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Para enriquecer su canlenido y mantenerio actualizado, 85 conveniente realizar revisiones peridicas, o
que permilitd conservar su vigencia y ulilidad.

Il.  Chjetivo del Manual de Organizacién

Ei objetive del presente Manual de Organizacién es mestrar Iz arganizacion de |a Universidad del istme
para lograr a consecucion da sus fines, danda un panorama de la nomatividad qua rige a fa institucian
asi come la estructura orgénica que permite el logro de los objetivos, definienda los puestas y delimitando
el objetivo, las funclones y responsatllidades de los mismos sefalando lambign e} perfil deseado del
puesto, con lo que se sientan las bases para gamanlizar ef desempefio eficienle de las funcicnes de 12
Univarsidad.

H.  Antecedentes Historicos

La Univessidad del lstmo {UNISTMO) forma parte de! Sistema de Unlversidades Eslalales de Oaxaca,
SUNED, la cual es concebida como un instrumento cullura! para transformer la seciedad de la 1eqidn,
del estado y del pais; como centee de educacién superor ¢ investigacin cienlifica enfocado a la
formacion, especializacidn y desarrolio inlegral de profesionales en diversos aspecios de las
necesidades dei pais, asi como para generar empresas y attivar la economin, fomentando
constantemente la dignificacién del tsabajo, honestidad y el respelo a los valores nacionales y
univessales.

Sus criterios de funcionamiento estéan orieniados a vklenes una glla calidad académica en el desarrolle
de sus funciones sustanfivas: docencia, investigacitn, promecion al desamolio y difusion cultural,

Por Decrele del Poder Ejeculivo del Estado de Oaxaca, de fecha 18 da junia de 2002, se crea (a
UNISTMO, iniciando operaciones e 1° de julio de ese mismo afic coa la apertura de sus campus
Tehuantepes e Ixlepec en ia regién de! istmo. Antes, e} 22 de febreto de 2002, se inauguran las
instalaciones, conla | ia del entonces Goberader del Estado, Lis, José Nelson Murat Casab.

ta UNISTMO inicit aclividades con 75 alumnos inscritos ¥ 20 profesores, cfra que fue superada con &
crecimiento gradual. Comienza a cperar con seis Licenciaturas, cuatro de allas ingenierias: Ingenieria
Quimica, Ingenieria de Petrfleos e Ingenieria en Disedo, ubicatdas en el Campus Tehuantepec;
Ingeniesia en Computacian y Jas Licenciaturas en Administracion Piblica y Cienclas Empresariales, en
el Campus Ixtepec.

En sepliembre de 2011 Inicia operaciones el Campus Juchitin enla comunidad de La Ventosa, Jushitn,
Qaxaca, con las Licenciaturas en Enfermera y Nulriciin. Actualmente los kres Campus (Tehuantepec,
Itepec y Juchitan) cuentan co instalacionss que proveen a la comunidad universilaria de los elementos
pedadégicos necesarios para su formacion académica, en las mejores condiciones posibles.

Hay en dia las carreras que imparts cada Campus son Tas sigulenles:

Campus Ixepec: Licencialura en Ciencias Empresarales; Licenciatura en Administracién Pdblica,
Licenciaiura an informalica, Licencialura en Derecho y Maestria en Derecho de la Energia,

Campus Tehuantepes: Ingenleda en Computacién: Ingenferia de Petrélecs; Ingesieria Quimica,
Ingenieria en Disefio; Ingenieria Industdal; Ingenieria en Energias Rencvables, bicencialura en
Maternéticas Aplicadas; Maestria en Energia Edlica y Maestria en Energla Solar.

Campus Juchitan; Licenciatusa en Enlemeria y Licenciatura en Nutricidn.

Laformacitn profesional en Iz UNISTMO implica herarios de tiempo complete, en los cuales estudiantes
yprof investgadores interactian en clases tetricas, tulerias personalizadas y praclicas de campo.
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. Introduccién

ta tarea administrativa modesna consiste en hacer frente & los cambios que se generan ea nuesiro
entomo, El ritma acelerade de eilos, ha afeclado profundamente a las estucturas institucionales, que se
srfrenten 2 las Innovagiones en 12 tiencia ¥ lecpalogia. Dentro de este marce de referencia, las
Institucicnes de Educacion Superior, jusgan un papel preponderarle en la formacidn de profesionistas
de calidad que puedan hacer frente B es10s samblos y que sean promoleres def crecimisnto econdmico

Para kogrario se requiere de estrucluras acordes a la misidn institucional y a fos requermientes del
antorna social y ecandmico. De esta forma, ef conlar con uaa gstructura organizacional adecusda,
referenciando &reas y delimitando funciones, optimizara los recussos educalivos y proveerd a la
Universidad de una base sélida para la consecucibn de sus fines.

El presenle Manual de Organizacién establece las funclones administrativas que sustenian el esfuerzo
encaminado haciz el desamollo organizacional. La configuracidn del documento incerpar2 los
antecedenles de Ja Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evoluciin hislorica; el
marco juridico en el que s enfstan tos principales ordenarientos que regulan su funcionamienta.

Asimismo, se describe |3 estructura orgénica, organigrama y objelives y furcicnes de cada una de las
#reas que gonforman la Universidad,

V.  Marco Juridico

NIVEL FEDERAL:
CONSTITUCION

« Conslitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos.

Publicada el 5 de febrero de 1917 en e DOF.
Ultima reforma publicada e} 28 de mayo de 2021.

LEYES

+ Cddigo Civil Federal.
Pubficado e} 26 de mayo de 1928 en ei DOF.,
Uitima reforma publicada el 11 de enera de 2021.

« Cédigo Fiscal de la Federacidn.
Publicado e 31 de diciembre de 1981 en el DOF.
Uttima reforma publicada el 05 de enero de 2022.

« Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Seclor Pablico.
Publicada el 04 de enerc de 2000 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

» Ley de Ciencia y Tecnologia.
Publicada el 05 de agosto de 2002 en el DOF,
Uttima reforma publicada el 11 de mayo de 2022,
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Ley da Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
Publicada el 18 de julio de 2016 en el DOF.
tJlima refosma publicada el 20 de maya de 2021,

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicada el 04 de enero de 2000 en el DOF.
{Itima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley del Impuesto & Valor Agregado.
Publicada el 2& de diciembre de 1978 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2021,

Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Publicada el 11 de diciembre de 2013 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2021.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de [a Vivienda para los Trabajadares.
Fublicada el 24 de abrii de 1972 en ef DOF.
Ultima reforma publicada el 18 de mayo de 2022,

L ey del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Pubficada ¢} 24 de abrit de 2008 en el DOF,
Ultima reforma publicada el 19 de enero de 2014,

Ley det Seguro Social.
Publicada el 21 de diciembre de 1985 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 18 de mayo de 2022.

Ley dei Serviclo de Administracion Tributaria,
Publicada ef 15 de diciembre de 1895 en &l DOF.
Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2018.

Ley Federal de las Enfidades Paraestatates.
Publicada el 14 de mayc de 1986 en el DOF,
Ultima reforma publicada &l 01 de marzo de 2019.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada el 30 de marzo de 2006 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 27 de febrero de 2022,

Ley Federal de Proteceidn a la Propiedad industrial.
Publicada el 01 de julic de 2020 en el DOF.

tey Federal del Derecho de Autor.
Publicada ! 24 de diciembre de 1996 en el DOF,
Ultima reforma publicada el 01 de julio de 2020.

Ley Federal def Trabajo.
Publicada el 81 de abril de 1970 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 18 de maye de 2022.

ey General de Contahilidad Gubernamental,
Publicada el 31 de diciembre de 2008 en el DOF.
(itima reforma publicada el 30 de enero de 2018,

Ley General de Educatidn,
Publicada el 30 de septiembre de 2019 en &l DOF.

Ley General de Poblacion.
Publicada ¢l 07 de enero de 1974 en &l OOF, .
ltima reforma publicada el 12 de julio de 2018, ;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.
Publicads €l 04 de mayo de 2015 en el DOF.
tltima reforma pubficada el 20 de mayo de 2021.

Ley Orgénica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecrologia.
Publicada el 05 de junio de 2002 2n el DOF.
Utima reforma publicada ! 11 de maya de 2022.

REGLAMENTOS

L]

»

Reglamento de fa Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de} Sector Plblico.
Publicado el 28 de julio de 201G en el DOF.
Utima reforma publicada el 14 de jurio de 2021,

Reglamento de fa ey det Impue;!o al Valor Agregado.
Publicado ef 04 de diciembre de 2006 en &l DOF.
Uttima reforma publicada el 25 de sepliembre de 2014,

Reglamento de !a Ley del impueslo Sobse 1a Reata.
Publicado el 08 de oclubre de 2015 en el DOF,
Uttima reforma publicada el 06 de mayo de 2016.

NIVEL ESTATAL:

CONSTITUCION

+*

Conslitucian Politica dej Estado Libre y Soberanc de Oaxaca,
Promulgada por bando solemne ef 04 de abil de 1922,
Ultima eferma pubficada el 0§ de aciubre de 2021,

LEYES

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 15 de febrero de 2020 en el POGEQ.

Ley de Coordinacidn Fiscal para el Estad de Qaxaca,
Publicada el 29 de diciembre de 2008 en el FOGEQ,
{tima reforme publicada e 16 de octubre de 2021,

Ley de Obeas Publicas y Servicios Relacionados del £stado de Oaxaca.
F_'ub!icada el 11 de septiembre de 2001 en el POGEQ.
Utiima reforma publicada el 04 de diciemére de 2021,

Ley de Transparencia, Acceso a fa Informacion Publica y Buen Gobigmo del Estado de
Qaxaca.

Publicada i 09 ge ottubre de 2024 en el POGEQ.

Ulkima reforma publicada el 67 de mayo de 2022,

Ley de! Efercicio Profesional en ¢! Estado de Oaxaca.
Publicada e 18 de marzo de 1983 en el POGEQ.
Ukima reforma publicada el 28 de octubre de 2040,

Ley Estetal de Presupuesto y Responsatilidad Hecendaria.
Pulicada el 24 de diciembre de 2011 enel POGEQ.
Ullima reforma publicada el 18 de diciembre de 2021,

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estadn de Oaxaca.
Publicada el 1 de diciembre de 2010 en el POGEQ.
Ullima reforma publicada ol 09 de abril de 2022.

DECRETOS

Por el cual se crea el Crganismo Piblice Descentralizado de cardcter Eslatal derominado
UNIVERSIDAD DEL 1STHO?,

Publicado et 18 de junio de 2002 en el POGEQ,

REGLAMENTOS

Reglamento de Red de la Universidad def Istme.
Aprobado par el Consejo Académico el 18 de agosio de 2004.
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Reglamento de la Comisién Mixta para 1a Administcacion del Fondo de Ahorro para los V. Estructura Organlca
Trabajadores de [a Universidad del 1simo,
Aprobado por el Consejo Académice el 23 de junio de 2004, 1. Rector
Reglamento de las Salas de Computo de a Universidad del Isimo,
Aprabada por el Consejo Académice e} 18 de agosto de 2004. 1.0.1. Secretario Paricular dei Reclor

. ] 1.0.2. Abogado General.
Reglamente de! Fondo de Ahormo para los Trabajaderes de ia Universidad det Isimo o
Aprabado por el Gonsejo Académico el 23 de junio de 2004. 1.0.3. Departamento de Auditoria Inferna.

1.0.4. Coordinacion de Promocion del Desarrollo.

Reglamento de! Personal Académico de la Universidad del Istmo. 1.0.5. Coordinacion de Difusién Cuitural,

Aprobado por el Consejo Académico el 18 de agosto de 2004,

1.0.6. Coordinacion de Investigacion.

Reglamenta General de Aluranes de ta Universidad del Istmo.
;@pmbado por e Consejo Académico el 18 de agosto de 2004, 1
Uttima reforma el 17 de iunio de 2009

pY

Reglamenlo General de Posgrado. 1.1.1.
Aprobado por el Consejo Acatiémico el 16 de noviembre de 2011,

Vice-Rectoria Acacfémica.

Direccion de instituto de investigacion.

1.1.2. Jefatura de Carrera. .
+ Reglamento interior de Trabajo de la Universidad del lsime. 1.1.3. Jefalura de la Divisién de Estudios de Postg[ado.
Aprobado pot el Consejo Académico ef 18 de 2gosta de 2004, 1.4.4. Coordinacion de la Universidad Virual,
+ Reglamento Inleriar y de Procedimientos del Sub-Gomité de Informacion y Unidad de Enlace de 145, Jefatura del C:Er-\ll'ﬂ de Idiomas.
la Universidad dei Istmo. 1.1.6. Jefatura de Biblicteca Campus Tehuantepec,
Aprabado por el Consejo Académico el 37 de Jutio de 2009. 1.1.7. Jefatura de Biblioteca Campus hxtepec.
« Regiament Intemo de Ia Unlversidad del stro, 1.1.8. Jefatura de Biblicteca pampus Juchitan.
Aprobado por el Consejo Académico el 24 de abil de 2015. 1.1.9. Deparamento de Servicios Escolares,
Publicado ei 23 de Octubre de 2015 en el POGEC. 1.1,10. Depariamento de Geslién Académica.
« Reglamenlo para el Clorgamienlo de [a Despensa de 1a Universidad del |simo,
Aprobads par 8 Consejo Académico ef 23 de junio de 2004. 1.2, Vice-Rectoria de Administracion.
» Reglamento para regular el uso da fos bienes muebles de la Administracion Pablica Estaial . .
Bublicado ef 46 de noviembre de 1989 en el POGEO. 1.2.1. Departamento de Recursos Financieros,
1.2.2. Departamento de Recursos Materiales.
+  Reglamento sobre e Uso de las Casas habilacidn. 195 Departamenio de Recursos Humanos
Aprobada por el Cansejo Académico el 18 de agosto de 2004, Pt - .
P e = 1.2.4. Departamento de Proyectos, Construccion y Mantenimienio.
« Marco Normativo-Operalivo del Plan de Prevision Social de la Universidad del Isimo, 1.2.5. Departamento de Gestidn Administrativa.
Aprobade por el Consejo Académico el 23 de Junio de 2004, 128 Deparlamento de Logistica.
MANUALES. 1.27. Departamento de Re'zd de Co.mpu?o. ‘
1.2.8, Departamente de Clinica Universitaria.
« Manual de Procedimientos Sustantives de la Universidad del Isimo.
Aprobado par el Consejo Académica el 31 de maye de 2021, 1.3. Vice-Rectoria de Relaciones y Recursos.
Publicado el 05 de Febrero de 2022 en el POGEO.
A. Consejo Académico
B. Consejo Economico
V. Wlision y Visién
MISION

Impartir educacion superior en os niveles de Licenciatura, Meesiria y Doctorada farmando profesionales
e investigadores allamente capaciledes, para contribuir al desatrol de la invesligacidn, educacidn
supetior, independencia econdmica, cientifica, tecnolégica y cuitural det Estadoy del Pals,

VISION

Consolidarse come una Universidad de calidad en educacin superior, compramelida con la excelencia
académica, lider en €l desamollo cientifico, tecnolégico v cullural, con reconocimiento nacional e
internacional.
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2. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS

Reclorla
RECICR 44
ABCAADD
GENERAL
COMHSESD DEFARTALIENTO GE
ACADERICE -—-=7 AUDITORIA
1 HITEQNA
t S
i COGRDIVACKIN DE
| - PROKOCION DEL
; DESARAQLLO
- £
CORSEIC | COCRDINACIAN BE
ECOHORICO [ TIFYSN
CULTURAL
COORDIMACIGN DE
RIVESTIGACION
VIZE-RECTORIA VICE-ECTORIA DBE VILE-RECTQRIA DE
ACABEMIGA ADMHISTRACKY RELACIONES ¥
RECURSSS
11 INCLUYE UN SECRETARIC PARTISULAR.
Vice-Recloriz Académics
JOE—
1 YKE-HECTO&R
ACADIRICA
DIRTEEHN DE
H3TTUIR BF
vHESTIGALRY
JEFATURA BE JEFATURR BEL JEFATUER DE
CARRERA GENTRO DE [IOUAS BIRLDIECA CAEPLS
JUCHETAN
JEFATURA DE LA SEFATURADE il iuiebn
DIViSION OF ESTUBIRS BIRLOTECA CAMFUS ERCOLARES
DE POSTGRADG TEHUANTEPES - i
COURDINALION DE LA JEFATURA DE DEPARTASENTG DE
CHIVERSIDAD YIRTHAL BIUGTECA CAMPUS GESTION ACADELA
. IKTEPEC .
Yice-Recloria de Adnvnistracién
VRERLLTOAIR O ‘}
' ADFSSTRACKN |}
i i
[ Gasnetaverions | Tesainmnn oy T ooAnrsREG e
i RECUTISCS H pROYICTCS, B DE:;'E;’?;::&?
i FRNANCEROS i CONITRUCCIOR Y N
i MaHIEnENTE }
s B
—— 55@2‘:1?:::;;1 o ] DETARTAHCHTD OE ’ i DEPARTARENTO OGP
MATERALES GERTION cuca
[ AGLNAGTRATAA UHSLERSTARIA

| BERRITAMINED DE  §
- BECHIS BT RONANSS
i

r.\m;m’o EE
LGS

Vil Cédulas de descripeion del puesto

3. Nomenclatura: Universidad delistmo.

"Puesto: Raclorao Rector, T

Superlor iamediato: Mo apica.
¥

. Afea de adscripcion: Rectoria

i Tipe de plaza~ rnlamdniahu

3 Obietivo.
‘Dirgic la reakzacion de las funciones y achuidades el quehacer  académico y.
administrativo de ks Universidad, asi como los sepvidos que pramuevan ef desarrollo de 1a regién del !
I..lmo ¥l el Esfaclo da Oaxaaa en gereral. H
: 3. Fungiones: T T ”
[ « Planear, orgamzar y dlrgur las tiversas dreas aradémicas ¥ sdminstrativas - que mtegran fal
! Univarsidad,
_ v Establecer convenios de colaboracidn docente, de nyeshpacidn, cultural ¥ de promocion a
desarrolio, con las insfilucianes académicas, nacionales y extrajeras;
« Proponer ol Consejo Académico la creacidn o supresidn de érganas académicos y adminlstrativos, |
+ Peoponer @ Consgjo Académice fas polilicas y prioridades instilucionales para el ejerc!cla‘
- presupuesial anual. en funcidn de los recurses asignados por & gotierns estalal y federal;
» Eslablecer los mecanismos de evaluacion del desempefio al parsanal de la Universidad, i
s Diclar insfruccionss 3 los Vice-Reclores en lo conducente, de acuardo a ios rasullatos de la !
eveluacin del desempado al personal, y
« Las demas que e sedalen las disposiciones nomativas aplicables. |

borﬁinaﬁos.

___Directos B ARG .
I b Tars T 284 !

i_&. Relaciones interinstitucionales, fm__“mw:__:ﬂw - o ——_]
i Puesto yio &rea da ! Frecuenma ) i
i, ! tebgjo | Conelobjelode . Eveitual " Perddica | i
I TSeereanio Patticular,

i Abagedo Genaral, | i

. Departamento de Audiloria § ;

[ Infama, Courdinasien dei : !
Promocién del Desarollo, . Instruir y solictiar nformes

" ;
: 3 Coodinacion de Dfusion de  las :Ih.-idades[ S ¢ .

2 | Cullural, Coordinacién de ; sustanlivas a s cargo i ! l
i = !nvesfigacion, VECE- | ’ !

U Rectonia Acadénica, Vice- | : !
Reclorta de Administracian ' i
Vice-Rectosia de
: Relacionzs y Recursos

ependencias y Enfidades | Sestionar y dar :

i
i é jde la  Admiistacn | saguimienio al %
: § Publics, Eststal y Federal ylasun(ns,’temas i
I | Srgansmos privados, | relacionados &en la §
| ¢ Unjversigad, [

H +
i t

Compolencias anorales,
}_Conocllnientos generaips:

Cerocimienlo del sistema educaliva, gastion gubsriamental, processos adminisirativos, acminshEsan i
- piblica, $enicss de planeasdn, programacion ¥ presupuests, adminisitacidn y gestién de proyecios ¥
! ‘Jincul cign inslitucional. !
I Habifidades: ~
Qrizntacién a resultados, ‘mangja de persenal, trabajs en equipo, tora de decisienes, n manzjo de |
. problemas y confliclos, geston y administracion de proyectas, erganizacisn, administracion, manejo de |
dales. comunicactdn efecliva y plangacion.

Supenar lnmcdmto. lenra oF
Area de aﬂscrinclén Rectoria.

" Cobrdinar y crganizar a aganda dz la Rediora b Reclor y fas actvwlades de la Aeciaria, con e fin de
 eficientar ef desarrolio de sus funciones y aelvidades. X
73 Eanciones:

"« piender en representasion de la Rectora o Reclor aquelias actvidodes que permitan i cosrdinacion

y organizacian efcienle de los rabajos de la Rectoria,

Dar seguimierto 2 ios reparies. informes y notas periodishicas que se difunden en los madics de

comunicacdn, impreso o elacteénico, solve las actvidades gue raalice 1a Universigad:

'+ Vedficar penddicamerle el cumplimiento de las indicaciones insiruidas por la Rectora o Reclor & las

i Aress académicas y administealivas,

. Resguardar y clasficsr ios convenics, actas. resoluciones emitidas y signasdos por 1a Redlera o
Reclor. 1

+ Achualizar constantemente los contactos directos de 13 egenda de fa Rectorz o Reclor, llevando &t !
sequimiento de citas, compramises y eveatos presidides por la Reclora o Rector, '

» Alended oz asuntds y cormespendenda que. por su naturaleza, Ac requitran fa stencidn peu:rm? de'

laReclora o Redior,

Rendir iforme a la Reclera o Rector sobre ta estadisties daf parsonal de ln Univiersidad:

»
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+ Auxbar a 'a Faclera en la redacoon de ipfomacan gue Se publca en los diversos medics de
LOMUNIzagicn;

Gestionar anis ias diversas areas acagémicas y adnwnslisfvas los requenimgntos v nacesidades
de personal y recursos malenalzs para la realizacidn de s evenlos a cargo de la Rectoria

Informar a las dreas académicas y adwinistralivas 42 Jos eousrdos y disposiciones tomadas porla
Rectera o Reclor asi coma lamdn dar saguimiento @ 16 lareas del2gadas & cada una de éslas
Atander las solicludes de infermacion. conforme 3 la normatividad aplicable y @ s instiucciones de
U SUPLAOT [2rAFqUIGT:

Resguardar el patamonio. benas y equipos asignados 2 fa Rectoria y vigilar (3 ulitzacion adeouada
par pare del personal a su carge y

Las demas que ke sehalen las dspesiciones nomatves apisables ¥ le confiera su superior
jerdrquico. en et ambuo de sucompetencia,

-

-

»

. 4. Puestos subordinados. o
Diractos . Indirectos ) Total
L g 1

o5 mtenns { ucmnalns.

Puesto ylo drea de

« 5 Rela

Con el objeto de Frucuencla

trzbaio . " Eventuat ?Br!ﬂ_dIFa Pcrmancnte
' ) . ol
| vice-Recioria te Soh il informacion ]
Adminisiracion corome a  las i X

indicaciones de  la

ide & Admimstracion | acuerdos instilucionales. F

| - :

§ . Ractora o Rector. :
g Vice-Hecloria Académca, | jumar | les | asunfos - ! ) o
= Deparlamenios, Direccion * confoima a las H
deinstitvio de Invastigacién ' indicasiones da la | i X
y Jefatura da Carmrara, Reclora o Reclor. !
t._,_,m DR e
i Dependzncias y Entidades . Vincular, gesyonar y dar -
E m |de la  Administracion  seguimiento a los 2suntos | X
2] Fublica Estaial. y Compromisos pactados | :
8- 1‘ por la Lnversidad ' ! -l[
dl | Dapentencas ¥ Enidades - Atendar Estries ¥ B . |
1
i

: Pablica Federat

[ Compeiﬂnclas Iabnrales
Senocimientos generales.
Administracion poblics. sslema educativo v paquelena office

Habilidada e
- Comunicacion social. manejo de relaciones oublitas, organization y manejo de parsonal, facilidad de
- mangjo de redes sociales insiilucionalzs, comunicacion y diusian,

1. Nomenclatera: Unwersidad dal isime R |
Puesto: Abcgada o Abogade Genaral,

| Superior inmediate: Reclora o Rectar
hArea de adscripsién; Recleria

| | Yipo de plaza - relacian laboral: Canﬂanza

2. Objetivo:
Rnpres'jmar legalmenle ala Unversidad ante. cualguer autoridad JudlClal yio administrativa, asi com '
8 la Reclora o Rector y & las dreas aczdémicas y atmmisirativas ademss de brindarles asesoriz :
juadica,
.. 3 Funciones: "7 e .
Presénlar a la Reciora o Restor el pmgréma anual de actividades del rea a su cargy;
Dar seguimvento e inlervenis en [os uizics o procedimiantas en ios que la Universidad o ka Rectora
o Reclor sea pare, r2alizando tadas aguellas acciones. gestiones o ramites necesano para chtener
resalucion favorable. oirecer pruabas & inlerponer IG5 recursos que procedan, ncluyendo el juicio de
garantias; :
Proponer y aclualizar en courdinecion con las areas compelenles el marco juridice-normativo sobre E
& funcisnanmiento de 1a Universidad: i
Manierer mfGrmada a la Ractora o Reclor sobie ef astado que guardan log asunlos, procédinuenios
o juitios de su compatencia,
Atender las solicitludes de nformantn. conforme a la normatividad apicabis y a las instrucoinnes du .
SU SUPENGT jerarquico;
Conservar y resquardar la documentacion comprobatona generada en el arga:
Frasentar & fa Reclora o Rector informes sobre e avarnice y resultados del programa anual de
aclividades del drea;
. o Parbcipar en I3 actualzacion de Jos manuales de crganizacidn y procedimientos de la Universidad;
> Resguardar ! palrimanio, bignes y equipes asignados al &rea y vigilar 1a ulihzacidn adecvada par i
paiie del personal a su cargo. y l
Las demas que |z sefalen fas disposiciones nommstvas aplczbles y Je confiera su supenor !

{  Jerdrquize. en gl anbita de su campelensia.

.

.

.

" 4, Puestas supordinados.

Directos o . Intllrectm

5. Relaciones imeringtituciondles, e
Puesio ylo area de _ Frs
trabajo Con el objeta de Eventual _ Pedi

manente

- Todss tas argas  Apoyar an la alenaion de

i £ acsdémcas y asuplus  de  cardcler

. .2 admmigtrativas jwidico y adminshalivo ; !
= X

i ) L :

; Adiotidages  judicwmies v Dar segumients a los. | :

i 4 1 . . . @ 1 1

‘ ¢ adminsirativas. diversos asunlos : % i
£ refacionados  con la

1 2 defenss de lbs intereses
w

palimonales y juridicos de
Iz Univgrsicad.

Cumpe ncias Iaborales
unac[mxe'nms generales:
Derechos humanos, seguros y fianzas. ah!u-amanes wiridicas. coniratos., garanhas MUwiduaes, fuicio |
de garantias. derechos de autor, dereche laboral, patrimono. derecht penal, derecha prosesal penal, !
adminisiracion plblica derecho adninistralivo, deracha marcanuf tesponsatilidad administrativa,
detechc cil, derecho pracesal civi il y derecho agrano.

_ Habi dades. 1
“interpretacibn da leyes, anglisr jaridico. éenica Wyislativa, Slabarezion ¢ Coristes, feciams de polizas |
|y fianzas, elaboracion de demandas y cantestacion, radacaidn, procedimizntes judiciales, ortograﬁa
lrabajo an equipo, 1oma ¢ de decisiones, mann)u de problemas y confiictes. . b planeecnon Jund a.
“Rctitpdes; . -
denrazgo mnuatwa. srealividad. sanicio. dlsmpl:na y responsabifidac

1. Nomenciamra Unrvwsu!ad dzl Isimo

Supenon

2 Ohjeuvn'
'.f»gslar el adecuado mamp de [68 recursos financieros. matenales y humanos de la Universidad, asi
£0mo analizar, examinar y venlicar que las aclividades que lleven a cabo s dreas acadsmicas yi
adm_m!ntra!was se realn:=n oo apego & los Imeemlankcs y narmalividades wgﬂntes
Funclones:
Presentar a la Recora o Recior el proqrama anual de anlividades derﬁzpénémeﬁin; - .
Elaborar programas da lrabajo para evaluar los protedmientos de control interno relecionade con ef |
manggo adzdundo de los recurses financiaros, materisies y humanos de la Umversided. glineadas a
las nomas y disposiciones aplicables; JI
Faslizar audilorias contables y administralivas a las areas de la universidad ¥ dar segimiento al
cumplimiante de las recomendacipnes emitidas;
Analizar y proponer a la Rectors ¢ Reclor las acciones corfecthivas que correspondan a as |
I Obsanvaciones efectuadas, de acuerdo & In esfipulado en la normatividad vigente,
Paicipzr en 05 procesos de enyega-recepeién de las dreas académicas y administrativas que se
encugntran obligadas. de conformidad con las disposiciones normativas aplicabies: !
Dar seguimiento a las ohservaciones realizadas por la Secrelaria de la Contraloria y Transparencia -
Gubhermamanial y per los 6rpanss de fiscalizacion eslatal y federal
Aletider tas soliciludes da informacion. conforme a la normalividad aplicable y a las nstrucciones de
SU SUDENDT jerdrauics;
Resguardar el patrimonio, bengs y equipes asignades & aea ¥ vigilar ta ufilizacion adecuada por |
partz del persenal a su cargo, y t
Las demas que le sefgien las disposiciones nommstivas aplicables y te confiera su supensr
2rarquico. en el amiro de su competencia.

L

-

- - - -

-

& _Puestos subardinados. ) o i

5 Relacionss mtermstn!uc:onares.

Puesto ylo area do Frecugncia
; Con ¢l ohjelo de o :
_ _trabajo L seta o Eventual - Periddica ~ Permanente
g Todas 1as dreas  Sohoiar informacian para ' X
£ amdemeas ¥y la reahzacicn da
| E admmatabvas autitonas. )
! Dspendancias y Enbdades  Aender tas sohciudes de
ty de g Admimsliscsn  mlormacian ¥ dar X
C Publica Estatsly Federst  sequimiento 3 05 asunics
g relacionatns cen WS
w PrOYECIOS  £ON  renusses

Tetlaraias

6. Competoncias laborates.
Conocimientos generaias:

Admunstracan paling sedoda audtana gube marenlal y cortabilidad fscal
. Habslidades:
s A3 de mnahss, Merpelazon de nonnas. claboraton de conliales. redaswan ofogratia
4 QEFMISEALCN MANGD e ferson HahAK € Saups manlucsa de corllicles PEEACIcn y gasttn
i dz Peyatios
Actitudes.
Lidar,
]

Wohyd crasadad semca"&, digizena v respn
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1. Nomoneiatura: |niversidad del Istmp

2, Objetiv ;
Coarcinar ia psmc-p cian eficients de T2 hngada da’ pmmoclon del desarretio y de las’ ¥ Ics'protasorea
mvestgadpres en 1a stencidn a las diferenles soficitudes de apoyos y asistentia técnica, que las !t
comunidades y organizaciones de Ia region y de! Estado dingen 2 fa Universidad para promover su f
desargilo. :
3. Funclones; ' i

Presantr a ta Reclora o Rector ef programa anual 0¢ aclividades de 1a Coordinacien. ™™™~

Alender I programasion de aclividades de acuerdo a fos requenmientos de (as diversas selsitudes

achidas, coordinando 8l petaonal de 1a brigada de promocian dal desarrolln wo de fas v los

profesaras investigadores con base er: un programa ds Irabajo eslablecido,

infegrar y coardingr un equipo de tabajo multidiscipliparic con el perlit profesiona! adecuado al

senicis selicitado;

Elabarar fas diversas selichudes y procedimiantas que permitan lz gestidn de recutsos para ia

resiizacidn de los provectos de desarrols,

Actualizar periddicamente =l esfatus g2 los preyectes er desamolle para conocer o avance de fos

misios,

Formular &f cronograma de sciividades de la brgada de promockin. 2 mEnea corjuRia ceh los

sesponsables de cada groyecio.

Desarrollar un plan de trabaje ealocado 6 aclividades de capaciacion, con basa &n i3s necesidades

¥ sciicludes que recibe 3 brigada, con la finalidad de mejorar ios procases produciivos;

Geslionar iz incurssn de 1a brgada hagie dislintos seclores ¥ comunidades gue permilan el

dessivalla de proyecios preductvos con impacte social en la region;

Elaborar y propaner & su supedar inmediato los grogramas, proyeclos y acciones, para su
auterizacién y ejecucion;

Atender las solictudes de infoermacidn, conforme 3 la nermatividad aplicable v a las instrusciones de

S SUpenor jerarquice;

Prapaner y colaborar en la elaberacion da propueslas de procedimientos, equipos y matenai que
conliibuyan a iz inovacion y el mejoramiento de la cahdad de jos serasios y achivdades de ia
Ceordinaciin,

Resguardar ef patimonio, bignes y equpos asignados a In Coordinacién y vigilar la wtilizacidn
adecuada por parte del personal a su cargo, v

Las demis que le sefisian las disposiciones nomnss - Sl ¥ e confiera su supeling

sefanuico, en el ambita de sy compets

- - - . . - - - @

-

. 1ﬁdi;re_g!_§§' .
R
1 Pueste y/o area de con el ob;eln da j Frac_uencra

- _tabajo . i Everfual | A Poriodica : Perrnanente.
Vice-Recioria 2 Solcilar  ios  recursos : ,I l
E Admunistracion, - NECEEarias, para I3 i
[ gjacusidn de Ias? I
E ! actividades de pramocmnl : : [
£ | del desarmll_o o : ! o
Vige-Redlaria Acadénica y , Informar y realzar Ias | : : i
‘ Direccian de Tnstiura de 1 aclividades de promoc:on : X i
1 !Nestagac!on Ddel desamalio E ;
| Orpanzacwnes socidlas y | Reszar  aclividedes def ;
produclaias, 'apoyo asistenca tdonica, ¢
] I cursos,  lalleres  de i X
] .
c .capamlarmn. estudios y | ;
g (poyectos, .o
W Tomunidades  wroanas y “Rosizar esuidios y 1
furalas gp'nyeclns, asi ¢emo la 1 x

: programacién de cursss y |
i ASEsonias : . !

6, "Competencias jaborales.
Cunnummn!ns genesales:
: Qesario de proyecies de :nueshgac!on elaboragion e p;ast.pu=slc$ conacmisnte sebra la cullura

 delareqony det Estado de Qanaca
dee:

¢« Desarmofiar un plan de trabaie enfocado a fa
| dela Unversidad: :
{ Divulgar & través de los medins de comuncacién las sclividades cultureles y artistiess que se
realizan dentro y fuera de la Unwversidad:

; « Orgonizer eclvidades como talleres, conferancias y reunionss, que foralezcan & rescane. !
I prasenvecidn, conservacion y ennguesmisnlo de 1as marilestaciones colturales i como la |

preservacion de las actividades cullurales y anlfsticas |

L)

© publcacion de adiculos. ensayos. libros, audios ¢ peliculas

1» Geslionar a nivel nacional @ infemacional o5 proyectos propuastss por la Universidad can
' msliucicnes extemas, parz lograe 2} fortalecmiento del inlzrcambio anistico y cullural;

l » Elaborar y proponer a sy superor inmedialo Tos proframas, pfoyeclos y accones, gaia su;
I autarizacién y ejecucién,

s Alendetizs solisdudes de informacién, conforme a la normalividad splicable y a s instruccones de
B4 SUDRAOF JRFAFJUICO.

Resguardar el patimonio, bienss y equipos asignades a la Goordinacan y vigilar Ia ullizscidn
adegsuaca por parle del persenal & su cargs, ¥

.+ Los demas que fo sefialen [as disposiciones normalivas aplicables v l2 confiera 5u superior
* jerdmuies, en e ambio do su sumpetencia.

.

i
P
! Indirectos Tatal i
i) ) 1 _i
[, Relaciones interinstiticionales, o T X
"Pucsio yio area de Con el ohjeto da Frecuencia

1
_ __Evenfupl :

trabajo Baricdica | pers
[ e R PR L .
I \hce Recloria Académica. | Froponer & informar scbre i X
i .6l desanclle de  las i
] i
achividades  cufurales v ¢
1 anistieas. i j
= 1 1
PE k
... - . . [ : - S A . I
rE: Soficdar  los  recursos
L= . . i
; Vica-Reclosia de ; nacesarnos para gl H X
T Adrunistracion | dasareeiio de ias :
| atlividades  cutiurales ¥
anllsticas. !
o instituciones y organismos | Realizar  gestiones  ds
! E - felacisnados con | mtercambio ¥ colahoracion P
| B actvidades  culurales ¥ l artistica y cultural : : i x
o fadisticas. i ; i

E COmpetenmaambara!es. '

nios generales:

Area de huinanidades v orles.

1awilados, manejo de personal, trabajo en equico, loma i decisiones. manai o
| probiemas y contlictos. geshian y administracion de proyecios, organizazien. administracian mangjo de

! datos. wricatian eféctva y plansacicn .
Paletite B B ]

Supnr:or mmediato. P.eclcra
Area de adscripcion: Rectoria

“Tips te plaza - ro) acien lnbor:lf. Canf:anza

2. Objelivo:
Co"fdlmr avalual ¥ promover jos” programag de lmt:sllgna n. asi coma la vinsulagién de las
os de :west:ga;ﬁn con e enterne regionsi y estatsl v
. Pmsemara ia Reciora o Rector of programea anual da astiviiades de la Cosrdinacisn: I
» Coordinas diversas estudies sobre Investpaciin que sermitan oplimizar 105 r&CUrS0s para ques 58
convisiian an banefions que tenlnbuyan al desaroilo dal Esiado y dgl Pais.
Prapimar y geslionar fa ayuda scondrmica de nslitucmnes u 0anlacionss axtra uanvarsianias dol
Pais 0 dol extranjera, para 2l dasamolio de la investigacidn cientifica,
Promoyer fortalacer 8 wpulsar & investigasidn en Jos diversos Instiutos y Gentras dela Umvemadad
que sa vincwien con las necesidades do i region, de! Estade v del Pais,
Agesorar o prifesores mvestqadoms y esiudiantes de la Universidad. on ol proteso dg e-abcnc}dn
de! abais de investigasion. tales como el diseiin. gjecucion y presentacan del proyecta
Establecer ness g2 investigacidn mudldiscipinanas e Interdissiphnanas de acuerdo a log cuarpes
asadémices ¥ los proyactos prescniados.

+ -

“Trabajo con comunidades & oga
can organismios de desarrcllo social

! Actiledos:

tiva, crealividad, Senicio, dnsmplmay responsabibdad. T

' Poeslo: C-}a'dma"ara o Caordnader da Dirusxon G lural
Supatiorinmediato; Raclora o Reclor.

Aroa Ue adscrpcion: Reclona, -

- Tlpo do plaza ~ relacion laboral; Confianze,

1 2. Objotivo:
Orgamz:ar y eoerdinar 28 adlividades suflarsled v enisticas. & fraves d2 Ia tiluwsn de las diferenles
mamfesra“cnc-s del arde, cvitura y cianoiz en l: :um.zmclac universtans y la sociadad o

3 Fl"lciﬂﬂus‘ - nmasm— - v e - .. P —— !

: resantar @ ia Reclors o Recler 9 programs anual de acthidades gz la Coardinscu’:u,
« Coonlinar las astwidedes cullurales y atistcss de la Universidad. con bass én los canvenios |

establecidos con fas inslitutiones académicas nacicnales y extanjem@s:

»

Vigilar los aclveisdes que so desarroilon y proponer (eCoMINdRtionas PRTA Su MEOrANieMo
conlinus, vetands par € cutiplmianle de los reglamantos y pracednuentos de la investigacidn en la
Lniversung:
Explorar s vineulos y nexos necesarins para la divilgawman. en ef 4mbilo cigniilico, de s proyecias !
atlivos © en procesa quo se Heven & cabo en la Universidad: i
Qrpanizar setividadas académicas extecuinculares de difusidn de ia investigacion, en dmbitas i
pralesionsles y Beadénicos atnes A cada una de las disciglinas existentes en ia Universidas
Dotar a1 las y fos arofesores myestigadores e infarmamdn ol para Ia paricipacidn en ostancias ce !
invastgacion. congresas, mesas fedendas y cicfos de conferancias, asl £omo para la svenlual
msercidn de abajos y esullados de inveslgacton en rewslas o publeaciores con waje
internncianal
Acesoror y proporcionat spaya a las y 1as profesores nvestgadores en relacén a las convocatonas
de programas de apeyn. ceHamenes, CoRCaTSas. S518nCHAS SALALCAS ¥ posdnstorales:
Elaborar y propanac a su supRrior inmediato los crogramas. proyecios y 2CLiones. Daa su
SUONTICHN ¥ 2Rcuen.
Alenderlas sclm!uﬁas ge informazion, eanferme a b normatividad aplicebfs y a las vistrucoines ge .
SY SupANYr jerErguic :
Crganlzamwpulsa! r'lcc SMECHD go acividsdes como Culses. CORQIesos. conferancas scm nInos
o laileres ralacionados con los maledos y teonizas de 1 nvestgacion clentifies,

3 .

+ -

*
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v Geraratla slemalizacion 4 6 niomanda reovams de las dererles actiddsdes v iesudados e Puestoylo dreade " gventual ' Periodic Permanente
mvesligacar, .. .lmh3je —_ e V.8
f » ErORONCE & 3U SUPEIN FMLAND D5 Pogramas proyecios y acaones de fa Cosnlicacion. pasa su i[
 dalonzacery ejREugion; Vice-Rectoma de Gohckar s recursos | : 1
) ; . . '
; » Prosener y ealaborar 24 la efaboraedn de propuestas de pregadinienlos equpos y matend que : Agmipshaasn NELEGAN0S para la X s
| conirbuyan a la isnsvacién y el mesamients e la calidas de 108 senisivs v dutivalsdes i ta | | -8 ejecucion de las actividades |
i = 2
Cosrdnandn : B del frea :
+ Resguardor el pairmomo bienes y equipos asgnades a fa Coowdinacion y viglar @ widizacdn * £ S — [p—— e _‘15 o
ceons \ Tadas las aeas  Coordinar y dar - i
adecuada pos pants del persons! a su cargo, v ; ;
i ) ks v f el admimslrativas saguirients 2 los Tranies | X |
s Las demds que ®© senalan |5 dispasiciones nommetvas apficables ¥ fe confierd su supenar " do su gestion i ) !
. ] |
Jerdrquico, én at ambitd de su compelentia, Col R . l . i |
4. ‘Puestos subordlnados. : ., Dependencas y Entidades Gestionar ¥ dar :
i Dirpcios .. Indirectos T"‘:I“"' S de iz AGGURISIACEN | sequimienlo 3 asumos - i «
; 1 . . t g |Podhca [35“3"-":;9[’5‘?“ ¥ lielscionados con Ja! ' P
QIYANISMOS Privi '
- EE— o THANISTOS PrvELces Universidad ! i

5. Relaciones lnlcnnsxztucmzlalrs.

- e s
Punstoy!oarea de Can ¢f objeto de . Frecuzncia

H
|
|

i
trabajg s ot EI_‘rEventu;!.l Periddica . Permanente w Compatenclas Iab_ora!es - T o
desarolo de \as “Conocumentos genesales: _ .
aclividades da + Tlocencia, sisferma ecucalive, xnveslngac.on ¥ admlmstracmn de personai E
! Vice-Rectoria Avatemica.  invesugacidn  y  trabayar X 7Habllldades R T - T }
] wiegralmente 2 fin de. On=ntacon |ésuitadcs mane;o cle persmai lraba;o en equo Euma de cerasu)nes manejc de
£ fortalecer las  funciones
2 sustantvas  de ]
- Universidad, ) : - |
" Viee-Rettoria de Gestianar 195 feeuI50s Pl Liderazgo, niciaiiva, crealividad. servicio, distiphina y responsabiad.
l Adminslacion necesanns para Ios X o E - J— P - e
! ) proyacios de invesligacion. X Lﬂgmeuclalura. niversidad del IS Isimo, : -
U o : i Pugsto: Directera o Direcior el Inshiuto de de Investigacit o o
: Insituciones  publicas y Cetaborar en & desarielo : I Superior inmediato: Vice-Rectara o Viea- P sclor Acagemico
g prvadas federelss. ga tas actvidaces ol : X Area do adscrpcion: Vet Realoda Académics A
_‘% estatales y mun cipates inveslgac:on . "Tipo de plaza — relacisn laborai: Confanza o -
W Inshtugiones  académeas OGeslionar o5 recursos I e S e

rasionales y extranjeras necesancs  paa les X ’ ' 2. Objetiver

proyectos de investigacion Fomentar y supervisarl la ejecution de nroyecios de inveshgecion. asesonia onica a ; comunidades
5. Compelencias laborales. urbanas y rurales enforadas a promover ef dasarrolio de la egion, del Estade y def Pais. coordmando
] Cnnnczmrexlius guncralf.“ les roeursos malznales y I1umanns de lal forma que garanl'"en e! Lmen fun;anamlenio deE !nsi\lut'J

Inpovadisn, desanglia tzenolégqieo y proceso de inveshgacon, e e et e 3_Punclones: . L —— —_—
‘Wabidages: + Elaborar el pragrama anual de aclividades del Instituto:

Onentacdan a resuliadss mare de personal ebdle en 2quipe 1oma gde decisiones. mansio d2 + Supervisar &l cumplimiznio. per parte de s y los profescres investigadores. de los Ineamisntos det
prabiemas y asnfictas, geshen y admimsirauion de proyecies, drganaabn, admmistracan. manza de instituto para 13 elaboracién de proyectos de invesigacisn,

datos. cgnmunicagien elechva ¥ planeacan
Actitudas: )
Liderazgo wicaliva, crastividad, serviio. discipling y raspensabikdad

Praponer ai disaiio de malerizles didicticns, equipes de lsboratorio v profolipos que cantabuyan a
Iz innovacisn y el mejoramienta d2 la calidad de los procasos da docenea, nveshigacién y !
iransferancia tecnologica
Nomenciatura: Universidad del fstme. e . . i Supernisar y evalvar fa gjecucdn y resullado de los proyeclos de investigacion en &l area de
{ Plesio: Vice Regiora o Vice-Rectar Aeademice. ”““ e T - especialidad del Insiute, asi como elaborar y prasentar a su supafior inmedialo los infermes
Supsrior Inmodiato: Rectora o Bester. T ) ;  fenuendos sobre el avance de los mismes:
Aroa de adscrincion: Recloria o ’ Disefiar eslrategias para I presentasion y divilgacian de los resultades ¢ las invesligaciones en |
Tipo de plaza - fe]a:l n laboral: [oros, reuniones, congresos, revistas y la bisqueda de fuenles exiemas de Ananciamiento,
Parlicipar con 13 Coordinacion de Promocon def Desarclio, en la elsbaracion de proyeciss y
I . e — P e P - asesorla 1écnica a comunidadas rusales y wrbanas,
- Coordingr y superwisar ias acciones para 13 planeacin, programacion. desarrcilo y evaluacon de tas Praponar a su superier inmediale & perfl requende del personal académizo en matena de
3'“";’?’:‘%’9 dacenes & iwvestigackin, de conformidad can 1a normalivktad universiatia. L ! invesligacion, can [z finalidag de rzalizar la conlratacion del personal adecuado para el buen
unciones:

Einborar el 3 de activiades de i Vico s e i funcionamiento det instdito;
anorar e pmgramaanua e aclhidas ES & o4 EC Oflﬂ E N . -

aborar ropOner & su superior inmedtals 1os programas, proyettos COONes, pars su
Fromaver 1a interdisaplingnedad an 13s actimdades académicas y de invastigacidn: ¥ peop 3 progamas. pioy v E P

i , aulcrizacion y ejecudion;
Vincular e! quehacar unwvelsitana con ing selamss produsivo, somal y privado. N N . .. ) . i
. o . Atender las sohiciludies de informacion, conforme a la normaliadad aphcatle y & las instrucciones de |
Supersisar 15 aphtacion dé 1as nomas para el ingrese, Bromosion ¥ permanentia de las y ks | N . K i
 aumnas , 1 Susupenor jerdrquice; H
ey .
i . . Preponec v dingir i3 el cion de piopuesias de procedimiantos, equips malenal qu
Supervsar que ef Depantamente de Senviaos Escolares realice gn iempn y forma el registro oficial } P 4 g L 'atora o ,D puest P i QRIS ¥ _q o
contnbuyan alainnovacidn y & mejoramiznio de fa calidad de 195 servicios y aclividades del Instituio,

de los pianes y programas de studic anls 2 Direccion General da Pralesiones de la Secrelana ge ! ) . , ,
Gduzacisn Pabkica, 25i coms las modificanones eprobadas par & Consaje Academico . Resguardar el palimonio, tienes y equines asignades af instifuto y vigilar la utihzecién edecuada
por parte d=l parsonal a su cargo, ¥

.+ Coordinar en forma conjunia con las areas academicas, la elaberacon de [os mglamentos. A

{  uneamienlos y documentos instilucionates, para someledos a consideracidn del Consejo Acagémiza |+ Las demas qus le sefalen las dispogiciones nprmativas aplicables y e confiera su superior
vaidar Ios documentos acagémicos que expda oficizimente iz Universwdad, conforme a lnsi | ,Erarqum‘cn al ambw de su campelencxa
requisitos establecidos en los planes de esludio y ks nomalividad inslitucionat aplicable;

|
=

-

-

| 2. 0p

-

v o @
-

¢
"

v
-

4. Pueslas subordinados

+ Integrarlainformacion y elaboraria estadistes necesara para praposites de planeacion mstifucions! Direclos Indirectos Total
« Elaboar y proponer @ su supenar inmediala o programas. proyeclos v acciones, paia su 1 Q I |
{ aulonizacion v ejesucinn, ] . e e
{» Atenderias seficiudes de infarmacién. conforme 5 1 nonmatividad apicabls y o lag instrucciones de ¢ 3. Relaciones Interinstilucionaies.
U supior jerarquie: Pueste ylo area de . Frecuencia

Con ef objeto de

H N oo |
+ Freponer y colatorar en lo elaboracidn de propuestas de prozedmientes. 2quipos y matersl que | labajo Eventual - Periodica = Pemanente |
b contbuyan 2 Ia inngvacidn v ol mejoramiento de [a calidad de loz servicins v actividades da fa Vize- i _
Reclana, ! siee Reclona U8 Jokciar  1Bs reluises X
- AINLUSTAQ0R nesesancs  parz la

"

Resyuards! ! pathimonio biznes ¥ equipos asgnades a (3 Vice-Restera y vipilar 13 otlizazisn ! . egecutian de \as
i 4 a5
adecuada nor pane dsf parsons! @ su Catgo. Y i - X
eURta O pARS daf parsens g0, ¥ ! actvidades del drea.

Las demas gue 3 senzien fas dsposcwones romnatvas aplicables v i cr.nl:era su supurlur

-

aps Colaborar en pr 2
¥ wweshgasion ¥ ®

D8 Comdmatien go Pramanidn  Colaborar @0 198 privesios
,en.rquf‘o en el hn*bulodc- su .,cmpe.encnz P B o Dosairoin resiratos an 1
- e e e  rmrm—— e — — —— 3 &5 LF 053 Lo LA X u 35
-]
. — e O e comunidades ¥y X
L P‘Et{m subordin R— — — ! organ:zacines d:\ 1a
Dlrc:to Indirectos o o0y IF 1o
—_— [P [ e - — i e 5
24 oA e 1BD o o s
s
i

"5, Relaciones intednstiucionales. :
o o T Conel objeo e ' Frgcuancia’ N almimziativas acaiemicns
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{ Reglizar  proyecios 0!
Dependnnuas y Ermdadca esludibs y participar en1 i
de iz Adminstracn | eventos  académicos ¥ : X !

1
T P&bl:ca.Es!atalyFederai.y, convocatorias I : :
g . organismos privedos. | relacionadas r.onj ‘ !
& ) _:gy_gshgacxén ; R
Comunidades wbanas 5‘; Dar  seguimienta a: ; : )
: : Turgles. ; proyecios. : Cox

i H
6. Competenclas laborales,
ientos generales:
b1 melodolog a dé la investigacion

 Farmacidn de’ equipos mullndrscxp!ménos y de colaboraciin, gesidn de recursos humanss y
admmls?racﬁﬁn planxl:cauun y gestién de proyecios,
, Actitudes:

Krea de adscri;)cién o Retioria ALSdsricA. -
Tlpo de plaza ~ relaclon laboral; Confianza,

[F3 Ob]&lIVD‘
Coordinar Jas actvidedes dosenles, con 12 hnalidad de proporcmnsr ‘Una edecusda pre preparauon
académica 3 fas y los alumaos, chzervande los cilenas de calidad establecidos por |a Universidad

+ Elabozar el programa anual de actividades de Ia Jefslura,
« Disedar, elabsrar v programar cen ei Deparamenio de Servicios Escolares ias selividades
© o comozz2idiantes a la promecién de fas carreras que oftece & impare 1z Universidad:
Revisar y Swaluar anualmente ios planes y pragramas de esludic de ias carreras, asi coma efaberar
y presentar ante [z comishn de Planes y Programas de estudios las recomendationes para la
actualizacién da los niismos,
Atendar tas resomendaciones aprobadas por ta Comisidn de Planes y Programas de Estudio;
Eiaborar y actualizar el examen de seleccion en las éreas que correspandan &k carers,
Vigitar la aplicacién de Jas medidas reglamentarias pars ef estricto cumpimiento de actividades,
horarios y progranias aaadémicos carraspondienies a la carneva;
Proponsr objetives, esirategias y linas de accion para abelir la desercidn escolar. refarzar ia
formation acadamica & incremantar la matricula;
Informar a las y 108 profesores que fungiran como sinodates en los examenes profesionales. pfevm ‘
¢ acuerdo con su supeior inmediato; i
Praponer el parfil del persanal docenle para la impartician de tases en 1as carreras: !
'
1

-

-

Agplicar los instramentos pare evaluar el desempeiio de las ¥ ks profescres adsceritos & la Jefaiura y
presentar un informe sobre los tesuliados oblenides;

Bromover fa ponicipacian del personal académice adscrle a 12 Jelalura en los curses de
atlualizsion qua organice 'a Universidad, vigilande 13 padidipacitn de los mismes:

Colaborar an la formulacibn y aplicacion de nomas, criterios o lineamientos para el olorgamiento de
estimulos al personal acagémica,

Elaborar y proponer 8 su Superor inmediato los programas, proyecles y acciones, para su
i aularzacidn y ejecucitn,

t, htender fas soficiludes de informacidn, conforme a la normalividod aplicable y a las instrucciones de
S5 SUpenor [erarquica,

Resguardar el pairimorio, bienes y equigas asignades a2 Jefatura y vigitar la uiilizecion sdecusda
por parle def personal a su cango, ¥

Las demds que i sefialan las dispesiclones nomativas aplcables y le confiera su supetior
3 jeréfqunca en el smbite de su compelenma

"4, Puestos subordinadas.

-

. bieacios L Total
. 116 o s
5. Relaciongs interinstitucionaies, e - ,{
Puesto yio drea de Fracuancla o
i vabala Con el objeta de - " Eyentual. Periédica  Penmanente |
L i Vies Rectaria T e, I ‘-‘oTc.ter s racursos : {
T Adwinistraciin : hecasaros parn s t ‘
s | ejecucion de tas % :
PE n actwidades del rea ; {
& feam ias areasi Coordimar Tas aclvidades | A
"~ | academicas y!académizas  y  de ' : X :
: ad'n-nlsiruhvas inueshgacxén i ! .
o i e e ' L e e
21 '
£ Inslituciones  publicas ¥, | Promocionas 18 oleita i X
g i privadas de tducacaon : educalva. ; .
W - megdia suparior.

"Docencia, invesligach
Hablfidedes:

Onanlackn & fesultagns. manejo de pefrnna% trabajs en equipo. toma de decisiones, manejo de
' provlemas y corllicles. gestidn y administracidn de proyectos, organizacén. adminisiracion, mangje de
dalos. comunicacen alecta y p cidn

Achtu;!“ e -
lleera..gu iniciativa, creaiividad, servicia, d;smpi‘nayredpnnsablidad .

—— . +

1. Nomenclatura: Universitad del lsimo T
Punsko Jefaode!e del D‘ d

" Aroade :sdscri;u:idm V:ce-Reclcrfa A c

' Planear, oeordlnﬁr ¥ Supenisar las aclividades aoac s ¥ de invesligacin comespondisntes a iz
I Dinsidn de Estudios de Posigrado v con ello, proporcionar una preparacdn académica que obsene 105
i cnterios de calidad establecdas por la Universidad. R

3. Funciones: O o ‘.
!

!

i

+ Elahorar el pn:.gra’na anial de aclvidades de la Divisian,

» Aplicar fos inslrumentas para evaluar el desempsiio de las y los prafesores adscritos & la Division y
prasentar us informe sobre los resullados oblenidas,
Colaborar en fa formulacion y aglicecién de nomas, crterios ¢
eslimulos al parsonal acadéntico;
Vigilar el cimphmiento de |as normias opaiRtivas, adi como ¢l ingreso y permanencia de (as y tos
alumnos &n el programs;
Aprabar la asignacion det luiar principal de cada elumno y del comilé de Wtores, de acuerdo confo
Gue 2stsblecan s romas cperativas respeciivas;
Aprabar I8 incorporacian d2 nuevos Wisres yacluahzar' peribdicamente la lista dz tulores acred: ledos
en &l programa;
Proponet y asegurar jas solicitudes de cambio de tutor principal. comité de tuleres o jurade de
examen de grade; f
Froponer en &onjunio ¢on e Vice-Recloria Academica, al Comité de Tutaras respechvo €l jurado :
pare exsmen da prado: :
Asignar 1os cursos de los Programas Académicos alas y los profasores-investigadores;
Parlicipar an fa revision del cumiculum vitae de las y los aspirantas a prefesores-invasligadores para
impartic matenias en la Divisidn: §
Propenar y ejecular la evaluatian y revisian de los planss y programas de estudios de fa Division v |
presentar ante la Comisian de Planes y Programas de Estudio ios resultados de dicha evaluacion;
Establecer las comisiones que conmidere convenienles para ef buen funcionamiento de los:
Programas Académicos de Posigrado;
Promaover soliciudes da anoya financierc para ks Programas Académicos di Poslgrado; ;
Proponer y colaborar en la elaboracion de materales didécticos, equipos de laboratorios y prolotipes : i
que coniribuyan a la innovacion y el mejoramients de Ja calidad de los senvicios que proporcionala §
Division;
Eiphorar y proponsr a au swperior iamediale los programas, proyectos y acciones. para su :
autorizacion y ejecucion, :
Hender las solickudes de informacion. canfarme afa nomatvidad pp?cable y & I8 instrucaones de
S SUpErior jerdrquice;

» Resguardar & palamonio. hisnes y equpos asignados a ia Divisidn v vigitar 1 wilizacidn adecuada

por parta dei personal & su camgo, ¥

Las demas qua le sefidlen las disposiciones nommatives aplicables y le confiera su supemr

Jerarquico, an e ambito ¢e su competentia.

> dee

.

oS pars el tlorg

-

.

-

.

-

]

..

! "4, Puestos subordinados.

]
| Directos Indlrectos :
{ s !
% 5. Re!acl_qs@_s_lq@ﬂ:_lshmcmnales o _ o
¢ Puestoylo érea da Frecuencia
; trabajo i °°“_°’_‘_’?’_5_e_‘° e | giontual | Poriadica | Pemmanents
‘ Vice-Retlonia do " Scliciar  los recursos « i [
: Administracion. © necesanns pam la: i ; X
. @ | efecucién de las | ‘ é
E: o - aclividades del drea. ! : 3 o
€ 'Todas las  freas; Covidina las aciwidades ! ;
= académicas y . académicas ¥ de i B X

* pdminishialivas ; invesligatidn de Posgrado

}l Instiluciones puohcas y | Partacnpar an pmga’amas del”

| prvadas. I apoyo ¥ demés |
| ponvogatonas. ;

i
i |

Exteenas

"8, Compelencias | laborales.
" Conocimientos ganerates:
Doesngia, lnaesllgaflﬂn métodos y estemas de pprendzzale

Habilidades:
Onentacian 2 resuliades, mane;a de persona! ai. rabajo en equige, toma da decisiones. mapeje de
protlemas y confictes. gestian y admimstrazsion de proyeclos, organizacidn, adeiisiragion, mansje de
dates, comunicacion efectiva y planeacian.

Actiludes; o

Liderazgo. imEaive. creaividan, servicio, dmpima y raspmsab:hn‘ad

!
|
E
'

Pueste: Cooidinadora o Cordinador de Ia Universidad Vidual,

Sugerios inmediaio: Vise-Reclora o Vice-Reetor Acadenice.

:ﬁmq de adscripclan: Vice-Redoria Académica.
al

2. Objetivo:
Programar, coordinar y supervisar o5 aciividades atadmicas y adminisiralivas que pernman hager
accesibie la educacian de calidad 2 distanca. hacende usa de ternolagias avanzadas de informanion,
curnplienda can los esténdares académicos intemacknales. .

3 Funclnes
+ Elaborar e programa anual de acividades de 'a Unwersidad Vinuat;
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Etaborar y presenlar & las instancias correspendientes infermes sobre el avance y resultados del

pragrama anual de actvidades de la Universidad Viduak,

vigllar y coordinar fa plelaforma de la Universidad Virval para el uso de las v tos profesorss y

alumnos;

i« Aclualizar y conssmvarla plateforme yio el sisierna de la Universidad Vidual. garantizando Ja calidad

;  delaepsefanza, asi como ef confaclo efizienle y canlinuo de jes esludiantes y profesores;

t» Anglizar v desairoliar con el Depadamenlo de Serwcios Escoleres, todas fas schividades

encaminadas a la promocion de la Universidad Virual,

Anglizar y clasificar, en coordinacidn con gl Deparamento de Berviclos Escolares, los documenlos

nroparcionados poras y los aspirantes y alumings de fa Universidad Vidual;

Seleccionar y designar 5 1as ¢ los profesores que impartirdn clases en al sistema virlial, en

coordinacion con las Jefaturas de Carrers y 13 Divisidn de Estudios de Pesigrado;

Pramover en foros naclonales e intlernacionales Ia Universidad Virual,

Conservar los £quipos asignados a fa Universidad Virdual y vigilar fa ulilizasion adecuada por parte

det personal 3 su camgo;

Praponar y colaborar en la elaboracidn da pro tas de pro equipos y matens que

contribuyan a la innovacdn vy 8 majoramiento de |2 calidad de los sevicios y adiwmdades de Ja

Cagrdinagion;

Parlicipar en fa elaboracién y aclualizaciin de fos Manuales de Crganizacian y de Procedimieatas |

de fa Univarsidad: :

Elaborar y propaner & su superior inmedigle los programas, proyeclos y acclones. pera su

aulorizacion ¥ sjecucion;

Alender las sckciludes de informacion, conferme a la nomatividad aplicable y 3 las instrucciones de |

SU SUpenior jerdrguicn;

Rasguardar ef patrimonic. bignes y 2qvipes asignados a ls Coordinacion de fa Universidad Virtual y

vigilarfa ulilizacidn adecuada por parte del personal a su cargo, y 3
Las demés que l& seralen las disposicienes nomativas apheables y I confiera su superior '
Jerérquico, en e ambilo de su compeencia |

4. Punstos subordinados. T -

.

»

»

-

-

»

.. dndirectos el T 7T
a W e ...,1,,& e
"5, Rolaciones interinstitucionates. i} — m
Puesta yio drea da . H Frecuencla
trabajo ©on of objeta de :E\jgniu_qi Poricdiza | Permanants .
Vice Reotoria de  Solicitar  los  recursos X i
Administracion. NECA3ANNS para A '
secucidn  de las !
@ atliwdades del drea, i
[ 1
£ B P SV
& | Todas las areas Coordinar  y  soliciter X
= | adminislrativas resursos para i
realizacion de las
aclividades ] la
Caoordinzrion
&2
g1
3 Noapfica No aplica
é :
" 5. Compelencias laborales, - ) )
. Congcimientes genarales: . o
Tacnologlas de la informacidn y comunicacian.
Habﬂldg@ea. _ - T
_ Grientacién a resuifades. mansjo de personal, trabso en equipo. foma de decisiones. man=p de
! problemas y conflicios, gestien y adminisiracion de proyeclos, organzecion, administracian, mansjo de
datos comuricacion efecliva y planeacidn .
| serico, dawphnay responsabiidad, -

o Difundis y vigilar ] estricto cumplimiznto de las medidas reglamentarias de ias dreas a su cargo, ©
= Proponer 1a contratacion del personal docente parg fa imparticion de clases de ﬁnumas
extranjeros, '

o Praponer y dessrollar actvidades que parfeccionen la formacién pedaggica y ddactica de fas f
¥ los profescras adaerilos a la Jefatura;

« Vigilar que las y Ios usuarins realicen la Utilizacién adecuada del equipo y recursos didéctices de
la Sala de Aulo acceso y del Laboraiorio de Idiomas:

» Traducir ios docurnentos cue scliciten tas aulondades universitarias, rasGmenss de las

publicacones y redaccidn de los aricuios cienlifices escritos por profesores inveshigadores de

la Universidad;

Hakorar y propanar a su supenor inmediale 105 pregramas

aulorizasion y ejecucicn:

+  Alenderlas sofisiludes de informacién, conforme a Iz normatividad aplicable v a las instructiones
de su supefior jerarquice; -

v Resguardar el patrimonia, biznes y equipds asignados a la Jefatura y vigilar fa ullizacién
adezuada por parie del parsonal @ su cargo,

s Proponer y colaborar en Ja elaboracion de matefialas didacticos, equipos de faboratonas v .
profofipos fue contribuyan a la innovacion y el mejoramiznio de la calidad de los servicios que !
proporciona el centro deidiomas, y .

proyectos y acciones, pam sy

v ias demds que le sefigien fas disposiciones nomativas aph’cabies y e confiera su superic!
gerarqmco an el ambile de su compelenua

4. Puestos subnmiﬁéflﬁs.

Directos Indirectos
- 9 0 — —
i 8. Relaciones internstitucionales,
Puesto yla dren de N
H - .
! Cpabajo Con ¢l o.bleto (‘1.e Eventual [ Perigiica
[Vice  Rectorin  del Coordiner Ias actividades :
m ii‘adminis!iacién. que  requieren  apoyoe H
- adminisirativo.
LS E S S,
£ [ Todas las areas | Coortinar las actwidades X
= I académicas. académicas y de
| Investigacion.
i e — ;
i Bolicitar su colzboracién !
£ tinstiuto Necional  de !para d‘;?:jg’:a’ i"‘é’f"?'” X
8 | Migracién. o5 candidalos a profesor ;
& en caso necesano y
; apoyar en los lramiles
i adminisiralives.

6. Compefencias laborales.

Conocimientos generales;

Lengua materna de} idioma extranjero.

l
i
Hanllidades: i
Orientacion a resultades, manejo de personal, trabajo en equipo. toma de decisiones, manejo de‘

dalos, comuninasion efecliva y planeacion,

problemas y conflictos, gestién y adminisiracidn de proyecios, organizacidn, administracién, manejo il

Actiladess I
le::razgo iniciativa, craslividad, servicia, disciplina y responsatul:dad

1._Homenclatura; Universidad del Istma

Puesto: Jaa o Jefe de Sibloteca,
Vice-Reclora o 'sﬁce_ggggr Académico

Area de adscripgidn: Viee Retloria Académia

| Tipo de plazs - relacion laboral; Confianza.

2. Objetiva:

! Superigr_mp_l_a_dlat

~Araa de adscripsion: Vm
Tlpo de plaza - relae:lb

. 2. Objetivo: ;
Coordmir y supervisar ias achvidades que permitan desatoar en las y jos alimnos las habiikdades :
; netesarias para el aprendlzaje r:li: smoma emanjemﬂ

LA “Fupcionas: ) ’ '

» Elaborar ef pmgrama anuzi de actvidades de la Jefatura.

s Asignar a las y los profesores investigaderes 0s horarios de clase y materias. ast como las
actividades teiasylos diant

» Dasignar 2 ias y fos profesores pard ia elaboracién. aplicaaen y cvaiacién de examem.s
extraordnarios: 3

= Inlegrar y sistemalizar & infatmantn de [as actvidades y servicos que ofiece fa Jelatura,

o Paricipar @n a elaboranidn de proyeclos y presupuestos pars s Jelatura:

o investqar, diseiar y elaborar materiaies diddclieos qus facilien &l aprendizaje de los wiomas
axlranjoerss;

» Proponer cursos para of aprovechamlenis acpdémico que contnbuyan B 13 tecuperacian y
regulanzacion gel alumng;

"3, Funciones;

Coordinar y supﬂrvtsar fos servicios que oireee Ta bibfioteca @ Ia comunidad universitaria. asi como, |
dfundic fa colsnsitn bihliografica y hemerogrifica, organizeda y sislematizada para satislacer
ampliamente las necesidades de nfarmaciin e investigacion y coadyuvar en las lareas sustantivas de
la Ursversidad

Elaborar ¢f programa anual de aclividades e s Jefsiura,

Actuzlizar y praservar el acervo disponible para los fines académicos de las v os wsuarios;
Vighar el adecuadn funcionamiento del sisterna aulomalizado de la Gibliciess, asi coma, veficar 1a |
aclualizagidn permanente de los coldlegos;

Mendar las selicifudes de matenales hererobiblicgréfices, documentai y audiovsual de Iss v fos
usuares y ramiar su adguisicien;

Drfundir entre 1a comunsdad univarsitaria fos semvicios qua proporciona fa biblisteca v ¢l acenvo
disponitie:
Difundir y hacer curnplr ef reglamento de Ia biblioteca; |
Anglizar & implemenlar las normas y crilerios acadenices convenientes en fa planificacion y en Ia :
preslamdn de los servicios biblislecarios;

Realizar mejoras a los senvicias gue se preslan en 'a bibloleca: i
informar 2 155 ¥ las usuaios sobre & uso adecuao de los servicios biblistecarios, con el ebjzlo ds |
fomenlar y forialecer of estudio, Ja investigacion y la cullura en general.

»

-
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Clasificar, organizar y prasetvar el acerve bibliografico propiedad de la Universidad,

Vigilar b5 ingrescs a la bibhoteca de donaciones y matenales recen adquindos. para eviar ngresar
al ateno materiales en mal esiade 029 nesgo de conlagio por esperas.

Intzgrar. recopdar y organizar 105 acerves de acuerdo con los planes y programas de esiud de In
Uniersziad.

Elshorar y proponer a su superior nmedialo 195 programas. proyeckss y acciones. pars Su
FUICMZACION f EJ2CUcIeN

Hender las soheiudes de informacion. confonme a la nermatividad aplicabie v a las insteuccianes de
S SURETOF {SIATQUICH.

Propones y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedinyenlos, aquipes y matenal que
comibuyan & ki mnevasin y ¢l mejoramianio de 13 calidad de los seraces v actwidades de la
Eiblioteca:

Resguardar of paitimonio L32nes y eguipos asignades a la Jefatura y vigifar la ulflizazien adacuadz
por pana del uﬂrsonai % L3O, ¥

Las cwas que g bEI’lG 'sn i3S qisposiciones no:malﬁ.as E]
jeraiquict. én el amio de sucompRiancia.

-

-

»

-

bies y le confiera su supenor :

4. Puestes subordinados, o ' o

Direclos Indirectes Yotal
5. Refaciones interinstitusionales, - !
Puesto ylo area de : Frecuencia T
trabajo Cors &l abjeto de “Eveniual | Periddica  Permanenie
Sofictar  jos  reCursos ; :
YieHRectona dz necesarins  para Ja- :
Admaistacion BJECULICN de {as : X
i actividades det rea ;
a t
£
g. e e ———
H Coordinar vy solkilar
Todas las 825 fefursos par ta
Bendérveas y redlizacicn de las X
BAMIRISEElvas aclividades de ja Jefatura. .
3 Bibhotesas raconzles y Colabiorar y proporionar ¥ i :
" E edmnjgras agcese 3 bidhiolecas i
= vifuaies . .
i j |
i

i

-

Conammsentus generales:

Archivistca. bibhoieccromia, clasficacan da libros. software para aulomatzacion
; tecncloglas de la infarmacidn y comumcacion, y pa
i Hahllldader
Adntinisiracion e recursos bibtograficos, relacionss irslilucicnatzs v archivo,

Acmudes.

 Puesto: Jefa o Jefe dal Depa
| Supenor inmediato: Vice-Rectora o Vice-Reclor Academico.
! Area de adscripcion: Vice-Redofia Arademica

T

A
L0

&

-

-

-

w

« verbrar con o Depatamests de Recusses FAanntog 195 sages senesponde

8. Compe:nnclas labprales,

de diblioecss. |
Al office.

dﬂxmgc iniciativa, creatvidad Senvico. riaac:r..ruyresporsabxhdad

1. Momenc!a!um Uriversidad dal Istmo
ento de Servicios Escolares.

ipo ¢e plazz ~ relacion laboral; Confianza. ] o ] |

2 Objetive:

drvpistear ef istonal academico de las y 105 aRimROS A%1 comie, Fanaar todas aquelias acbvidades !

niantadas 4 pramaver a la Universidad a nwvel regronal, estatat y aacianal

3. Funciones;___ R -
~ Elaborar gt programa anval de actwcades del Depanamento;

| Angizar con las Jefaturas de Carrera y la Duwisidn de Estudios de Poslgradn, fos malenates |
fsrmatves de tas caneras que ta Universidag olrece, :
Difundir 3 raves d2 ks cyarsos medios ce comunkatinn 1a ofetla educaiva de la Unversidad:
Preparar en conjunle con I Vice-Racioria Académica la caisndanzacion de las sohvidades
escolares
Integrar y actuainzar :a malricula escolar da la Universided.
Reakzal los Iramides ante e instiuio Mexcano dal Sequia Soual (1SS, “especto al aile o baja d2
125 ¥ ios alumngs o) seguro faculativo det régimen del Seguro Seoial. :
Vigitat el regisiic del coniral 6e asistencia frente & grupo y def cumphimiznlo da notanos del garsonal
académics £n la mparhician de las clases,
Elaborar el repone marsud 4 wizalencias el persenal académico y lunano 2 b Vice-Reconia de
Admixsirasion
Vigilar que se disponga enkiempo y forma da! eupo necasano para la realizacon dz s achvidadses
deeentes.
Gestionar enle [23 inglanc.as corespond-antes. Bn codrdnacion con ta Vite-tectona Acagemica =i :
tegishio oficial de los planes ¥ programas de esdio asicomodelas modficaziones aprobadas por
la Convardin de Planes v Programas de Esludo, :
Rezitu y cotejar o8 documen'os Groposcionades porlas y los aspranies y alumnos paralizvar ocato
sk nseApcan enla Univarzidad, 81 coma, wi2grar v sesquardar L5 expecientes respectegs,
Difundis entrg 105 v los estudantes ios regiameanios y demas ordenamianivs que wumg glumnos
dehan ¢3n0ser ¥ cumpl durante su permaneneia on fa Unversilad

En & ITSLHpID

i
!
i

¢olagialura, exAmenes. conslanclas y olres 2vicios proporsinados a ‘as y fos estudianies, cuyo -
coslo este reglamentado inshilusenalmente,

+ Vigilar ef cumplimente de las y Ios alumnes en aclvidades tales como asislentia &
ackvlad2s deporlvas. gnire olrss,

+ Ausiliar en iz cocrdnacian de la prestacidn de serug sagal ge las v los alumnos. obsenando la
normpatvdad institucional vigente £n 13 la malens,

hibdietaca

+ Recopilar e inlegrar ios dalos neces..r:o° rn!anvo EY ruacan sacicesonomica y achwidades
avademicas de 1as y 105 esludianies para propeitionar i infomacidn al Comié de Bccas

+ Pubhcar tas hstas de asgnacon g2 becas de lag y los alumnos,

« Lizva® 5 cabo ante la Dweccdn Generdl de Profasiones de 'a Secratana de Educacion Pubica fas
gestiones necesanas para ef registro y aciualizacien de los expadientas instivcionalas y por carera,
¥4 sea para aperurg de AUSvDs programas o para su sctushzscin.

+ Viglar que fas v los profesoras mvestgadores enfreguen en tiampo y forma las calficacones para
suregisire y conlre! cn el gistema

o+ Vigiar 13 ubhzagion adecyada pdr pane del persond! 4 su cargo da (05 equipes asgnadss al

L
f

Dlrer.ms Indirectos ;  Total
G . . . - 3 - ' g =
75, Relaciones interinstifucionales, ) -
" Puestoyiodreade : Fracuencla |
t_r_:hajo Conelobjetods - o riat- Periodica  Permanente !
Vice-Recloria Académica.  Proporcionar  informacidn '
: wstluzional de i
P matricula.  estadisticas vi
g L _  oferta educatva m oo .
.g Viee-Rectgria de Sokdiar o reclrsos i i
= pdminstracin necesames  pars b X
: gjecuaitn de tas | ;
actividades dat drea i i
) .
Jafaiuras de Carrera Alender la progremacion e
de horangs y la eblencién
de las catficaniones de las X
1y lgs alumnos, asi como ;
pars ia propuecla de ‘
asignacién de becas.
" Jefatura do la Diwisien de ' Programaros horatos y & 1 ;
"Estudios de Postprada y fa - oblencion  de  las! X
Jefalra del Centro de calficacionss de las y los X
: idigmas. akumnos, ‘ \
" Depadamento oz Pecuisos  Venficar el pago de fos
. Financieras sefvizios propargenadeos a | :
: fas y los alwmmos, ast: X
comsa, proporcionar i
. " inlormacidn de eslos pars o
su registio ep el sislema de
pagos
Departamenta de Recursos  Sclicitar los materiales yE '
- Maleriales equipo para las aclividades . X ;
defDegartaments. i I
Depaﬂameni?ﬁenu:'sds Proporcionar  informacien {
Humanos  def personal 2 sucargo A -
"Gieccdn  Senerat de| Regstiar  piames  y
‘Prolesiones  de la pragramas de asiudio b :
| Secretaria de  Rduczcidn : :
} Pabhca.
Pttty " Tercaro " cel | Tromiar el alia © baja de o
! E Sagura Sooal {(IMSSE las y los almnos &l X
] sslema  del Segure
5 facutizliva del IM35 ;
i
“Escutlas det el media Promadionar los sarvicos i
BUPREOT aue efrese I3 Unversidard ¥

Deparamentc;

» Informar 3t mstiluto Nacional de Migracian fas y fos alamnos estranjeros inscsites en la Universidad

+ Elabarar y propensr a su supgnst inmediate jos programas. proyectos y acciones. para su
autorgscion y ejecusen, l

» Atender las sohotudes de nformacian, conforme a ka normatwndad ap!x-,ab'ey a las inslruccicnss d& I
Su Supengr e quIco

» Proponer y colaberar en la elaboracion de propuestas de procedirtentos, equipos y malenal que
conlpbuyan a la mnovacon y e mejoramisnto de ta caldad de los sevicios y activdades del
Ceparamantc:

» Resguardar el palimenio Bienes y ¢quipos asignades
adecuada por parie del personal 8 5u.cargo. ¥

« i35 demas que I sefiglen las disposciones normativas aplicables y fe conliera su superior
JErErquico, en el ambio de su compelencia. |

al Depadamenta y wirlar 1z uhlizacion ;

v

4. Pusstos subunimadns
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r " Padres Uz famifia o utores. Traler asuntos | P
: | IElacionados  con la, ;

’ situacitn académica de lag ©

! ylos alumnos. i

mlentos tenomles:
Admlmslracm estadistica, salema e educativo, lecnalngias de la informacisn y comumcamr}n y
i anue!ena on'ce

! Orentacion a resultados, manega cio de personal, lraba;o en Equipo, foma 0o « A rﬁaneja de:
1 prablemas y conflictas. gestién v administracion de proyectos, organizacidn, administracien, manejo te
i talos, comunicacion efectiva y planeaciin,

icialiva. creatividad, sanvicio, drsuphnayresponsahmdad

1. Nomepclatura Universided del istmo.,
Pucsie: Jofz o Jefe del Depanamenlo dz Gestin Academica
ISuperor inmedizio: ylgg-Raclor o Vice-Recior Agaden\

 Area de adseripgidn: Vice-Rectoria Acagemica.
i Tipe do plaza - relacion laboral: Canfanza

i 2. Objetive; i
g Apoyar al Vica-Rector académice en ¢ dasarrolla de Jos pru,'eclas y aclvidades académicas, & lravés
i la coordinacion v supervision del personal adserito a la Vice-Rectoria.
3. Funtiones; - T
= Elaborar ef programa enuat de actividades del Depantamento;
= Vigilar y apoyar las adlividades docenles e investigacidn del parsonal acadéniico;
a  Dar seguimiento a bz reslizackin de eventos académicas, culurales v deportivos: i
+  Apoyer €n la logistics dé Ies concurses de oposicidn del personal azadémico;
+ Dar seguimianle a fos irdmiles académicss que su superer inmediste le indique, hasta su:
conglusion,
Recopilar informacion detallada ge! funcionamiento de Tas Areas Académicas;
Vigilar la imphermantaclén y desamale de los programas insliutionales;
|« Atender, en ausencia de 18 Vice-ecior o Viee-Rector Aceddmico los requepmigntos de
' informacisn que solciten las dreas sdmimstrativas de la Universidad,
3

Alender segdn el grado de urgendia los scontadimientos ocuridos 2 1as y los alumnos de la
unjversidad;
= Elaborar y proponer a su superior inmediato les orogramas. proyecios y acciones. para si
autarizacién ¥ sjacucion;
= Alenderlas soficiludes deinformacian, conforme ala normatividad aplicabls v 3 las instrucciones
de su superior jerdrquice;
«  Proponery calaberaren Iz elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y material que
: contribuyan & la innovacién y el mejoramienta de la calidsd da los sewvicios y actividades ds!
! Departamenlo; !
« Resguandar el paifimenie, bienes y equipos esignados sl Departamenle y vigilar I3 wMlizacitn
| adecuada por parie del parsonat a su cargo, y i
+ Las damés que !z seialen las disposiciones nomnatives aplicables y ' conflera su superior
| jssrnues ot ambito cescompetenc

s
{___-‘imﬁfe's?é'swﬁl_iﬁrdinadus. -

! Directas 1 dndiegtos T T ol ]
_. 1 e D Lo A
i 5. Relacianes Inferinstitucionai B 7
. g JE— S
1 ! i Conefabjetode ] Frecuencia :
Puesto ylo area de o © | Eventu ! Pericdica - Parmaneite |
trabajo b EURURNONE S| U
" Depanamentos cef drea - Praporcionar  nformacion | X
: académica - instilucional de la matricula, |
p L egladisteas 'y ofera! !
g edu'-ahm _ 2! -
2, Todas las areas ! Coordinar y sclicilar | !
= administralivas r2CUrsCS para la reahzacion ! X
de  fas actividades i !
'dalegadas por kb Vice-i :
; Rectoria Académica. 1 L
o Dependem:ias y Enlidades | Segusmmuo di las !
E da ' Adminigiracion f asctividades de la \ice-
& - Pibfica Eslatal y Federal, y E Rectoria Académica ! i X
i - ¢rganismos privados g ! : ;
N ‘ : ) '
Conocimientos genorales: L o i i
'acﬁmlmslramén de personal, ssladistca, vinculacién nsbiucional, sislera educalie ci&anc:nas3

: empresatiaies ¥ administralivas © gestidn de proyectas.
!Hahmdadas )

" Onznlacen o resuitades, n’anejo “de persanal, lrabaju an F(|IJ1PD toma de dedsiones, mangjo de
.preblema v confiictos. geshin y edministracidn de proyeclos, organizacion. administracidin, manejo de
+ datos, eomunivaciin efectiva y planeasion
{ Actitudes: T

Liderargo. supiativa. craafividad, seracio, diseipling y responsabiidad

s e e M

1 1. Nomenciatura? Universidad del lslmo,
Puesta‘ \fr.e»Redcrs oM e—Recior ge ﬁ\dmmlst;acmn

2

: D-rglr mrdmary supﬂmsnr ria adminislracion de 10 recursos humanos, matedales ¥ financierns. de '

12 Universidad, asi somo la prestation de los servicies gencrales que Sean nocesarios, conforme a fas |

noimas y procedimiantos establecidos en |2 legislacidn universitana. para ef desarolio edecuado da fas :

fandiones instilucionales.

L3 Funclones:

»  Elaborar el programa anual de acividades de T3 Vice-Reclora,

tw  Ceordinar ef disedo, instrumentecidn y operacién normal del sistema de informacion que preven los }
dalos. ciftas & indicadores suficiznies y acluafizados sobre 13 siuacion de la adminislracian
universiana;

¢ Supervizar el correcto manejo del presupuesto anual de ks Universidad, conforme a la nermatividad ;
aplicable vigenle;

« Coordinar fas aclividedes de fes areas adninlstrativas, asegurando la aplicacidn eficlente y 1
‘tansparente del presupueslo unjversiario;

+  Supenvisarla elaboracion de tos informes sobre ef ejercicio presupuestal v a sz.uac:én financiera de i
la Universidad, observanda para tal efecte 1o perisdicidad v los criterios para la presentacion dela |
informacién que estaldezcan tanto las inslanclos de financiamiento estatal y federa!, como las
autoridedes universitarias compelentes: ;

Ve Convocar y presidir en el dmbite de su sompetencia, las reuniones de Comités, Comisiones y !

Fidsicomisos de Iz Universidad;

+ e Presentar al Conseo Académico s recomendaciones o sug delos wo comisi

¥ qua presida; !

, « Coordinar |2 elaboracion v ejecucion del Programa Anusl de Adquisiciones, Arrendamientos y

i Servicios, asi como la del proyeclo de compras consalidadas, conforme al presupuesio anual 1
olorgado,

« Coordinar y superssar la correcia aplicaclén de los procedimientos institucianales de !
aprovechamignto, almacenaje, entrega y resguardo de lgs bienes, matenales y equipos que solizien

E las &rzas académicas i adminisirativas;

i+ Supsrvisar la aciugizacin de! inventario del patrimonio universtario, asi como. asegurar y vighar E

. que se apliquen los crilerios y mecanismes pars su resguardo, profecion y conservacion;

o Supenvisar en conjunta con &l Departamento de Proyectos, {onsiruecion y Mantenimienlo. la
ejecucion de obras para &! crecimienio. ampliacion o rehabilitacion de fas instalaciones, aplicanda ;
la nurmat:wdad ugente

v Supﬂwtsar 1a apl:cac:én delos cnlerios y pruced\mTEnlos para ara fa contratacion del perz,cnai onnforme
aia nomativitad inslituzional y en eslriclo apego a 1a iegislacian laboral vigente, E

+  Coardinar y supervisar el funsionamienio de {5 Libreria Universitana, '

"+ Elaborar co tas &reas ataddmicas v adminisiratives las acciones de planescion de desamolla

. instivcional;

= Fungi camo representante lzgel de la Universidad, en términos det o Ins noflares oba2, aq0s porla

; Rectora o Rector, .

i e Revisar, formalizar y aclulizar, en conjunle con los Depariamenies, los documentos nommatives

! imemos de la Universidad en ef dmbito adminislrativs;

+ Fungk como Secrelaria o Secretano de! Comid TAomeo en aquallos Fideicomises en los que la
Universidad sea beneficiano o gane; |

+ Fungir como Secretana p Secratario del Canssjs Académicd y cumplir con eficiencia y eporunidad
<on las faculiades y obligaticnes que Iz confiere, en este cargo, ef ragiamente respectiva,

.= Elsborar y proponer a su superior inmadialo los programas. proyecios v acciones, para su

i sulorizacion y ejecucion;

I +  Alender las solictudes de informacion, conforme ata nermalividad aplicable v a las instrucciones de

su superior jerarquico, y
1+ Los demés que Te sefslen las disposiciones nomalivas aplicables y le confiera su superior E
!_ jerrauico, &n ef dmblto de sus compstencia, ;
. 4, Pueslos subordinados. Co T o

e s ¢

— Directos o AT " indiactos 1 Totai -
(R _E 7o b 55 ;
¢ 5. Relaclones interinsfiucionales, - - T
! 77 "Pupsto yio dreade | T ecuencia B :
; Con ¢l ob Sl :
. _tapdje | E"‘i_"_ letode b eiential l Periedica | Permanénts
o i i 3
v Vice-Recloris Planesr  los  recursps ! i X i
1 Académica. necasarios pars llevar 2 cato | !

] las achvidades de docencia e | |
] S U S .
£ Vice-Rectoria de Coordrar la enfrega de | i X !

% Relagiones y Recurses. | informacion de fa Universidlad | : i
D [ con oiras instituciones. i : '
i :
| R S UL :
: [ Todas las demés arces | Proyectar los Tecursas § E X ;
i : admirstrativas necesanios para el desarolo | i ; [

Pl o de sus afividades. i o
: e i R

i r
n Dspendencias ¥ Gestinhary dar segv.umsemaa‘ i ; 2 f

. £ Enfdades  de  la asunles refacionados con la I
§ Admiistracidn PUbica  Universiad. 1 ! :
W Eglatgl y Fededsl, v, ; ; I 3
’ ofganismas piivados. | I . i

6. Compulcn:ins laborales.
cmmcimlenws {jen




14 SEGUNDA SECCION

SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2022

Administracién ;Jflblica‘. administracon de personal camabddad genetal y gubernamental estadistta '
faanzas, sequndad sooal mpuasios. prasupuasto. lecnsicgias ue s informacion v panuera du office
Habilidades: . . !
Trabaio en equipo. lomz de decisionres y MOngo ¢¢ persenal capacdad para formar equﬂs
multidiseipimangs y de sulalorann, faciidad paca qwal unad cenncacion ergamzacenal, capacidsd
para influir en su entams organzacional ¥ £6S1al NAGUTIAGEN. Tesolutien d¢ confictos. planzacon v g
geshidn de prayecios.
" Actitudes:_
tiderazgo, tmEzalwa Creatviflad, senvico, Gwsaplmyresponsnbmdan: - ’ i

)Ii . Nomencfatura Universidad Jel tslme,
dcl Dcpaﬂamerlo de Raursos Finangiares ) h
Jice Pr'clu da A(?mmv.,!za"l"n

2. Oﬁmﬂv
Dangn suUpEnIsar y avaluar 1as ¢ operarlcnes en malena conlable, financiera | ¥ prc_supnes!eﬂ de I
Universidad. con la finaldad de optimizar 10§ recursas hnancteros y generar informacion veraz v |
opariuRa pars e tema di de dacisianes.

3 Funcloﬁs .

“Elstorar el pr progruma a anual de actvidaves del Depanumerlo ) 1

-

ilar 13 ulilh2scion

i+ Rosguardsd gl palsmonic. biencs y equipos asgnades al Departamerdo y v
sdecuada por parte del personat a su carge. ¥

Las demas que le sefialen fas disppsicones nomatvas aphcables y fe cOnhern St SURENo |
jerquse. en ef Ambio de sy competentia

"4. Puestos subordinados. : : i ) ) |

DEectns . tindiregtos i  Tetal
5 N o ) 5
| 5 Refaclones interinstitucionales. i
Pugsto ylo area de . Frecuencia .
tezhajo Con el objeta do Evantual Periddics | Pernanente

|

¢ Scheitar nformacion para %

elgesarrollo de ta Mataz de X

Inificadores do Resultados :

- paia 9 claborecda del !
" Anleproyecto de .
Prepuesio de Egresos, !

Vize-Recloria Acadamisa

+

Inteqrar y elaborar gi Presupueste Anuzl de Egiesos de ia Universided, #si como. dar seguimiznto
i alnrugmo, en el ambilo de su competencia;
Vigitad dle azuerds con i normalividad aplicable en |2 matetia, 2 ejercicio dei presupueslo asignado
ala Unreersidag: i
Elaborar & Anteproyecio del Presupuesiy de Ingiesaos por conceplo de sepvicios educalvos
{derechos) de fa Unwversidad, para su conskderacdin en la Ley de Irgresos de! Estads ne Caxaca
Analizar con &} area edministratve compelents de fa Saoraiaria d2 Fingnzas los ingresns captados -
per concspin ge servicies educativos,
Elaborar desgloses ¢ informes fnanciercs del ejericin de los racursos par preyestos federsles,
dandole seguimiania anlg las Dependencias corespondientes:
Anzlizar los remstros contabies de las aporlaciones dei fondo de ahorro de a3 y [os trabajodores.
Vigilar I3 conlabdizacion de los ingresos prapios gensrados en fa Universidad per servicios
aducaiivos, enlre olros,
Vigitar que 105 reCurscs de programas ¥ proyecios sean gjercidss corectamente
Etaberar las propussias ¢e adecuaciones presupusstales de log Depar; os de Recursos
Materialzs y de Recutses Humangs: i
Elabarar y wamitar ante la Secrelatia de Finanzas las Cédulas por Liquidar Cenificadas (CLC's) d=
gastos de oparacion y sarvicios personales;
Realizar ante lag matancas corraspondientes los (ramiles para fas modificaciones presupuestales a! :
Presupuesie de Egrescs aprobado {ampliaciones. reductiones. {raspaso. calendanios):
Supsrasar Iz comecla aplicacion de Tas pariidas presupuesiales en lps diversas dreas
adrlnstratvas:
Aplicar correstamenle las inversiones ¥ los recursos de fideicon:sos racitides porfa Unwefsndad
como apoyes econdnicos exlracrdinanios del gotvero feders! para prayeclos especificas,
Vigilar los registios conlables derivadss e las operaciones fnanceras y presupuestales de fos
diversos programas, fondos yio proyecios de fa Universidad:
Vigilar fas comprobaciones de los oficios de viancos en el sisterna informatico aworizade por fa
Secretaria de anaﬂzas JR—
Elaboras los eslodos ﬁnaq:cms limgslraies, pana su vaidasien ante |2 Comisidn de Finanzas ¥
autsrizasion por & Consejo Academict
Enviar los sstados fnancizros a la Secretana de Fnanzas, publicar éslos en el Perodico Ofictat
Sobiemo del Eslade y dilundiios a waves d9 podat de la Sesrelana de la Cenlralona v
Transparencis Gubemamenlal:
Elabatar repoiies inmasirales det subsidio fedsral. de acuerda con lo eslablacido por el Presusuesio
f dz Egresos g2 la Faderacdn
' e Elaborar e Informa de Avance de Ceslion det Presupuasto de Egresas en ef Sistama lnloyral oo
Prasupuzsto d¢ forma inmestat
Informar sobre of aprocio de ke
I Pubheo, de manera timestral,
Prsentar |3 decumentacion oiicat ante |a Secrelaria de Eduzacien Pablica por las aportaciones
electuadas a la Unwversidad de los recursos federales. i
Ersborar 1o comprokacdn financisra de los apoyls olorgados 2 fas y fos profesores myostigadores E
. &n el marca del Programa para el Pesariolio Profesiwnal Docesta para el tipo Supencr,
Elabgrar las Declaragiongs Informalivas de Operaciones con Terceras mansual y ia Deglaragon
{nfatmaliva Midiple anual &n ie que raspecla a relenciones de ISR por eendcios nrofesonales, !
' Prepararia ¢ ion corprabatania del ejercicio de [os recursus fnancisros del Progiama i
i parael Desarroie Profesional Decents y del Fondo para la Macderzacan de ta Educacidn Supoaar |
inlegrar a informacidn contabla para su revisn ante la Secralaria de Finanzas.
Realizar €l page de conesplos por Serviaios personales gestonados por el Oepanamanic cee
Recursos Hunlanes,
Eleclusr 2f pago de faciuras por seltiudes de sompra ramitado por el Departamento de Pe:ursws 1
iatenalas
#signar Inndos rzvdiventes a los Campus Universitancs y Librerias Universdariag, asi coma a ia
oficina de Represeniation del SUNEQ.
Alender el pago de contnbuciones estalales y federales:

Tranzlent la aporlacar econemica (e comesponde ala Universidad a la cuanis bancadz a nembre |
¢le} Forda de Ahoree de los Trabajadares, conforme a ko infarmacion qincenat proparcienada 1o et
Qepaniamento de Recursos Hamanos .

Vigitar conjuatamante con las mlegrantes de la Comigiin Hixta de! Fondo de Ahcrr(_: 15 aporanicnas
reabzadas porkas y 10s liabajadores,

Elabrar y BrOpeRar @ 54 Supanor mimecixio las programas. PICYECIos Y AcLiones. faf &
autonzeitn y 2j8cuGAaN;
. atender s soboiudas de irformacidn conforme & 1a aarmatividad ap! cable v & fas inslrucciones de

-

.

.

.

.

-

-

*

«

-

recursos federalzs en & Portal Aplicalive de Hacrenda y Credie

»

+

-

.

.

s SUPEACT JeArquicy:
» Propaner y colaborar en la efabaracion de propuestas de preceshmientos. equIpns ¥ mialerial gne
renlibuyan @ la InGAantn y el meprgmianta e (2 coliiad ds los senvinos y actwidsdas dat

Departamenio;

) 8 ;
5 , |
. : I . . _ o
| CTedas  fas arcus Solcilar .y racibir : .
P geodémicas y infgrmacién  sobre  la |
stralivas. comprobasidon ¥ ejeicics X :
i de o5 tecursos de la® .
Universidad. . |
" Dependercias ¥ Enlidades | "Alender fos reqw.enm:enlos.I !
i E ‘de i Admimstracon e mformacian, : 1 X
§  Poblics Estarl y la ) . |
5 Sacretaria de ia Funaidn ¢ ;

i Poblca E ) . b
8. Compehencias taboraies.

: CaRaeimientos generales:

" Admimstracion pubhca auditoria guhﬂmamenaai segur:uad d'soeal commabidad ¥ fiscal

Hahi!:dades'
“Capaciad de anaksis, declaracianes fiscales, determinacan de’ wApuestos. “direccian ¥ supenision,
_mangjo de perxcna! Irakajo an equipo. e rcso!ucu’:n ds confictos planeacon Yy gesﬂén de proyecios

Aclntudcr

T Liderazgo, iniciativa, 2 Creatvidag. Senvicio, dxscnplma y ‘esponsablidad

1. Tomenclatura; Unwversiad def
Puesto! Jefa o Ja Jate dul Cepartamento d de Retursos Matena &5

"Avea deo adscnpclol : Vice-Recioria de Adr Admwnaslrar':on o ) |
Tipo de plnza miamon labaral: COnf'mza . P . o]

2. Objetivo:
| Dinglr, coniroiar y sapereiser ias scwvidades par Is adquisicidn, aimacenamients y sumeistio g los
recursos matenales a las dreas de la Universidad. 1
3. Funciones: ) -
+ Elaborar el ;arograma  anust de actvidades del Deparlumema
‘s Ander y dar seguiniento a las solictudes do materiaies. equipos ¥ sepvicios de las areas
académicas v atdministrativas de la Universidad . i
Integrar, en coordingcian cen B! Departamenle d2 Recursos Financieres. 21 Programa Anual dei
Adquisiciones. Arrendamignlos y Servicios de la Universidad, |
Fungir como Secrelafia 0 Secreianic det Subcomilé de Adguisicionzs, Arendamientos y Senicios
de la Unwersidad:
+« Dar seguimienlo a a corracla y oporiuna recepcion de fas facturas par fas compras aulonzadas;
s Uevar 3 calo los pracesos da lisitacion de Tos lenes. sanvicws u phras para la Universidad, de [
seuerte con la nomatividad aplcable,
« vahdary venficar las car iglicas egp
| de compra;
Elaborar y propaner @ su superior nmedialo (05 progranias. proyecios y accianes. para su
aulorizazion y ejecucion.
« Atender las solisitudas de informacisn, contarme a la normalividat) aplicable y a las inslrucciones de
S SUPBRNCL JBrafUIcs.
Proponer y colaborar en la elaberacion de propuestas de procedimientos, equipos y malerial aua
gonlibuyan a la innovacin y €1 mejotamienso de la caldad de iss senvicids y aclividades det
Depanamento; i
Resguardar @l patrimonio. benes y equipos asignados al Depatamento y vigilar la utiizacion
adecuada par pare dsi personal  su cargo, ¥ ‘
Las demés que le sefalen 1as disposictones nomalivas aplicables y ke confiera su supanor
jerdirquico. en el ambito de su compélencia.

e

“

+

ificas de 1 . equipn y servicios en las solicitudes

4._Puestos subordinados. o _
o Directos _ . Indicoctos : Yot
s i . ] 5

5. Rnlncmnesmtnrlnsulucmnaleb. T

| Puasto yi ylo areade Froguencia

Con af objeto da

) trabajo — i ;Mjﬁmftal Poriodica wﬁl{m
Vico-Redona Acudémica | Reaibir  y | atander T ’
. solicitud de recursbs X
fralgres ;
[ . S e - - - - -
y B Todss Tas areas ' Sofcdar inlornacion paig
T & acedemicas y la  remtizacion de  las X
- gt livas artvidades el

Departamento
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TS e i e R 1
i n ! Dependencias y Entidadas | Responder los | TX ! i
' E jde 1@ Adminisiracion ! requenimienios da | i : ;
: g‘;’ [Poblica  Eslatal, vy s | informacion ; I

(U Secrelaria de la Funcich ! ,

L.

Iministracion de Tacursos matenales, audicrid gubemamanial, comebiidad
| general, presupuestos, foilaciones, lgenolegla de fa informacidn ¥ paguaters offica.

ades:

[ Hegeciacion, manejo de almacin, inveniancs, elaciones, Adaumiden ds Gienss. conirmasdn 4
t senvicios, mangjo de cofizacienes. diraccion y supepvision, manejo da personal, trabajo en equipe,
| resollcidn de mnﬁic!q_s. Planeacian y geslidn de proyeclos.

T
Liderazgo, miciztiva, creatvidad, servicio, Giseping 7 TESporaaBTdad

" 4, Nomenclabural Universidad el lsmo.

| Puesto? Jefz o Jefe gzl Depariamenio ds R

! Suparior Inmediato:
Area de adscripch

Tipa do plaza - refacidn Iah

i 2. Dhbjetiva:
| Estoblecer y siipervissr G manara elicaz ios procesos ralacionadas aon (3 administracion y dasarraio |
! de los recursos humanos de la Universidad
| 3 Funclones: T T T T
» Efaborar el pregrama anual de aciividades del Deparaments;
. = Delemminar el recurss que sé nacesila en malena de sueldos y prestaciores al personal, y turnar 2
| Deparlamente do Recursas Finangeros dicha informacidn pard suintegracion al presupuesto anual;
= Deferminar las necesidades de movimienios presupuestalss exslentes en maleria de servicios
parsonales y sofictar al epanamento de Recursas Financieros s genaracisn de folios. de acuerds
I <con los procadimientos establecidos por la Secretaria de Finanzas;
» Integrar y aciualizar la plantifla del personal de [a Universidad;
Efestvar las acciones de raclulamisnic de persenal. en coardinacion con las dreas compelentes y
cen base en [o programado y aprobatlo en el presupuesto anual,
Supervisar la realizacion de los trdmites para la firma de contrsios del personal académico ¥
administrativo, asi como su permanencia y promacian.
Venficar la expedicion de nombramiantos por parte de Recioria. conforme 3 las indicaciones de la
Vice-Recloria de Administracion;
Recibir y colefar Ios documentos parsonales requernidos al personal de nusva ingreso para fa
contratecidn e inlegracidn de su expadiente;
Vigilar ios procedimiantos relatives a la caplura y generacion dea incidancias de! persengl, de manerz l
| que segarantice la aplicacién de la narmatividad vigente:
Supervizar la aplicacien de ks salarios y demas presiaciones y deduccionos aplicables 2n &l céloulo
de la nomina, y solictar el pago corespondients 2l Depariamento de Recurses Financierss:
Integrar quingenalmente Iz solicilud de ndmiine segin los pracedimientos establecidos nor ta
Becreleria de Administracién y la Secrelaria de Finanzas:
Determinar, conforme af reglamento respactivo, las aporacionas per parle def parsonal y 42 |a
Universidad al Fondo de Ahorro de los trabsjadores y tumar gicha infarmacion al Pepariamento de
Recurses Financlercs, quien funge como iesararo de la Comisidn Mixta para la Administracion del
Fando de Ahoma de ios rabsjedores de 13 Universidad, parz su transferencia a la cuenta bancaria
respactiva;
Verificar que se incorparen a iz nomina los descuentes relativos & la amortizacién de préstamos por
pare del Fondo de Ahorro da {os trabajadores y los intereses causados, canforme 3 fa informacion i
proparcionada y autordzada por [z Comision Mixta para la Administracidn del Fondo de Ahoro da ns!
Trabajaderes de la Universidad, |
T4 Supenvisar la realization de itkniles ante & Insliio Mericans dal Seguro Sogal 7 & Instiuto dei -
i Fonda Macional de 1a Viviends para tos Trabajadores. relacienados con e pago de impuesios i
I confomie ale eslipulado en a3 layes an la maleria ante el Servicio de Adminisiracion Trbulana de
. las daclaraciones relecionadas con fa cercoprion de salarios, subsidio al emplee y relenciongs, asi
i oemo las mpuestos locales comrespondiantes. H
Vigiar s razlizacidn y presentacion ante &l Instiltto ded Fonda Nacional para & Cansumo de los E
Trabajadores alpago de las c2dulas de los erédilos de 1as v los Irabsindores:
Supervisar 13 realizacidn y presenizcion ante el Instiulo Mexicano del Seguro Scml de i
 declaracin anual de fa prima de riesgo da trabajo; H
Vigilar los tramites d silas, baias y modificaciones & s2fario ante el Instituio Moxicano del Segum
| social; i
Parlicipar conjurtamente con & Vice-recloria de Administracion £ ¢l Somité de Evalyacién del
Personal Administralivo. 6 calidad de represanlante de la Adrimisiracian Unversiana:
Praporcianar a los Comités de Evaluacién del Personal Académrco y Adminsirative 1 informacien
relativa ol control de asistencia y punlualidad que requizran pam efettar los procesos de evaluscion .
l trimastral, confonne aio aprobado por el Consejo Acadénico en el marco dal Programa Insitucional ;
dz Eslimidos; 1
Inlzgrar en ta ndmina el pago de estimules af personal acedémize y sdminisirativo, coatarma fo
avierica el Consep Académica para cada perindo iimeslral; !
Propener y someter a consideracion de las sutoridades universitarias compelentes s nermas ¥
pelilicas para asegurar condiciones basicas de seguridad e higisne para e rabajo, conlonme afas |
disposicienes en la maleria;
idenlifar y solicter, previa autorizacion de la Vice-rectoria Adminislistiva, ai Departamento de |
Recursos Malenales, los equipos y prendas de proleceion que permilen disminuir log Hesghs de )
Trabajn del personal al servicio de la Universidad; . !
Vigilar que las y fos servidoras pibficos con cargas 2n [a Universidad cumplan con jas disposicicnes i
previslas en fa Ley de R blidades Adminislrativas del Estade ¢ Municipios de Oaxaca y !
demés ordenamientos aplicables. parficularmente en 1o qus s2 refiere @ 12 presentacidn de Iz
declarasion paltimonizl inicial, anval y lerminal;

.

.

-

" - a -

s

s« Elaborer y proponer @ su superior Inmedialo los programas. proyentos ¥ 8CLoNnes, para sui
aularizacian y ejecucion; i
Alender las solicludes de informacion, senforme 2 la narmatividad aplicabie v a las inshucciones de |
SU sUpERar jBrArguics; '
Proponer y colaborer en la slaberaciin de propuestas de procedimientos. equipos y material que |
contibuyan a la swnovacidn y e mejoramiente de la calidad de fos servicios v actvidades deli‘
Oepartamenlo; i
Resguardar ¢l paltimonto, bieney y equipos asignados al Departaments v vigitar Ja utiizasién
adecuada por pade del personal @ su Cargy, ¥

Las demds que e sealen fas disposiciones nommativas aplicables y ke confiera su supenar
jerdrquico, en el ambito de su competencia,

- »

“ladieetes
AT

Total.
253

t

é

!

i

; 4. Puestos subordinados,
.. Directos |

{ z !

[ 5, Relaciones Intorinstiuclonalos. o . j
I Puesto yfo area de " | Frecuencia :
1 ahajo | Conetobletode e Siriadien © Paii
T Vice-Rediona Académica, | Acordar e informar 566 |
{ ‘los msunlos a cargo del } .
; i Departaments, asi como : : 5
de 13 coniratacon  det : {
perzonal académico ;
£ S O ; o
51 ;
& | Todas las aress | Brindar  y  soliskar X
| Atadémicas y | inforacidn para fa corecta
| Adminfstrativas  gjacucidn de los
: | precadimientos de ; i
| ! 1ecurses humanos i i ;
B S J IO TP S
- Bependencias y Enlidades : Respander las | !
de  la  Admmisiracidn  requernuenios de | S
Publica Estafal;  Institute " Informacion 1
Mexcano  del  Seguro :
Sodial; tnstiluto del Fonde
Maconal de fa Vivienda

pera los Trabojadotes e i
Instituto del Fonds Macional ¢ .
| . para e Consuma de los !
i Trobajadores i

" Enmalenia de recurses humanos, dereche aboral, seguridad sosisl, fisdal, 185no
: ¥ poqueteria office.

f_gbl_lld@égf S —— .
i Lepacdad g2 andlisis, nlerpretation de lzyes, manejo da parsonal, GCCCioN ¥ SUpERISHn trabsjo an
» @quipo. resclucidn de confiictos. planeacidn y gestién de Proyectos.
J Actitides:
1 Liderazgo. miciati

va, craatvidad. Seivicio, discipina g responasbidad.

!_1." Heamenclatiiza: Unwersdad oel Istms T i
1 Euesto: Jefa o Jofa del Depadomento de Propecios, Gonsirucaion y Mantenimienta, :
; medi ice-Ractors o Vice-Rector de Administracidn. h ;
 Area dg adscripitn: Vics-Recisiis e Admnistracion. S Cood
 Tipo de plaza = raia -

2. Objstive:
Aglizar y supeniser &f cerrecio Tunsionamiento @8 Tos procasss Gonsiusives an cads e de tos
trabajas de obra que se ejeculan en la Uriversidad,

3. Punclopes: T e

¢ Elaborar &l Programa anuaf de aclvdades del Depattamento:
+ Integrar las convocatorias y bases de las fictaciones piblicas o £Or witazién restingida para la

{ sealizacsn de obras nuevas o do adecuacién d2 espacios dispembles de la Unversidad:

.

!

1

Elaborar los calendarios de abra da praysctos aulonizados, en coordinacion con e Deparameanta dz
Recursas Financieros y Ia Vics-Reclaria de Administracian;

Inteqrar los proyectos ewcutives v elaborar o! catilogo de canseptos para incuitios of las lictaciones
de abrs de proyecios autodzados para lramitar la evlonzacian y liberacion de recursos ante las
Dey coraspondenies,

+ Proporcionar asistencia #crica & la Vice-Recioria de Admupistragion en fos procedimientos para la
adjudicatisn de obra que celere la Universidad por ictanion publica o por invilacion reslnngida;

+ Goordimar la ¢jecucion de las ackvidages de mentenimiepio praventivo y comeclvo de las
inslalacbnes. conloma a fas instugiones ¥ pricridades que para o efesta la gue |a Vica-Redloria
de Administracion,

= Llevar ! conlrot de estimaciones, avances y documentacion relativas a la ejecucién de abra;

* Integrar ios documenlos y padicipar en los acles de entrega-1ecepcitn de lay obras que efectie ia

© Universdad

Elaborar les presupuestos de nbra que slicite ' Vice-Recloria de Adminstracidn, con base en et

calilogn de conceptos ¥ las tarjetas de precios uritanos

» Paticipar 2n los actes de fiseshizotian de obra publica que se efeciion en fa Universidad;

= Elaberar y proponer & su superior inmedialo los progeamas, proyeclos y acciones, para su

aulorizacidn y ejecuciiing

Atender las solicitudes de information, conforme a fa acrmatividad aphicakle y 2 1as instruccionas ds

Su superigr jerarquico,

» Elaborary presentar a tas instoncias coneespondientes informes scbre ef avante y resullados da fss
chras gutonizadas,

» Elaborar tos proyecics arquitssianicas que designz el superior inmedizo;

Proponer y calahorar en la elaboracién de propuzstas de procedimientos, eqdipos y material que

contibuyan a la innovacien y ef mejoraments da fa cakdad de los scrvidios ¥ actwvidados del i

Ocpararente; R i

-

*
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o Resguatwar ¢ patnmonic bBienes v eqapis asaaanos ai Beartaments y v
adecrada por parte del persanal it sy Saigo. ¥

ias damas qus e sedalsn las d<mo:‘. COREs nonmshvas apfoabiles y 2 eonfiers su supenor

serargaeca. 20 el anibata de su compalenca.

13 glilizacion

u

4. Puestos subordinarfas.
Directos ) _ Indirectos ) Tatal
2 ] % 28

5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto ylo area de
trabajo

Con ¢l objeto de Frgcn{enma - - :
L Evantyal : Periodica  Permanente
Proporgionar y  solizitar
nforinacidn pary A X
contedla gEcusion de los

piocedimanto de abrg

Ias FEIS
EMias ¥

| admipsiralvas

i

Depengencas v Eniidades | Vendcar los Iranules de

ide la Adminstracon | valdacon  iécmica  de

] - Bibica Municipal Estatal v F expedientss de olva v el

I . Feders) "coreects cumplimienta de X
1 i i las procedinmlertos

! I | estatieados y alender fss

i solichudes de informacion

g

|

Externas

erficar que Ios wabajos

‘dz obra e realicen X
, conferme a 1o establecido

i | enlos contralas

i

i

Empresas conslructaras

6. Competencias labarales,
 Conecimientos generales:
Tecr'l.as (e consirucsion, costos y presupueslos. dibuo arquiecionica, sistar
de cansirugeion y meednica de sughos !
_Habllidades: R 1
"Coordinacan de qrupes interdisciptnatios. manes de petsona, Iraba;o en equips. direcoan y !
_sugenvision sesolucitn de conficios planeatidn y geshin de proyectos
Actitudles:

Liderazgo, ncatva, srsatvidad. ser‘u..o dxscwpfnnay :Esv:rsnsamndad

s estreciurales planos

. Nomnncia!ura Universidad del Istnio.

- Puesta: Jefaa defe gl DEP&H:H‘LGII‘O de Gés}mn Adn‘muirclma o ) s

Supanor inmedﬁlf Yice- REuf\JIEOVI"'E Reclor de Admunnslrhuun n_

Area de adscrifcion: Vica Redlona e Admimsiragitn
onr snza. '

T1po de plam m]aclon Iabura!

! 2. Objetiva: - ,._.
“Apoyar & Vice-Rector de Adminisliacian 2n 1a coordinacion y supervision eficenie (e las achvidades .
do s Areas adminislralivas, revisar contnuamente &) buen funcionsmiento de ks nslalagionas y

L ; recursos dg I Unwersidad. i
{3 Funclomes: T T

+ Elaborar gl piograma anusl de actividadas del Denaﬂamemo

s Ravisar Gianamente &l parie de novatiades de vigilanca;

s Apovar, en el ambilo de su competencia, al Vice-Recior de Adminisiracion en su ausenciy, !

= Ragorer las instalacionss de la Universidad para verificar el buen funcionamiento y estado de
las mismas:

+  Supsnisar que fa planla de emergencia, 1as instalaciones eléctrices, hidrdulicas ¥ sandarias de |

Ia Uriversigad se encuzniren en dpfimas condiciones;

Validar las solisitudes de Senvicio, campra o salida de matenal,del almacén de refacciones yio

malenial para Iz plantila vahicutar, asi como la vanfeann dal use y conlre! g2 las mismas:

o Realizar los trdmites para el pago de lenencia, seguros y verificacidn da fa plantilla vahicular,

« Reslizar lss gestionas correspondiantes ante la asequiadora en caso G2 accidentes de o8

vehleulos. propiedad de la Universidad,

Comvocar y coordinar los trabajos del personal oparalivo 20 caso d2 sinigstre 0 eveniualidad de

slencion inmediata; ;

s Verficar qua s2 reafice el mantenimignto, impizza y revisidn mecanica de b planhila vehiclar,

propedad de la Univeradad,

+  Llgvar el conirol y lngistica de las salidas y comisiones de los oficiales de tiaspene en vehiculos

oficiales. :

+ Uavar el control de erirada v sabda de gasoling, y revisar la blacora de klomelraje de! equlpo

e frasporle;

» Validar. an ausencia dat Vice-Rector de Adminislracidn, los vales de combusnbie asf coma 05|

ragistros de mantanimienio;

s Apoyar enlz iogishica de los diverses evenlos organizados porls Unwer&dad ;

» Blaborar y pressnlar penddeamsnle informes sl Vice-Reclor de Adminisiacion sobie 1as

actividadas & incidencias de 2 Universidad

» Superesarpenddcamarie 'a barda yle malia perimetral de la Universdad,

+ Venlicar ef alumbrado de pasillos y eddizios de la Univarsidad
s implementar roczr'inrary'iupcrwsa Iz sac‘ﬁ\rdadesaﬁ vigia

de fa Universided

< Elaborar y proponer 3 Su supatior mmgdiata 18 progiamas. proveelos ¢ actiones. para 84
aUlaNZITEN ¥ ER0UCIHn.

«  Atenderlas soliudes fe informacién. conforme & [ normabwedad apficatds ¥ 4 las inslruzones
e Aul SUBRRON J2AQUIZD

o Elaboar y presentar alas nstarcins
las ohras avtorizadas

s Proponery colaborar en la slaboracion de propaesias de protedimientos, equipas y matenal que
contribuyan 2 15 innovacian y e mejaramiento de la calad de los servcios y aciadades del
Depadamentc.

« Resguardar el painmonio, bienes y squipos asignados &t Depariamento y vigitar 2 ulilizacicn
adecuada por pere del parsonal a Su Carge. Yy

» Las demas que lo SER2iSR fas disposicioncs normativas apiicables ¥ fe confiera su supencr

JErSGuIco. 2R & amibilo de Su cumpmnad

corraspordiznlas informes sobre el avance y resullados di

"4, Pupstos subordioados.

Directos _ ) Indirectas Totat
- L S - i —
§. Relaciones inferinstitucionales, o - '—, |
77 " Puesto yfo drea de ) “Frecuencia
. trabajo : C?{‘ el objeto da Eventual Perigdica ~ Permanente !
N ! Gestinar ¥ aender las ¢
8 | Todas las arens | necesidades de ias areag. | : X
- | acadamicss ¥ :
i & ¢ administrzdwas
Dependancias y Enlidades Gastenar Ja cantralacion
§ de la  Admnslracén  de servicies ¥
& Publica. Municipal, Eslalaly :
X Federa !

"6. Competencias laborales.
Conocunlenins generajes
Adminislracion de recursss

“Habilidadgs;
Manep de personal congeimisnios gerwrales en namemm:anlu de vehicuios, control & inlegration de

2 Ob;etlvu‘

Superwsar Je farma eficiente 1os activos de (g Unwersidad y s mantener un control efcaz y oporung da’

a3 reglsims de éslos. :

73 Funciones:

«  Efaborar el prosrama anual de aclividades del Eepaﬁamen\o
«  Capturar e aclivo fio en & Sistoma de Conteo! de fventario y Patdmonio cel Eslado dz Oaxaca
autorzado por Ia Dirsceién de Pamonio de 12 Sacretaria de Administracion,

Registrar 2l equipo de {ransporie ante fa Direcodn de Palnmonio de iz Secretaria de

Administracion, |

+ Reafizar o mesguardo del mobiliario y equipo de bienas patimoma'es entregado af paisonal de
Ia Universidad para sus actindades

«  Elaberar y aclualizar los resguardos cuando se haya reghzatle una madificacion: C&Mmbio. PUBVD
_Ingreso y/o baja, asi como resguardar el rnobﬂlar o y equipo hasta que sea :stgnadc aun area;

s Venficar que el aclivo se encueniee en buenas condiciones, ‘

= integrar, comirolar y resguardar los expedientes de los resguardos, asi come. reakizar ravisiones
de permananc:a ¥ rofacion del aclive fijo:

+ Venficaria garantia de los atthves para hacers vaiida en caso de ser necesaso.

Remifir ef equipe y/o la heremients que esté delectuosa con ef provesder 2 ¢asc que esle s

vigents la garantia. de o centranc envigrlo con personal de ia univers: dad 0 a up centrg de |

sengio capacilado para st raparacion;

= Vigilar la asigresién de las casas-habitacidn yio depatamenios propizdad de la Universidad y
llevar el conirol pata ¢l rasguardo comespondiente;

» Inveniariar ef aclive fija para contro! de (03 MISMOS,

+ Conciliar de forma mansua) el iepore de acliva fjo, equwpa de ransporte y maquingria con el
ausiliar contable de actives que emie ol Deparements de Recursos Financiaies y justificer las
diferencias en caso de exisli;

s+ Calcularla deprsciacion di 15 actvos jos, equipe de yansgane ¥ maguinana, de conformidad
con & porcentaie gus marca la ley splicatle. y elaborar el repode para sy enlrags &
Departementa g2 Recursos Financieres.

o Genemr tepoites mensualas, semasteal y al cieire del gércitio de Jos adives fios para su
entiega a 1a Dirmcodn de Payimono dela Secretana de Administragien., asi fambign, eahzar s
CONTASCION CoR SUS ragistas, 1

«  Feporar a fa Jireccitn e Patnmonio de 12 Secreiaria de Adminisiraton cuskuizs modificatitn
o accaignis que iehta el 2qupo de transpere

3
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« Reafizar el iramils EQMEEI%'&;I""éé'B:v—d fiio cuando 58 gncueniren en mal estado o sean
susceplibles de baje, ants la Direccién de Paliimonio dz la Secrelaiia de Administracién y
venficar e} movimienlo en 2| sistema:

« Gapturar ks bajas en & Sislema de Conlrol de inventario y Patrmonio d=l Estado de Gavaca, |

' generar el reporie e informar a 1a Dircecion de Patrimanlo de fa Secretara de Adminsilracisn,

Generar los repones de invenlario solicitados por su superior inmedialo para efecto de las

enliegas-recepcion programadas:

& Teper en bugnas cordicianes la sela audiovisual, paraniafe y sudilorna;

Elaborar ¥ proponer a su superior inmediato los programas, proyectes y accienses, para su i

aulorizacion y ejecucion; i

+  Atanderlas seliciludes de informacién, conforme ala normatividad aplicable y & las instiucciones |
de su supericr jeranquico; t

+ Proponery colsborar en la elaboracian de propuastas de procedimientos, eauipos y material fue
contribuyan a ia mnovacion y ef mejoramiento de |z calidad de los sewvicios y aclividades del

5._Relsiones intesinshiicionales.

; Puesto yfo area de ’ . } Frecuencia
i . Conelobjstode ! :
: trabale : ! ! gventual | Perigdica | Farmanenis |
\ T Tod s | dreas Bendar mantenimients y ¢ f E
4 i acadénicas yi supode  feenica a los | | X i
g i adninisirativas. | equipos. f j [
) ;
E| ; | |
: . ; L
- Proveedores Ge senvics | Repaniar (ales 0 cambios | ! }
g de comunicasion yequipos. | en fos  senvicios  de! [ 1
8 | feleforia, comunicasion y | l
& ! |“qu1pus ‘
; ! e I _

Depadamento:.  p g T YOWpRntas laaonales. S S
« Patticipar en |3 actualizacién de los Manuales de Orpanzacidn y de Procedimientos de la
Universided: Adminisiracion de redes, sistemas Ge informacion y ‘sislemas de comunicacion
» Resguardar ¢f palimonie. bienes y equipos asignades al Deparlemento v vigilar fa utilizacin Habilidades: = - I o ;
adecuada por pade del personal a su cargo. ¥ Interpretacion de dalos, habiidad nimerica, direccifn y supenvisian, trahajo en equipo, resciician de |
+ Las demds que Je sehalen las disposiciones normativas aﬁl»ables y l& canfiera su superior | conflictos. planeacion y gestion de groyecios.
Jefarqu:co, en ol ambito de su competepcia, e Actitudes: T e e v
. — _ o Liderazgo, iniciatva. crealividad, servicio, discipiing v responsabilidad. -
EN Fuestos subordinados, B e e e+ e e . -
Birettos jl' Indirectos i Total S R N
I g "~ B e T - TR ", Nomenctatura: Universidad de isimo. .
[ S T T " Pusste: Jela o Jefe det Depariamenta de Clinica Uriversiiafia. -
{5, Relaciones interinstilecionales. o ] Superior inmediate: Vice-Rectora o Vice-Recior de Admmutraaon
E Puesto yio aroa de } Con ol objeto de _F Frecucncia . ! Area de adscrlpcson‘ Vice-Reclofia de Administrasién.
Lk trabajo A .. Eventuzi | Pesitdica | Pemtanents | { Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza, T -
[ "  Reslizar ef rasguardo del
1 € | Todas las areas ! inventado asignado a las X | {72 Objetvar
PE . " N H ' B e
E 5 a:‘*‘?zf“l’f"‘? as dreas da fa Universidad. 1—0100 ar y Supenvisar 165 recurens humanos y ¥ matanzies con que cuenta i
| ia il - f garanticen of buen funcicnaniiento de Ja misma, asi como. brindar austendas médica at pabiico en
: !
¢ Secrelaria de | Informar el estado que - X PE ; general —— PR
i 8 EAdm.nislma‘én y | guarda el registte y sonlral i b 3 F""“!““ES — - —
i E j Contralarlay Transparencia | de los  bienes de la. H + Realizar un pian anuzl de trabajo de fa Cliniza;
¢ 5 + Gubsmamental del Estado | Universidad, . I o Colaborar en la elaboracion y aplicacion de manuslas, procedimientos, presupuesics, instruclvos |
i ]
i

l " de Qaxaca. |
b A
: 6. Compe!encms Taborales.

: Conocimientos generales:
Basicos del uso de lacnologias, sdminis

: Habilidades: .

" Conclliacdn contable, calul de deprecaciones de! aclive Tio, cantrel intermo d& aciivo y mangjo de |
. inventarigs,

Acutudes

1 Homenclatura; Univarsidad dal lsimc
Puesto Jefao Jele dal Dapartamento de Red da Compulo
Superlor inmemato Vice-Reclom o Vice-Recl
Vca-Rerlona de Admin

 Adrinisiar v ger!:onér“EEs te&uﬁaﬁﬁaé de la informacién ¥ cemunicaciin de 1a Universidad, ast como,
supervisar 2! trafico y oepscidn de las comuricaciones a lravés de la mf{aes:ruclura ue .

*'s Elabarar el prograina anual de actividockes del Deparamenta; ’ T

« Dingir, coordinar y supenisar la instalacidn, manlenimienie y adecuado funcienamicnte de fos

sarvidores,

informar @ su suparior inmadiale sobre los sistemas que se adecuen a las especificaciones, para

gerantizar segurdad de la red

Crear cuznias de coreo elecirdnico a las ¥ los trabajadaras defa Universidad y vigilar el uso de ias

cusnlas asignadas; . R H

Monitorear e ndecuado uso de la red universitaria,

Elaborar y presentar a su superior inmediato los reportes sobra las inadencias de los servicios de

comunicacion ¥ sislemas de informagian:

Rechbir y atender las demandas de instalacion y ulilizacion de software en red, conforme a los

raquesimientos de ks dreas scadémicas y administrativas,

Cumplir y hacer curmpiin 1o eslipuiado en sl reglamento de | red de computo;

Afender ¢l servicio de mantenimienle glzctromco a los equipos de lared, verificando constantementa

! |2 existentia de enlace, asi como alos equipos d2 las areas académicas y administalivas.

'« Elzbotar y proponer a su supenor nmsdizlo 105 pregramas, proyectes vy acciones, para s

| aulorizacidn y ejecucion; !

Alender fas solicitudes de informacian, conformie a 1a normatividad aphcable v a (as mstrucciones de i

su supencr jerarquce;

.+ Proponer y colaborar en la eleboracién de propuestas de procedimientos, equipas y malerial que

. contribuyan a la mnovackon y el mejoramiento de 1a calidad de los senicias y actawdades del

Dapardamenie.

Rasguardar g palrimonia, bienes y equipos asighados al Daparlamente y vigilar la ulmzucmn

adecvads por parle det personal 8 su cargo. y

Las demads que le sefialen Ias Gisf
|eramquico, €n el anybito de su compelentia,

.

-

“

-

onNeEs [ ivas apicables y le confiera su superor

4. Fuestos subordinados,
Directos

y regisiros de (3 Clinca; ;
o Brindar atencién preventiva en salud e higizne, a través da pléticas, I
2 Informar a las suleridades comsspondientes. las aclividades y 105 nuevds programas 3 ejecuiar
o implmentar en la Ciinica;
«  Asislr con atercidn médica a las y Jos alumnos, docentas y personal admimstrativo de la
Universidad,
« Hacer reuniones para informar o invesligar casas de enfermerdadas que se quieran evitar o I
i
f
i

reduclr
o Canalizar al Instiuta Mexicano del Ssaguro Sacial a Is5 y Ios usuarios que requigran alencién
hospitalasia urgenle;
Eslablecar vinculos y contacles con instituciones de salud y laboralorios para abastecer de
medficamentos a la Clinica;
Elahorar ¥ praporer a su superior inmedialo los programas, proyecios y acciones, para su
atilorzackin y ejetusion; l
« Alender las solicludes de informacion, conforme & la nomaalividad aplicable y a las instrucgiones 1
de su supenof jerarquico;
Resguardar €l patimonic, bienes v aquipes asignados at Depantamento y vigilar la uhllzauon
adecuada per parte del parsonal & Su cargo, ¥
Las demas que le sefialen las disposiciones normalivas aplicables y le confiera su superior |
jerarquico, en el dmbito de su compelencia.

"4, Puestos sbbordados.

T T Biredtos { Indsrestos Total i

. 4 - z - o

{6, Relaclones interinsiucionaies, T N ) _-‘,

Fussto yia arca de | T i T Frecuencha .

| S— i

E .. trabojo | Conal Obj__e_w do « Eventwal | Por:odlca  Perntznente |
Todas ias areas Ceordinar  y  solictar !

: atademicas ¥ wlormacdn vy recursos X :

T administrativas. “para of desaiclio de fas
" aciidades del

Depanamenic,

Internas

Uinstituziones da saluid y Gstablacar vinculss para g Tl

" laborstonns , alguna urgencia médica y
‘para shostecer e : ! ;
madicamentos.

Exlernas

i

6 Compelencias lahorales.

Conocimlentus generales:

Ciencias de la selud
Habe:dado

prubl=mas y confliclos, ge.,lzon yadmmnstmamn :lc proyectos. orgamzacmn alministracon, [TIBI‘IGJO de :
dai conunicacion efectiva y planeacion

Liderszgo. iniciativa, crealividad, sanszio. disciohna y fesponsabiidad
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Externas

s eaoal. !

-

s Alenderlas

1. Nomenclatura: Gl del stmo
Pugsto; Vire-Rectora o Vice-Factor de Reisconss y Redursos
Superior inmediata: Ractora ¢ Recior
Areade sdseripcion: Regtoria
T:po de Ie plazn ~ refasian iahoral Conhanza

2. Objetivo: e .
Promaver ¥ geshonar anfe msthuciones plblicas y privadas i2 obierasn de recursos pars apay"a?i—a_s' ‘
actvdades de ls Jniversidad, a5 comp. morementar R camiunicacn y 133 relacones publicas quei
coadyuven al desarrello y bugna imagen de ta misma ) i

3. Funciones: P T
«  Eigborar ef picgrama anval de aclividaties Ge la Vice-Restoria
s+ Promover y geshonar enie 1as p2rsonas y Crganismos pemnanies ia oblencion da racursos para |
fahtar ol cumpfimianta del objeivo de la Unwersidad,
s Proponer e instramentar altemalivas para 1a obtenaidn 2 fondts gue complementen (oS recurss
presupuestales de 1a Unveraidad;

i+ Coordinat los wémiles necesafios anle ¥2s Depencencizs exemas. para la regkzacidn y

funciorammenta d a5 astividades unversitanas

.+ Establecerfas relaciones necesanas ante los diversos medios Je CoMuNiCacen Para DIopiar que

sediundan os programas y aclividades de la Universidat y se fortalezea su oresencia &n el canmexio
nacionat e nternacional
Aends: 1as achvidades de promonidn de 1a ofena sducatva de fa Unwersidad a mvitacion expresa i
da las mshtuciones de educacion media sepenor v de olras inslancias que gromueven el accese de !
135 v los jovenes @ la educacion SURENGT. ;
+  Dsganmar los eventos ds la Univarsidad para fa ddusian de la cultura:
s Representsr ala Unversdad anie los pregramas estalzles y nacionales de becas para estudiantes
da nivel senanar ‘
» Canalzar & 135 Areas comesgondientes las salicitudes da informandn de fas daperdancas u
organismos axesros:

«  Asistr en represeniacin de ks Rectora o Redlor, alos a2ias ¥ raurmones delratiao convocadas por

organismas ¥ dependancias estatales y federalas para el esiabiecimignia acuerdos ce colabaration
¥ participacion en asunlos refatvos & dasamalic mstiucional de fa Universidad

s Elshorar y proporer a su supenot medialo fos programas. proyectos y acciones. pata su
aulofizacGn y ep2cucon,

solictudes de informacén. confarme a fa normakvidad aplzabls v & fas nslrueciones de

Su SUPETOF JRrArgULE:

»  Proponer y co'aberar en iz elabaistdn de propuesias de srecadimientos. equipos ¥ malena! gque |

sanirhuyan a la wnovacion y of mejoramisnto de Jz calidad de os servicios y actvidades de I Vics. .
Retfona;

+ Gestionsr ante ol Deparaments de Regursas Vhlenaies, T dotacidn de matanales ¥ Equlms

previsics &n el pregrama anuat de aclividades de la Vice Racloriz;

s Rewssr farmalizar y scluzalizar en conunio son s dleparamentos. 108 dosumentas RIMMatvas goe
regulanfa crganzacon y funcionanyento inshiucional ea & ambito adminsirativo para propanss ante
2t Conseo Acasémico de [a Unlversidad,

. Atenderizs solicitudes de infarmacion, cenforme afa narmalividad aphcable y o las mdicaciones del

Reclor o, &n su £ase canalizar a fas rens correspondientes las safciudes d2 informacdn, y

v Les demas que le sefalen las disposiciones normalivas aplicables y fe conbera su superon

jerarquico. en el dmbito de sy competencia.

4. Puestos suhordinados.

Directos [ndiractos

5. Relaciones interinsfitucionales. T :

Puesto yio dres de Con ol objeto de N Frecuencia

trahajo Eventual Pedddica  Permanente |
o _Solziar o5 recurses ’
Vice-Recloria g2 necesargs pata G ; X
Adminigiacion : gcuzion de las atwidades )
§ ‘ dal Depadamsnle ‘
- |
Vica Rectona Académica.  Apoyar 61 i3 realizacion de o X E
" tramites acadienecs i
. S ; s
Depens lentas ¥ ‘Entdades sular. gestionar y dar }
de iz Adminstragion  seguimiento 3 fos asunlosy | 7 X i
Pibkea Estataly Federal  compromsss  de la i
Umisersidad.

6. Compelencias leberales.
Conocimicntos generales:
Comunicacisa scial, relasiones pablnas, adminsRacian pitica y vineuis

G61 :_r'i'alnlucicna‘

Habil chdes " :
Capacdzd para formar equipss muT'ndscnrhnan:S y de coaboracion, faciidad pera auia” una;
camun3acan arganizacondl, loma de deasones. capatdad paa nfiuir ¢n g enemo orjanzacmaly |

Aclitudes: __ .
Licgrazgo, mativa. cregwvidad ser

EES] rﬁspm;s;n_t‘:if_taa‘) }
I

Vil

Nombre: Dr. Modeste Sears Vazquez,

Puesto: Recior,

Direccidn: Cametera a Acaliima Km, 2 5 Muayuapan de Ledn. Jax. México C P 59000
Corree: msv@mideco.ulm mx

Teléfono. (9531 5 32 02 14 y 5 32 83 99 Extension 101

Directorio

Nombre: Lic. Silverio Josué Aguilar Vasquez,
Puesto: Secretand Particular de Recloria.

Direccian: Ciudad Universilatia SIN. carretera lransistmica tramo Juchilan-la ventasa km 14

Correo: secretarioparicular@sandunga umstmo edu mx
Telofono: 971 71 27050 ext. 300

Puesto; Lic. Raymende Gutiérrez Beltran,

Puesto: Abngado General.

Direceidn: Cindad Universiaria SiM, Cudad Idepes. Oaxaca C.F. 70110.
Correo: raymundoBa@@hianni.unisimo.odu mx.

Telafono: 571 71 27060 exl. 202

Nombre: LA.E. Beatriz Ruiz Alvarez,

Puesto: Jefa del Departamento de Auditeria Inferna.

Direcgidn: Cruded Universtaria S/, Crudad hdepec. Qaxaca. G.P 70110
Corres: auditoriainterna@hbianni.unisimo. edumsx.

Tatéfono: 971 71 27080 ext. 217

Nombre: Dra. Cera Slivia Bonilla Carredn,

Puesto: Vice-Rectora Académica.

Direccion: Ciudad Universitaria S/N. Barna Sanla Cruz, 4a. Seccion,
Sanlo domingo Tehuantepec. Oaxaca. C.P. 70760

Correo: coraf@bianni unistmp. edu mx.

Tetéforo: 971 52 24050

tlombre: Dra. Juguila Araceli Gonzalez Nelasco.

Puesto: Directora del Instiuto de Estudios Conslitucionales y Adminisirative,
Direcclén: Cudad Umiversitaria $/N, Cludad Idepec. Oaxacs TP 70110,
Corred; juguila@hianm unislmo.edu mx

Telifono 971 71 27050 2xt. 215

Nombre: Dr, Edwin Roman Hernandez

Puesio: Diractor del Insttule de Energia

Direccion: Cudas Universitang SN Bamo Santa Gy 48 Secadn
Santo domwnga Tehuantepes Gaxaca CP 70750

Carreo: eroman@sandurga unisiend edu mx

Telafono 571 52 24050

Nombre: Dra. Rocle Solar Gonzéler.

Puesta: Jefa de Is Carera dz ingenieria Quimica
Dirgecion; Ciudad Universtara SN Barnio Santa &
Aanio domings Tehuantepes, Qaxaca CP 70760
Corrao: solyr@sandunga unistmo edu mx
Telefona 971 52 24058D

Gruz 4a Sercion

Nombre: Ing. Israel Hernandez Meza,

Puesto: Jefe de ta Carrera de ingenera de Pelrél2os.
Direcelon: Ciudad Unvarsitaria S, Barno Santa CTruz
Santo dominge Tehuarniepsc, Oaxaca, P 7O7TED.
Correo: ibmeza@sandunga unistmo. edu mx

Teléfono 971 52 24050

4a Seccan

Nombre: W, en L Eenesto Santiago Craz.

Puesto: Jefe de la Carera de Ingznisria en Deedo
Direccién; Ciudad Universiara $/N. Bario Santa Cruz,
Sanlao daninge Tshuaniepec, Qaxaca CP. 70760
Correa: enastosiga@sandunga unistma edu nix
Telefono 971 52 24050

4. Saocion

Hombre: M.en C. Francisco Aguilar Acevedo,

Puesta: Jefe deia Camera de ingenvers en Computasion

Direccion: Ciudad Universiana S, Ciudad kklepse. Qaxaca £ 70110
Corren: agutar alca@sandunga unisimo edu my,

Teléfono. 971 52 24050

Mombre: Lic, Ulises Gaytan Casas.

Puesto: jale de 13 Carrera ¢e la Licenciatura en Administracior Publica
Direceion: Swdad Universtana SN, Cudad Istepae. Qaxaca G 70110
Correo: admonpubtica@mann umstmo.adu mx

Telgfono 971 71 27050 2xt. 235

Hombre: Ora. Araceli Hernandez Jiménez

Puasto: Jels do la carera ge 5 Lognaplors &0 Gionaas Smposanates
Dirgecion. Ci a'-.‘lJ Unpvarstang S8 Gadad heepen, Davaca SR TH1IG
Correg. 7 I UThSINID Sy i

Talofama 471 Shopet 14
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Mombre: M. en C. Nizolas Herndndez Ruiz.

Puesto: Jefe de ta Carrera de 2 Ing. Industrial.

Direccion: Ciudad Universitaria S/, Barrdp Bama Cruz, 42 Seccion.
Sanlo dominge Tehuantepee, Oaxaca. C.P. 70760

Corree: nicolas@sandunga. unistmo,edu.mx.

Teléfono: 971 52 24050

Nombre: M.en 1. Carlos Edgarde Cruz Pdrez.

Puesto: Jefe de ta Carrera de Ia Licencialura en Informética.

Direcsidn: Ciudad Universilaria SIN, Ciudad Ixleper, Oaxaca. C.P. 70110,
Carreo: carloscruz@banntumsimo sdumx,

Teléfono: 871 71 27050 ext 214

Nembre: M. en D, Patricia Ramirez Ortiz.

Puesto: Jefe de la Carrera de la Licenciatura en Derecho.

Direccidn: Cludad Universitaria SIN, Ciudad Ixiepes, Oaxaca. C.P. 70110
Correo: jafatur.derecho@@bianni unisimo. edu.mx,

Teléfono: 571 71 27050 exd. 215

Nombre: Dr. Mario Arciga Alejandre.

Puesto: Jefe de fa Carera de Iz Liceaciaiura en Matematicas Aplicadas.
Direcgion: Ciudad Universitaria 8/N, Barrio Santa Cruz, 4a. Seccion,
Santo domingo Tehuanlepeg, Qaxaca, C.P. T0760.

Correo: araga@sandunga unistmo.edu.my.

Teléfono, 971 52 24050

Nombre: M. en 8.A. y H. Edu Qrtega Ibarra.

Puesto: Jefe de la Carrera de i3 Licenciatura en Nutncidn.

Dirgecion: Ciudad Universitana SiN, carrelera transisimica tramo Juchianla ventosa km 14
Correo; eoi@bizendaa unisimsa.edu mx.

Teléfono: 97171 27050

Mombre: Lic. Luis Alfredo Pereda Velasce,

Puasto: Jefz de la Carrera de 1a Licenciatura en Enfermsria.

Direceidgn: Ciudad Universitaria SIN, carrefera transisimica tramo Juchitén-la ventosa km 14.
Corree: lws_apvgbblzendas unisimo edu mx.

Toléfono: 7% 71 27050

Nombara: Dr. Edgar Lépez Nartinez.

Puasto: Jefe de ia Carrera de Ingenieria en Energias Renovatles
Direccion: Civgad Universitaria S/, Barrio Santa Cruz, 4a. Seccion,
Santo domings Tehuantepes, Caxaca. C.P. 70760,

Corren: lopeze@sandunga unistmo edu.mx.

Teléfono: 971 52 24050

Nombre: Dr. Victor lvén Rloreno Ofiva.

Puisesto: Jjofe de la Divisidn de Estudios de Posgradn.

Direccion; Cwdad Lniversiaria SN, Basrio Sanla Gruz. 4a. Seccion,
Santo domingo Tehuantepec. Oaxaca. C.P. 70760

Correo: lvan morenci@sandunga.unistmo.edu mx

Telsfone 571 52 24030

Nombre: M. en A. Themas Alan Mogle.

Puesto: Jefe del Cenira de Itiomas

Dirgcoian: Ciudad Univarsitaria SN, Barrc Santa Cruz, 4a Seccidn,
Santo dominge Tehuanlepec, Daxaca. £.P. 70780.

Correo: talan953@sandunga unisima edu My

Teléfono: 974 52 24050

Nombre; Lic, Omar Sarmiento Cruz.
. Puesto: Jefe de Biblioleca campus Tehuaniepec
Direccion: Ciudad Universitaria $iN, Bario Sama Cruz. 4a. Seceién, -
Sanio domingo Tehuantepee, Oaxaca. C.F. 70780
Correo: sarmiento@sandunga.unisimo.edu.mx.
Teléfono: 971 52 24060

Nombre; Lic. Lizet Cortes Ramirez.

Puesto: Jefz de Bibliclesa cempus Ixlepec,

Direccisn: Ciudad Universitada SN, Ciudad aepee, Daxaca. CP. 70110,
Carren; hiblic@bianni.unisimo.edu.mx.

Telefono: 9 71 71 27050 ext. 219

Nombre: Lit. £di Ruth Lépez Sanchez.

Pugsto: Jefa de Bibioleca cempus Juchitén

Direceidn: Ciudad Unversitaria Sitd, carretera transistmica tramo Jushitén-la ventosa km 14
Corrpo: edirulhls@bianni unistrno gdu mx :
Telafono: 871 71 27080 exl. 319

Hombre: L.C. Yesenia Garcia Palucios.

Puesto: Jefa del Deparlamanlo de Senicios Escolares

Direceldn: Ciudad Universitaria SN, carrelera transstnica tramo Juchitén-la ventosa km 14
Corren: servese@sandunga.unistmo. celu mx.

Teléfono: 871 52 24050

Nombre: £.C.E. Claudia Herndnrdez Cela.

Pueste: Jefa del Dapartamente de Gestion Académica.

Direceion: Ciadad Universitara SN, Ciudad idepec, Oaxaca. C.P. 70110.

Cormeo: p-promep@bianni.unisima. edumx, caudia_hcela@iianniunistmo eda mx.
Teléfono. 7171 27050 ext. 244

Nombre: M.A, Oscar Cortés Olivares.

Puesto: Vice-Reclor de Administracién.,

Diraceién: Ciuded Universilana SN, Ciudad Ixtepec. Oaxaca. G.P. 70110,
Coran: vice_admin@hiznni unisimo,adu mx.

Teléfora. 971 71 27050 exl. 206

Hembre: L.C. Yazmin Carclina Lépez Morales.

~ Puesto; Jefa dei Depatamento de Recursps Fnancieros,

Dirgccion: Ciudad Universitaria SN, Ciudad Ixtepec, Qaxaca. C.P. 74110
Comreo: inancieros@bizani unistma edi.mx

Teléfono. 971 71 27050 exl. 210

Nombre: L.C.E. Verdnlca Esteva Garcia,

Puesto: Jefa del Deparm'menlo de Recursas Malenales.

Direceion: Ciudad Umversitaria S/M, Civdag ixtepac. Oaxaca, C P 701100
Correo: vesteva@bianni. edu. mx.

Tetéfono: 9 71 71 27050 ext. 218

Nombre: L.C.E. Mancy Pilar Maz Pérez.

Puesto: Jefa del Deparamento de Recursos Humanes.,

Rireccion: Ciudad Universitaria SIN, Ciudad Itepec, Qaxaca. C.P. 78110,
Correo:nancyd@blanni.untstmo. edu.my.

Teléfono: 8 71 71 27050 ext. 211

Nombre: Arq. Serglo Leonardo Peralta Soriano.

Puesto: Jofe dal Departamento de Proyecios. Construccion y Manlenmiento
Direceion: Ciudad Universitaria S/N, Ciudad Ixtepec. Oaxaca. C.P 70110
Cosrae: arq sergiop. s@bianni.unistmo.edu.mx,

Teléfono; & 71 71 27050 ext. 209

Nombre: Ing. Miguet Angel Pérez Vazquez.

Puesto: Jefe de Departamanto de Gestion Administrativa
Direccidn: Ciudad Universitasia S/N, Barrio Santa Cruz, 4a. Seceidn
Sanio dominge Tehuantepec, Qaxaca CP 70780

Correv: pmigueld95@sandunga unistme.edu.msx.

Teléfong: 971 62 24050

Hombre: L.C.E. Eva Elena Ramirez Gasga.

Puesto: Jefa del Departamento de Logistica.

Direceion: Ciudad Universitania SN, Ciudad ixtepec, Oaxaca, C.P. 70110,
Correo: galiamoe@bianni unisims.edi.mx

Teléfonr: 9 71 71 27050 ext. 221

Nombre: Ing. Eduin Manuel Betanzos,

Puesto: Jefe del Departamento de Red de Compule

Direccian: Ciudad Universitaria $/M, Barrio Sanla Cruz, 4a. Seccion,
Santo domingo Tehuantepec, Oaxaca. C.P. 70760.

Correo: sdunmanuel@sandunga.unisimo.edu mx,

Teléfonp, 971 52 24050,

X. Exhorto

Es responsabifidad delas y los servidares pibheoos de la Universidad def lsimo, apegarse a lo establecido
en él presente Manual de Organizacion, 1t que permitira el buen desemperio de sus actividades y el
cumplimienta de sus matas, cualquer modificactin a esle decumanto sin 1a autorizacion cofrespondiente,
cansliuye responsabilidad adminisirativa en términos de lus ardicuios 1, 8, 9 y 51, de la Ley de
Responsabilidades Administrativas el Estads y Municipos de Oaxaca,
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CONDICIONES GENERALES

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

TODOS 1OS DOCUMENTOS A PUSLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA,

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

LOS EJEMPLARES DE PERIODECOS EN QUE APAREZCAN LA O

BERJODICO OFICIAL

I

LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

NTERESADG, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARA

I
\PREVIO PAGO DE LOS MISMOS,

/4

IMPRESO EN LA UNIDAD DE TALLERES g@ﬂfﬂ COS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OﬁXﬁCﬁl



