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RECURS(0S
HUMANOS

DIRECTOR DE DE EXTENSION Y DIFUSION TENDRA LAS SIGUIENTES ATRIBUCIONES:

Articulo 52 de la
Ley Organica de
la UACH 2007

I.

II.

I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Participar en la definicién de objetivos y politicas
institucionales que determinen el contenido, forma y
modalidades de la extension y La difusion cultural que
realice la Universidad;

Promover y coordinar los trabajos editoriales;

Instrumentar los medios que le permitan a la
Universidad participar en el rescate, mantenimiento,
conservacion, analisis, evaluacion y difusién de los
valores culturales de la entidad;

Participar en el proceso de planeacion y evaluacién en
materia de servicio social que preste la universidad;

Vincular los programas de extensién, consultoria y
servicios universitarios con los sectores sociales;

Participar en la promocion vy coordinacion de
actividades culturales, civicas, sociales y deportivas de
la Universidad;

Coordinar las actividades del seguimiento de los
egresados de la Universidad;

Coordinar los trabajos de Radio y Televisién
Universitaria;

Convocar a reuniones del Consejo Consultivo de
Extension y Difusion; y

Las que se deriven de esta Ley y sus Reglamentos.
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RECURSCS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Director de Extension y Difusion
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpPO: Direccion
d) UBICACION: Rectoria
e) REPORTA A: Rector
f) LE REPORTAN: Secretaria
Asesor en Materia Cultural y Operativo en Eventos
Especiales

Coordinador Técnico
Coordinador Administrativo
Jefes de Departamento (5)

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Formular las politicas de Difusion y Extension Cultural, gestionar recursos para el
buen desarrollo de las funciones sustantivas del extensionismo, la difusién de la
cultura y la vinculacion universitaria. La organizacion de actividades diversas de
esta funcién sustantiva y la Vinculacidn de los programas de extensidn
universitaria con los sectores sociales.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
GENERALES

e Atender a los usuarios y representantes de otras instituciones en los asuntos de
su competencia de acuerdo a las politicas y lineamientos que marca la
Universidad.

e Participar en los consejos, comisiones y reuniones de trabajo dispuestas por los
organos superiores, asi como informar sobre el desarrollo de las actividades de
la Direccion a su cargo.
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RECURS(0S
HUMANOS

Mantener coordinacién con las areas directivas y normativas de la Universidad
con el fin de negociar complementar o establecer los planes, programas y
presupuestos de la Direccidon, asi como de la organizacidon en su conjunto.
Mantenerse informado sobre las politicas y normas de caracter general que
afecten el desarrollo de las actividades de su area.

Planear, organizar y dirigir reuniones con sus colaboradores para evaluar el
desarrollo del personal del area y de los programas a su cargo; evaluar, discutir
y sancionar los avances, formular planes y programas conjuntamente con los
jefes de departamento que correspondan y fijar compromisos con el fin de
optimar el desempefio y cumplir los objetivos del area.

Vigilar el cumplimiento de las politicas establecidas y los acuerdos tomados.
Participar en el estudio de los productos y procesos del drea y de la Institucién,
asi como coadyuvar en la promociéon de la calidad de los servicios que presta la
organizacion.

ESPECIFICOS

Coordinar los trabajos de la OSUACH

Organizar eventos internos y externos

Gestionar recursos

Representar en eventos universitarios y externos

Firmar constancias, carta de liberacién de Servicio Social y del carnet cultural
universitario.

Fungir como Vocal en instancias culturales de la Junta de Asistencia Privada y de
Organizacién Civil.

Fungir como Presidente del Consejo Editorial de la UACH

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Rector.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Directores de area y Coordinadores de Unidad

Central
e Directores y Secretarios de las Facultades

K) EXTERNA: e Fuentes de Financiamiento externas

e Estancias de Gobierno Federales y Estatales
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

V. PERFIL DEL PUESTO

l) Genero:

Indistinto

m) Edad:

Mayor de 30 afos

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa:

Haber prestado servicios docentes o}
Administrativos, por lo menos de tres afios en
cualquiera de los planteles universitarios.

g) Conocimientos especificos:

Conocer la organizacién y funcionamiento general
de la Universidad, distinguir las lineas de
autoridad y conocimiento de la Ley Organica y
Reglamentos Generales.

r) Habilidades y destrezas:

Manejo de personal a su cargo y trabajo en
equipo.

s) Otros idiomas:

No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Director de Extension y Difusion

Puesto
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Ejecutiva
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Control y ejecucion
d) UBICACION: Rectoria
Direccién de Extensién y Difusion

e) REPORTA A: Director de Extension y Difusion
f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al Director de manera eficiente en el desarrollo de las funciones
secretariales y administrativas de la oficina, asi como mejorar diariamente la
calidad del servicio y alcanzar nuevas metas, dentro de un marco de respeto y
discrecion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos
del Director.

Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentacion diversa de la Direccidn

Colaborar en la redaccién, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacidon de los documentos escritos.

Proporcionar orientacion e informaciéon precisa cuando se requiera, previa
autorizacién.

Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefénicas, que le sean
solicitadas.

Mantener en orden el archivo de la Direccion.

Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.

Verificar el orden de la oficina del director.

Apoyar al personal de la Direccidén en las labores propias de la misma.
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e Elaborar oficios y documentos que requiera el Director.

e Brindar atencién tanto a investigadores, docentes y publico en general.

e Distribuir la correspondencia para jefes de departamento, jefes de unidad y
personal administrativo que integran la Direccién.

e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el Director le
encomiende.

1V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Femenino de preferencia

m) Edad: 25 anos en adelante

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa: > Al menos 2 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

Captura de datos alfanuméricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

q) Conocimientos especificos:

r) Habilidades y destrezas: Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV|VVYVVYVYYVY

s) Otros idiomas: No indispensable
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RECURSGS
BUMANOS
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria Ejecutiva
Puesto
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DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Técnico

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1ipo: Organizacién, Coordinador, Ejecucién y  Vigilancia

d) UBICACION: Rectoria

Direccién de Extensién y Difusion
e) REPORTA A: Director de Extension y Difusion
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinacién y comunicacion de los diferentes departamentos y sus trabajos dentro
de la Direccion con el Director.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Comunicar con quienes forman parte de la Direccion.

e Gestionar determinados asuntos encomendados por el Director dentro de la
Universidad.

e Coordinar los diversos departamentos de la Direccion, OSUACH, la oficina de
estudios histdricos y el C.C.U. Quinta Gameros

e Prevenir problemas internos.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Rector.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna

12
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IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: .

Directores y Coordinadores de Unidad Central
Directores y Secretarios de las Facultades

K) EXTERNA: e Instituciones Gubernamentales
e Instituciones Culturales
e Grupos y Promotores artisticos
e Organizaciones Civiles
e Autores

V. PERFIL DEL PUESTO
[) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 afios

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa:

> Al menos 2 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

q) Conocimientos especificos:

Conocimiento de las actividades de la Direccion

r) Habilidades y destrezas:

Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecidn

Organizaciéon

VVVV|V

s) Otros idiomas:

No indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Coordinador Técnico

Puesto
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DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Asesor en Materia Cultural y Operativo de
Eventos Especiales
b) NATURALEZA: Confianza
c) Tipo: Organizacién. Control y Difusion
d) UBICACION: Rectoria
Direccién de Extensién y Difusion
e) REPORTA A: Director de Extension y Difusion
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Lograr una mayor cobertura de las funciones propias de la Direccion de Extensién y
Difusion Cultural que enriquezcan las actividades artisticas y sociales de la
Universidad Auténoma de Chihuahua y su entorno.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
e Conocer a fondo la problematica artistica cultural y social misma que deberd, en
teoria, contribuir al mejor desempefio de las actividades propias ademas de las
que surjan en forma espontanea y se comprenda su naturaleza para llevarlas a
cabo positivamente.
e Estudiar convocatorias para lograr obtener recursos que contribuyan al avance de
actividades e infraestructura fisica de los espacios que desarrollen las diversas
manifestaciones artisticas de nuestra alma Mater.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Rector.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: .

K) EXTERNA: .

Directores de 4area y Coordinadores de Unidad
Central
Directores y Secretarios de las Facultades

Areas de CONACULTA

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 afios
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa:

> Al menos 2 afios de experiencia en puesto
similar

q) Conocimientos especificos:

» Conocimientos Administrativos

r) Habilidades y destrezas:

> Redaccién
> Facilidad de expresidn habilidad y escrita
> Capacidad de analisis y sintesis.

s) Otros idiomas:

No indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Asesor En Materia Cultural y Operativo De Eventos Especiales

Puesto
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DEPTO. DE
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Administrativo
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpO: Administracion y Coordinacion
d) UBICACION: Rectoria

Direccién de Extensién y Difusion
e) REPORTA A: Director de Extension y Difusion
f) LE REPORTAN: Secretaria

Chofer

Auxiliar de Intendencia
Auxiliar Administrativo

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al Director en las actividades de caracter administrativas, presupuestales,
custodia y/o cuidado de activos (equipo, vehiculos, Etc.) atenciéon a personal,
control y vigilancia de los recursos y materiales asignados a los diferentes
departamentos de la DIEX.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Elaborar de presupuesto en coordinacién con los Jefes de Dpto.

e Revisar y dar seguimiento del ejercicio del presupuesto

e Revisar y dar seguimiento de las requisiciones de materiales, bienes y Servicios
de todos los departamentos de la DIEX

e Elaborar y dar seguimiento de contratos de personal (OSUACH, Dptos. De
Extension, Vinculacién, Editorial y Difusién Cultural)

e Elaborar contratos por servicios y/o materiales de proveedores

e Solicitar y dar seguimiento de pagos a proveedores de bienes y servicios

e Revisar y dar seguimiento de asistencias del personal.

e Elaborar, revisar y pagar ndominas de personal extra.

e Recibir, revisar y pagar ndmina general

e Elaborar solicitudes gastos de viaje.

e Elaborar comprobaciones gastos de viaje.
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Cuidar vy controlar vehiculos asignados a la DIEX.

Asignar vehiculos para brigadas de servicio social con las diferentes unidades
académicas.

Cuidar y controlar de los materiales y equipos asignados a la DIEX

e Elaborar reportes diversos, a solicitud el director.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su
jefe inmediato.

1V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Directores y coordinadores de Unidad Central
e Directores y Secretarios de Facultades

K) EXTERNA: e Instituciones Publicas y Privadas

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: > Al menos 2 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

q) Conocimientos especificos: » Manejo paquetes utilitarios: Windows, Microsoft
office: Word, Excel y Power Ponit. Redaccion y
ortografia

r) Habilidades y destrezas: » Trabajo en equipo

» Comunicacion efectiva
» Relaciones interpersonales

s) Otros idiomas: No indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Coordinador Administrativo

Puesto
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DEPTO. DE
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpO: Control y ejecucidn
d) UBICACION: Rectoria

Direccidon de Extensidn y Difusion
Coordinacién Administrativa

e) REPORTA A: Coordinador Administrativo
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al jefe e integrantes del departamento de manera eficiente en el desarrollo
de las funciones secretariales y administrativas de la oficina, asi como mejorar
diariamente la calidad del servicio y alcanzar nuevas metas, dentro de un marco de
respeto y discrecion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos
del jefe.

e Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentacion diversa de la coordinacion.

e Colaborar en la redaccion, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacidon de los documentos escritos.

e Proporcionar orientacion e informacién precisa cuando se requiera, previa
autorizacién.

e Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefonicas, que le sean
solicitadas.

e Mantener en orden el archivo del area.

e Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.

e Verificar el orden de la oficina del coordinador administrativo.

18
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Apoyar al personal de la coordinacién en las labores propias de la misma.
Elaborar oficios y documentos que requiera el jefe.

Brindar atencion tanto a investigadores, docentes y publico en general.

Distribuir la correspondencia para jefes de unidad y personal administrativo que
integran el area.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el jefe
inmediato.

1V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto. Femenino de preferencia

m) Edad: Mayor de 21 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa: > A: menos 1 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

q) Conocimientos especificos: Captura de datos alfanuméricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

r) Habilidades y destrezas: Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV VVVVYY

s) Otros idiomas: No indispensable
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TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Secretaria

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Control y ejecucién
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion
Coordinacién Administrativa

e) REPORTA A: Coordinador Administrativo
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al jefe de manera eficiente en el desarrollo de las funciones administrativas
de la oficina, asi como mejorar diariamente la calidad del servicio y alcanzar nuevas
metas, dentro de un marco de respeto y discrecién.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentacion diversa de la coordinacion.

Colaborar en la redaccién, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacién de los documentos escritos.

Proporcionar orientacién e informacidon precisa cuando se requiera, previa
autorizacion.

Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefénicas, que le sean
solicitadas.

Mantener en orden el archivo del area.

Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.

Verificar el orden de la oficina del coordinador administrativo.

Apoyar al personal de la coordinacién en las labores propias de la misma.
Elaborar oficios y documentos que requiera el jefe.
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RECURS(0S
HUMANOS

e Brindar atencion tanto a investigadores, docentes y publico en general.
e Distribuir la correspondencia para jefes de unidad y personal administrativo que

integran el area.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el jefe

inmediato.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: Ninguna
K) EXTERNA: Ninguna
V. PERFIL DEL PUESTO
[) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 21 afos

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa:

> Al menos 1 afios de experiencia en puesto
similar

q) Conocimientos especificos:

Captura de datos alfanuméricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

r) Habilidades y destrezas:

Relaciones interpersonales
Comunicacién efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV VVVYVY

s) Otros idiomas:

No indispensable
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BUMANOS
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado

Auxiliar Administrativo

Puesto
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RECURS(0S
HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de intendencia
b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TIpO: Ejecucion

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion
Coordinacion Administrativa

e) REPORTA A: Coordinador Administrativo
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener en orden y aseadas las areas que le asignen para limpieza.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

)
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Realizar todas las labores de limpieza de las oficinas, bafios, pasillos, azotea y
exteriores del edificio u oficinas.

Preparar y mantener el servicio del café.

Apoyar en el cambio o movimiento de mobiliario de oficinas.

Auxiliar al personal de oficina en aspectos en el reparto de mensajeria tanto
interna como externa y traslado de materiales en las dreas o lugares asignados.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato de las necesidades de articulos de
limpieza y desperfectos en el edificio, oficinas y mobiliario.

Auxiliar a su jefe inmediato en las labores de supervisién de los auxiliares de
intendencia de Unidad Central, reportandole las areas en que detecte problemas
de limpieza o desperfectos.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su
jefe inmediato.

FUNCIONES ADICIONALES:
Ninguna

Levantamiento de Informacién 2011
Fecha de elaboracién Julio 2012




DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 20 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Secundaria Terminada

p) Experiencia laboral previa:

Un afio en puesto similar

g) Conocimientos especificos: Basicos de limpieza

r) Habilidades y destrezas:
Trato amable
Vigor fisico
Dinamico
Responsable
Honesto

YVVVVVYV|\V|V

Sentido de la oportunidad

s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Auxiliar Intendente

Puesto
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RECURS(0S
HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Chofer

b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TIpO: Ejecucion

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensidn y Difusion
Coordinacion Administrativa

e) REPORTA A: Coordinador Administrativo
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Conducir el (los) vehiculo(s) de la universidad, transportando personas, materiales,
equipo, maquinaria y otros requerimientos.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Transportar al personal, maquinaria, equipo, materiales y paqueteria.

e Vigilar el mantenimiento de la unidad o unidades a su cargo.

e Mantener limpia la unidad a su cargo.

e Realizar composturas menores y reportar con oportunidad el requerimiento de
servicio o reparacidon mayor que necesite el vehiculo.

e Recibir, controlar, registrar e informar sobre los gastos asignados para los
traslados.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su
jefe inmediato.

Iv. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Ninguna
K) EXTERNA: e Ninguna
26
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DEPTO. DE
RECURSCS
HUMANOS
V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 21 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Preparatoria y/o carrera técnica

p) Experiencia laboral previa: > Al menos 1 ano de experiencia en puesto similar

q) Conocimientos especificos: > Ley General de Transito del Estado de Chihuahua

» Reglamento de Vialidad
> Reglamento de la Secretaria de Comunicaciones
y Transportes

r) Habilidades y destrezas: > Destreza y habilidad en el manejo de vehiculos

automotores

> herramientas y equipo mecanico automotriz.

» Comunicacién efectiva y relaciones
interpersonales

s) Otros idiomas:

No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Chofer

Puesto
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

RELACION DEL PERSONAL DEL DESPACHO DEL DIRECTOR DE
EXTENSION Y DIFUSION

No. Nombre Centro | Descripcion Puesto Descripcion
DESPACHO DEL
DIRECTOR DE
REAZA EXTENSION Y
ESCARCEGA DIFUSION
92062 | SERGIO 3101 | CULTURAL DIRECTOR AREA | MMYS
DESPACHO DEL
DIRECTOR DE
BALDERRAMA EXTENSION Y
PEREZ ROSA DIFUSION SECRETARIA ADMIN
9901 | ARELY 3101 | CULTURAL EJECUTIVA CONFIANZA
DESPACHO DEL
DIRECTOR DE SEC. DE
RAMOS DE LA EXTENSION Y FACULTAD/ JEFE
RIVA ARTURO DIFUSION DE
10533 | ARCADIO 3101 | CULTURAL DEPARTAMENTO | MMYS
DESPACHO DEL
DIRECTOR DE
EXTENSION Y JEFE DE UNIDAD
MATA MONTES DIFUSION / COORD.
4288 | LUCINA 3101 | CULTURAL CARRERA MMYS
DESPACHO DEL
DIRECTOR DE
ALBA ROJO EXTENSION Y JEFE DE UNIDAD
MARIA DE DIFUSION / COORD.
8763 | LOURDES 3101 | CULTURAL CARRERA MMYS
DESPACHO DEL
DIRECTOR DE
EXTENSION Y ADMIN
GONZALEZ DIFUSION SINDICALIZA
7997 | PADILLA HUGO 3101 | CULTURAL TECNICO DO
DESPACHO DEL
DIRECTOR DE
EXTENSION Y JEFE DE UNIDAD/
LOYA PEREZ DIFUSION COORD.
15277 | OLGA 3101 | CULTURAL CARRERA MMYS
DESPACHO DEL
DIRECTOR DE
EXTENSION Y ADMIN
PADILLA LERMA DIFUSION AUXILIAR SINDICALIZA
14065 | MIRIAM SELENE 3101 | CULTURAL INTENDENCIA DO
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

Departamento de Extension y Difusion

DIRECCION DE
EXTENSION Y

DIFUSION
DEPARTAMENTO
DE EXTENSION
L SECRETARIA
JEFE DE JEFE DE JEFE DE JEFE DE UNIDAD
UNIDAD UNIDAD JEFEIERIIET%&PAD UNIDAD JEFE DE CENTRO
CENTRAL DE DESARROLLO SEGUIMIENTO DE SEGUIMIENTO UNIDAD UNIVERSITARIO
SERVICIO COMUNITARIO EGRESADOS DE EXTENSION DE
SOCIAL EGRESADOS CONSULTORIA
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Extension

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpO: Organizacién, coordinacion, supervision, difusion

d) UBICACION: Rectoria

Direccién de Extensién y Difusion
e) REPORTA A: Director de Extension y Difusion
f) LE REPORTAN: Secretaria

Jefes de Unidad del Departamento (6)

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Promover y proyectar los servicios de la Universidad a través del extensionismo
universitario. Mantener motivado y comprometido al personal.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
GENERALES

Atender a los usuarios y personal, asi como a representantes de otras
instituciones en los asuntos relacionados con el Departamento.

Participar en las reuniones de trabajo que correspondan, con el propdsito de
informar y conocer los planes, programas y avances, asi como auxiliar en la
formulacion de los mismos cuando se requiera.

Procurar la colaboracién y el desarrollo del personal a su cargo tanto en la
realizacion del trabajo como en la capacitacién, asi como en la busqueda de
nuevas metas y el mejoramiento de la calidad del servicio.

Vigilar el cumplimiento de las politicas establecidas y los acuerdos tomados.

ESPECIFICAS:
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Coordinar y dar seguimiento a las actividades de las Unidades.
Promocionar la formacién del universitario a través del Servicio Social.
Planear y evaluar las funciones de cada Unidad.

Asistir a reuniones de consejo consultivo.

Proponer el presupuesto de cada Unidad.
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RECURS(0S
HUMANOS

e Promover la apertura de espacios y mecanismos necesarios para la relacion de los
universitarios con la comunidad.

e Asistencia y participacion en reuniones oficiales interinstitucionales representando a
la Universidad (Consejos consultivos, comités, congresos, foros, etc.)

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su
jefe inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

Directores y coordinadores de Unidad Central
Secretarios de extension de las Facultades
Coordinadores de servicio social de las Facultades
Coordinadores de Seguimiento de Egresados

J) INTERNA:

Dependencias Gubernamentales de los tres niveles
e Instituciones Privadas
e Instituciones de Educacién Superior

K) EXTERNA:

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: > Al menos 2 afos de experiencia en puesto
similar ]
> Desempefio en Areas Sociales

q) Conocimientos especificos: > Manejo y motivacion del personal
» Conocimientos de Normatividad en servicio
social
» Conocimientos basicos de investigacion
» Conocimiento de la funcidn del extensionismo

r) Habilidades y destrezas: > Liderazgo
» Buen trato y relaciones interpersonales
» Toma de decisiones
> Capacidad de organizacion.
» Manejo basico de paquetes computacionales

s) Otros idiomas: No indispensable
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HUMANOS

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No.

de empleado

Jefa del Departamento de Extension

Puesto
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RECURS(0S
HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Control y ejecucién
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion
Departamento de extensidn

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Extension
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al jefe e integrantes del departamento de manera eficiente en el desarrollo
de las funciones secretariales y administrativas de la oficina, asi como mejorar
diariamente la calidad del servicio y alcanzar nuevas metas, dentro de un marco de
respeto y discrecion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos
del jefe.

Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentaciéon diversa del Departamento.

Colaborar en la redaccién, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacion de los documentos escritos.

Proporcionar orientacién e informacidon precisa cuando se requiera, previa
autorizacion.

Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefénicas, que le sean
solicitadas.

Mantener en orden el archivo del area.

Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.
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Verificar el orden de la oficina del Jefe del Departamento.

Apoyar al personal del Departamento en las labores propias del mismo.

Elaborar oficios y documentos que requiera el jefe.

Brindar atencién tanto a investigadores, docentes y publico en general.
Distribuir la correspondencia para jefes de unidad y personal administrativo que
integran el area.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe del Departamento.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

[) Genero: Indistinto. Femenino de preferencia

m) Edad: Mayor de 21 afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa: > A: menos 1 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

q) Conocimientos especificos: Captura de datos alfanumeéricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

r) Habilidades y destrezas: Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV| VVVVYY

s) Otros idiomas: No indispensable
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RECURS(OS
HUMANOS
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto
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DEPTQ. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad Central De Servicio Social

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpO: Planeacién, Organizacién, Coordinacion, Supervisidon

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Extensidn

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Extension

f) LE REPORTAN: Secretaria

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Vigilar y coordinar el cumplimiento del proceso administrativo del servicio social con
base a lo establecido en la normatividad vigente.

. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
ESPECIFICAS

e Planear, organizar y evaluar el servicio social

e Administrar el Sistema Integral de servicio social

e Proponer y vigilar la aplicacién de politicas, normas y lineamientos para la
tramitacion y consecucién del servicio social

e Autorizar las solicitudes recibidas, tanto de las unidades receptoras como de los
prestadores, para realizar el servicio social

e Gestionar en coordinacion con las unidades académicas los recursos necesarios
para realizar las funciones inherentes a la prestacién del servicio social

e Evaluar y aprobar los informes que rindan los prestadores de servicio social,
previa firma del asesor

e Difundir los proyectos y otras actividades de servicio social

e Supervisar las actividades de servicio social en coordinaciéon con las unidades
académicas

e Brindar asesoria y capacitacion a las unidades de servicio social
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HUMANOS

e Evaluar el impacto del servicio social y emitir informes que se requieran sobre
la situacion del servicio social en la Universidad

e Reconocer a prestadores y asesores destacados en las actividades realizadas en
el Servicio Social

e Expedir la carta de liberacion del Servicio Social en coordinacién con las
unidades académicas.

e Participar en foros y congresos de servicio social

e Asistir y participar en actividades de servicio social de las unidades académicas

e Evaluar de manera conjunta los procesos de servicio social en las unidades
académicas

e Participar en proyectos de servicio social interinstitucionales

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe Inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Direccion Académica, Departamento de Sistemas
e Coordinadores de Servicio Social
e Secretarios de Extension de Unidades Académicas
e Jefes del departamento de Registro Escolar

Instituciones de Educacion Superior
Dependencias Gubernamentales de los tres Niveles
e Asociaciones Civiles

K) EXTERNA:
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RECURS(0S
HUMANOS

V. PERFIL DEL PUESTO

l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 anos
n) Estado Indistinto
civil:
0) Escolaridad Carrera Profesional Terminada
requerida:
p) Experiencia > Dos afos de experiencia en un puesto similar
laboral previa:
q) > Planeacion estratégica
Conocimientos > Manejo de sistemas de informacion
especificos: > Disefio y elaboracion de proyectos
r) Habilidades > Liderazgo
y destrezas: » Capacidad de convocatoria y trabajo en equipo
» Facilidad de escritura verbal y escrita
> Solucion de problemas administrativos
» Toma de decisiones
» Capacidad de relaciones interpersonales
s) Otros No Indispensable
idiomas:
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Jefe de Unidad Central de Servicio Social
Puesto
38
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Desarrollo Comunitario

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpO: Organizacién, Coordinacién

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Extensidn

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Extension

f) LE REPORTAN: Secretaria

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Coordinar y promover las actividades del servicio social comunitario con los
organismos de los tres sectores: social, publico y gubernamental.

. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

ESPECIFICAS

Coordinar, supervisar las actividades que promuevan el mejoramiento social,
cultural, econémico de la poblacion por medio de brigadas multidisciplinarias
itinerante en coordinacion con organismos productivos, sociales y
gubernamentales

Gestion, seguimiento y evaluacidn de proyectos de brigadas de servicio social
comunitario

Apoyar en los proyectos que fortalecen el servicio social comunitario

Logistica y calendarizacién de brigadas comunitarias

Presentacion de informes finales de la brigadas de cada Unidad Académica

Dar seguimiento a las evaluaciones de proyectos en brigadas comunitarias
Difundir actividades del servicio social a través de radio universidad
Seguimiento de las brigadas comunitarias en coordinacion con los
coordinadores de la unidades académicas y escuelas incorporadas

Recepcion, revision y archivo de las liberaciones de los becarios PRONABES
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e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe Inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

¢ Ninguna
IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Direccion Académica, Departamento de Becas
e Coordinadores de Servicio Social Unidades
Académicas y escuelas incorporadas
K) EXTERNA: e Asociaciones Civiles

e Dependencias Gubernamentales de los tres Niveles
e Autoridades de diferentes Municipios

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 afios
n) Estado Indistinto
civil:
0) Escolaridad Carrera Profesional Terminada
requerida:
p) Experiencia > Dos afos de experiencia en un puesto similar
laboral previa:
q) > Disefio, elaboracion y evaluacion de proyectos
Conocimientos > Planeacién estratégica
especificos:
r) Habilidades » Redaccion de informes técnicos
y destrezas: > Facilidad de expresién verbal y escrita
» Relaciones interpersonales
» Facilidad en el manejo de equipos de trabajo
> Organizacion
s) Otros No Indispensable
idiomas:
40
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RECURS(0S
HUMANOS

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Jefe de Unidad de Desarrollo Comunitario

Puesto
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Control y ejecucién
d) UBICACION: Rectoria
Direccidn de Extensién y Difusion
Departamento de Extension
e) REPORTA A: Jefe de Unidad de Desarrollo Comunitario
Jefe de Unidad Central de Servicio Social
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al jefe e integrantes del departamento de manera eficiente en el desarrollo
de las funciones secretariales y administrativas de la oficina, asi como mejorar
diariamente la calidad del servicio y alcanzar nuevas metas, dentro de un marco de
respeto y discrecion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos
del jefe.

e Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentacion diversa del Departamento.

e Colaborar en la redaccion, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacidon de los documentos escritos.

e Proporcionar orientacion e informacién precisa cuando se requiera, previa
autorizacion.

e Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas teleféonicas, que le sean
solicitadas.

e Mantener en orden el archivo del area.

e Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.

e Verificar el orden de la oficina del Jefe de la Unidad.
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Apoyar al personal de la unidad en las labores propias del mismo.

Elaborar oficios y documentos que requiera el jefe.

Brindar atencion tanto a investigadores, docentes y publico en general.
Distribuir la correspondencia para el personal administrativo que integran el
area.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe de unidad.

1V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto. Femenino de preferencia

m) Edad: Mayor de 21 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa: > A: menos 1 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

q) Conocimientos especificos: Captura de datos alfanuméricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

r) Habilidades y destrezas: Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV VVVVYY

s) Otros idiomas: No indispensable
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RECURS(0S
HUMANOS

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Secretaria

Puesto
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DEPTQ. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad Central Seguimiento
Egresados

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpO: Planeacién, Organizacién, Coordinaciéon, Control

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Extensidn

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Extension

f) LE REPORTAN: Secretaria

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Vincular de manera permanente a través de la Direccion de Extension y Difusidon
Cultural y en coordinacion con las Unidades Académicas, a nuestros egresados con
la finalidad de contribuir en su desarrollo profesional y retroalimentar a la
institucién en sus procesos de mejora continua.

. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
ESPECIFICAS

e Coordinar, planear, ejecutar, controlar y realizar los estudios de satisfaccién de
egresados y empleadores a nivel institucional.

e Coordinar, planear, asesorar, ejecutar y controlar los estudios de seguimiento
de egresados que realizan las unidades académicas.

e Capacitar a coordinadores de seguimiento de egresados de las unidades
académicas.

e A cargo de la Administracién general del Sistema Integral de Seguimiento de
Egresados (SISE)

e Orientar a egresados universitarios

e Realizar y coordinar foros y encuentros de egresados a nivel institucional.

e Difundir las actividades universitarias a los egresados a través de las TIC'S.
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RECURS(0S
HUMANOS

Coordinar, asesorar vy supervisar las actividades realizadas en las
coordinaciones de seguimiento de egresados de las diferentes unidades
académicas.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe Inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

e Ninguna
IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Direcciones y Coordinaciones de Unidad Central

K) EXTERNA:

46

e Coordinadores de Unidades de Seguimiento de
Egresados

Instituciones Publicas y Privadas

Dependencias Gubernamentales de los tres Niveles
Universidades de la Republica Mexicana

ANUIES

Proveedores Diversos
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

V. PERFIL DEL PUESTO

l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 anos
n) Estado Indistinto
civil:
0) Escolaridad Carrera Profesional Terminada
requerida:
p) Experiencia > Dos afos de experiencia en un puesto similar
laboral previa:
q) > Sistemas de informacién
Conocimientos » Paquetes computacionales
especificos: > TIC'S
> Nociones de administraciéon
> Archivistica
> Documentacién
r) Habilidades » Toma de decisiones
y destrezas: » Administracion de la informacién
> Facilidad de expresion verbal y escrita
> Capacidad de analisis
> Liderazgo
» Responsabilidad
» Buen trato
» Manejo de conflictos
> Discrecion

s) Otros
idiomas:

No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Jefe de Unidad Central de Seguimiento de Egresados

Puesto
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DEPTQ. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad Seguimiento de Egresados

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpO: Coordinacién, Investigacién, Capacitacion

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Extensidn

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Extension

f) LE REPORTAN: Secretaria

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Seguimiento de egresados tiene la facultad para efectuar las funciones vy
actividades necesarias con el fin de vincular la comunidad de egresados de manera
continua con la Universidad Auténoma de Chihuahua.

. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
ESPECIFICAS

e Dar seguimiento de egresados tiene la facultad de efectuar las funciones y
actividades necesarias con el fin de vincular a la comunidad de egresados de
manera continda con la Universidad Auténoma de Chihuahua.

e Vincular de manera permanente a través de la Direccion de Extension y Difusién
Cultural en coordinacion con las unidades académicas, a nuestros egresados
con la finalidad de contribuir en su desarrollo profesional y retroalimentar a las
instituciones en sus procesos de mejora continua.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe Inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

IV. COMUNICACION FORMAL

3) INTERNA:

K) EXTERNA:

e Direcciones y Coordinaciones de Unidad Central
e Coordinadores de Unidades de Seguimiento de
Egresados

e Instituciones Publicas y Privadas
e Dependencias Gubernamentales de los tres Niveles
e Universidades de la Republica Mexicana

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 anos
n) Estado Indistinto
civil:
0) Escolaridad Carrera Profesional Terminada
requerida:
p) Experiencia > Dos afos de experiencia en un puesto similar
laboral previa:
q) > Facilidad de expresidn verbal y escrita
Conocimientos » Capacidad de analisis
especificos: > Trabajo en equipo
> Facilidad de expresién verbal y escrita
» Capacidad de analisis
> Organizacién de eventos
r) Habilidades > Redaccién de informes técnicos
y destrezas: > Facilidad de expresion verbal y escrita

>

Capacidad de analisis y sintesis

s) Otros
idiomas:

No Indispensable
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Jefe de Unidad de Seguimiento de Egresados

Puesto
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Control y ejecucién
d) UBICACION: Rectoria
Direccidn de Extensién y Difusion
Departamento de extensidn
e) REPORTA A: Jefe de Unidad Central de Seguimiento de Egresados
Jefe de Unidad de Seguimiento de Egresados
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al jefe e integrantes del departamento de manera eficiente en el desarrollo
de las funciones secretariales y administrativas de la oficina, asi como mejorar
diariamente la calidad del servicio y alcanzar nuevas metas, dentro de un marco de
respeto y discrecion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos
del jefe.

e Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentacion diversa del Departamento.

e Colaborar en la redaccion, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacidon de los documentos escritos.

e Proporcionar orientacion e informacién precisa cuando se requiera, previa
autorizacién.

e Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefénicas, que le sean
solicitadas.

e Mantener en orden el archivo del area.
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.

Verificar el orden de la oficina del Jefe de la unidad.

Apoyar al personal de la unidad en las labores propias del mismo.

Elaborar oficios y documentos que requiera el jefe.

Brindar atencion tanto a investigadores, docentes y publico en general.
Distribuir la correspondencia para el personal administrativo que integran el
area.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe de la Unidad.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto. Femenino de preferencia

m) Edad: Mayor de 21 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa: > A: menos 1 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

q) Conocimientos especificos: Captura de datos alfanumeéricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

r) Habilidades y destrezas: Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV| VVVVY

s) Otros idiomas: No indispensable
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RECURS(OS
HUMANOS
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Extension

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpO: Planeacién, Supervisién, difusién, Coordinacion

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Extensidn

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Extension

f) LE REPORTAN: Ninguno

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Promover y difundir todo el quehacer universitario a través de diferentes programas
gue tiene la direccion tanto hacia dentro como a fuera de nuestra alma mater.

. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

ESPECIFICAS

Producir programas de radio permanente los miércoles 13:00 hrs en RU

Subir informacidén a la pagina web de la direccién

Participar en programas inter institucionales dirigidos a la comunidad

Disefiar, montar y desmontar expos

Disefar fiestas patrias y navidefnos

Actualizar informacion del area de la Direccién de Extension y Difusién Cultural.
Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe Inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

IV. COMUNICACION FORMAL

3) INTERNA:

K) EXTERNA:

Departamentos de extension, difusidn cultural,
editorial, vinculacién y orquesta sinfénica de la
UACH.

Coordinacién de Tecnologia

Coordinacién de Mantenimiento

Fundacion Llaguno

CONAFE

FECHAC

Coordinacién de la Tarahumara
Banco de alimentos
ICHIMEAME

Diosesis de la Tarahumara
WWEF

SEDESOL

ICHEA
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

V. PERFIL DEL PUESTO

l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 anos
n) Estado Indistinto
civil:
0) Escolaridad Carrera Profesional Terminada
requerida:
p) Experiencia > Dos afos de experiencia en un puesto similar
laboral previa:
q) > Disefio, elaboracion y evaluacion de proyectos
Conocimientos > Planeacién estratégica
especificos:
r) Habilidades > Redaccién de informes técnicos
y destrezas: > Facilidad de expresién verbal y escrita

» Relaciones interpersonales

> Facilidad en el manejo de equipos de trabajo

> Organizacion
s) Otros No Indispensable
idiomas:

TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Jefe de Unidad de Extension
Puesto
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DEPTQ. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad del Centro Universitario de
Consultoria
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpO: Organizacién, Coordinacién
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Extensidn

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Extension

f) LE REPORTAN: Secretaria

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Proporcionar Servicios Profesionales a la comunidad Chihuahuense de escasos
recursos a través de Prestadores de Servicio Social en las Areas de Psicologia y
Derecho.

. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
ESPECIFICAS

e Coordinar los Servicios tanto de Psicologia como de Derecho.

e Vigilar que se den las terapias psicoldgicas conforme estdn programadas en la
agenda.

e Llevar a cabo asesoria juridicas a personas que lo soliciten.

e Llevar a cabo juicios de orden familiar ante los juzgados correspondientes segun
sea el caso hasta llegar a un arreglo y/o sentencia.

e Apoyar a Instituciones que soliciten los servicios de Psicologia y de Derecho como
son: Defensoria de Oficio del Poder Judicial del Estado.- Instituto Chihuahuense de
la Mujer.- DIF Estatal y Municipal.- USAER.- Guarderias.- Kinders.- Escuelas
Primarias, Secundarias, Bachilleres, entre otras.
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el

Jefe Inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Ninguna
K) EXTERNA: e Juzgados Civiles y Familiares

V. PERFIL DEL PUESTO

l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 afos
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa:

> Dos afios de experiencia en
similar

un puesto

g) Conocimientos especificos:

» Computacion

r) Habilidades y destrezas:

> Facilidad de expresién Verbal y Escrita

s) Otros idiomas:

No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Jefe de Unidad del Centro Universitario de Consultoria

Puesto
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Control y ejecucién
d) UBICACION: Rectoria
Direccidn de Extensién y Difusion
Departamento de extensidn
e) REPORTA A: Jefe de Unidad del Centro Universitario de Consultoria
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al jefe e integrantes del departamento de manera eficiente en el desarrollo
de las funciones secretariales y administrativas de la oficina, asi como mejorar
diariamente la calidad del servicio y alcanzar nuevas metas, dentro de un marco de
respeto y discrecion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos
del jefe.

e Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentaciéon diversa del Departamento.

e Colaborar en la redaccion, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacion de los documentos escritos.

e Proporcionar orientacion e informacién precisa cuando se requiera, previa
autorizacion.

e Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefénicas, que le sean
solicitadas.

e Mantener en orden el archivo del area.

e Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.

e Verificar el orden de la oficina del Jefe de la unidad.
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DEPT0. DE
RECURSCS
HUMANOS
e Apoyar al personal de la unidad en las labores propias del mismo.
e Elaborar oficios y documentos que requiera el jefe.
e Brindar atencién tanto a investigadores, docentes y publico en general.
e Distribuir la correspondencia al personal administrativo que integran el area.
e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe de la unidad.
IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Ninguna
K) EXTERNA: e Ninguna
V. PERFIL DEL PUESTO
|) Genero: Indistinto. Femenino de preferencia
m) Edad: Mayor de 21 afios
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada
p) Experiencia laboral previa: > Al menos 1 afos de experiencia en puesto

similar
> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

q) Conocimientos especificos: Captura de datos alfanumeéricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

r) Habilidades y destrezas: Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV| VVVYVY

s) Otros idiomas: No indispensable
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RECURS0S
BUMANOS
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

Relacion De Empleados del Departamento de Extension

MTIVO
IZADO

No. Nombre Centro | Descripcion | Puesto Descripcion
AVILA MELENDEZ LILIA DEPTO DE JEFE DE UNIDAD /
91799 | ROSA 3102 | EXTENSION | COORD. CARRERA |MMYS
RASCON MORIEL DEPTO DE AUXILIAR ADMIN
9696 | YARELHI LETICIA 3102 | EXTENSION | ADMINISTRATIVO CONFIANZA
HERNANDEZ MARISCAL DEPTO DE AUXILIAR ADMIN
10920 | DORA 3102 | EXTENSION | ADMINISTRATIVO CONFIANZA
GARCIA MARIA
GUADALUPE DPTE10 DEPARESRENARIBRE ADMIN BASE ADI
8676 | GARCIA MARIA GUADALUPE 3105 | EDITORIADITORIECUTIVA SINROC/AINIIOAL|
TORRES RODRIGUEZ DEPTO DE AUXILIAR ADMIN
9778 | MORAIMA SAYURI 3102 | EXTENSION | ADMINISTRATIVO CONFIANZA
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD /
11100 | PORRAS RIOS JESUS 3102 | EXTENSION | COORD. CARRERA | MMYS
BELTRAN GUTIERREZ DEPTO DE AUXILIAR ADMIN
6287 | ARMIDA 3102 | EXTENSION | ADMINISTRAT SINDICALIZADO
CHAVEZ CERVANTES DEPTO DE JEFE DE UNIDAD /
90635 | MARIBEL 3102 | EXTENSION | COORD. CARRERA | MMYS
MARTINEZ GONZALEZ DEPTO DE JEFE DE UNIDAD /
91983 | CRUZ REYES 3102 | EXTENSION | COORD. CARRERA | MMYS
PEREA PINON SILVIA DEPTO DE JEFE DE SECCION | ADMIN
6743 | ENRIQUETA 3102 | EXTENSION | FACULTAD SINDICALIZADO
MARTINEZ LUJAN DEPTO DE SECRETARIA DE ADMIN
9455 | MARIA ISELA 3102 | EXTENSION | DPTO. SINDICALIZADO
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DEPTQ. DE
RECURS(OS
HUMANOS
Departamento Editorial
DIRECCION DE
EXTENSION Y
DIFUSION CULTURAL
DEPARTAMENTO
EDITORIAL
SECRETARIA
N UNIDAD DE UNIDAD DE
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE DISENO COMERCIALIZACION Y FOMENTO DE LA
PRODUCCION EDICION Y EDITORIAL DISTRIBUCION LECTURA
EDITORIAL PRODUCCION
SECRETARIA TECNICO DE
DISTRIBUCION
JEFE DE SECCION
) ) 63
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento Editorial

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpO: Planeacién, coordinacion, supervision y difusion

d) UBICACION: Rectoria

Direccién de Extensién y Difusion
e) REPORTA A: Director de Extension y Difusion
f) LE REPORTAN: Secretaria

Jefes de Unidad del Departamento (5)

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Coordinar las publicaciones de la Universidad Autonoma de Chihuahua.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
GENERALES

Atender a los usuarios y personal, asi como a representantes de otras
instituciones en los asuntos relacionados con el Departamento.

Participar en las reuniones de trabajo que correspondan, con el propdsito de
informar y conocer los planes, programas y avances, asi como auxiliar en la
formulacion de los mismos cuando se requiera.

Procurar la colaboracién y el desarrollo del personal a su cargo tanto en la
realizaciéon del trabajo como en la capacitacién, asi como en la busqueda de
nuevas metas y el mejoramiento de la calidad del servicio.

Vigilar el cumplimiento de las politicas establecidas y los acuerdos tomados.

ESPECIFICAS:

64

Publicar la convocatoria para el concurso de publicaciones de texto de docencia
y consulta, en coordinacion con el SPAUACH.

Coordinar el proceso de dictaminacién de las obras recibidas.

Publicacién de los resultados de la convocatoria.
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

Supervisar la correccidon de textos.

Supervisar la formacion electrénica de textos.

Supervisar el disefio de portadas.

Supervisar la distribucion.

Organizar la presentacién de libros.

Asistir a las asambleas de la Red Nacional Al Texto (Red de editoriales
universitarias)

Coordinar la participacion de la UACH en la feria del libro de Chihuahua.
Coordinar el envio de fondos editoriales a ferias nacionales e internacionales
Dirigir la revista Synthesis.

Dirigir el periodico El Universitario.

Participar en programas radiofénicos en Radio Universidad.

Atender a autores e investigadores internos y externos a la UACH.

Gestionar recursos mediante requisiciones.

Elaborar informes periddicos

Gestionar ISBN e ISSN, asi como tramite de reservas ante el Instituto Nacional
del Derecho de Autor.

Coordinar las actividades del Consejo Editorial

Elaborar y supervisar convenios con autores y editoriales.

Elaborar discursos para el director de extensidon o para el rector.

Localizar obra grafica para las publicaciones.

Asistencia a actos culturales en representacién del director de extension o del
rector.

Asesoria a autores y escritores.

Maestro de ceremonias en presentaciones de libros.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su
jefe inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

3) INTERNA:

K) EXTERNA:

Unidad Central

Departamento de Adquisiciones

Directores de Facultades

Secretarios de extension de las Facultades

Red Nacional Al Texto

Instituto Chihuahuense de la Cultura
Universidad Auténoma de Ciudad Juarez
Instituto de Cultura del Municipio de Chihuahua
Instituto Nacional del Derecho de Autor
Impresores
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V. PERFIL DEL PUESTO
|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 afios
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: > Al menos 2 afios de experiencia en puesto
similar )
> Desempefo en Areas Sociales
q) Conocimientos especificos: » Conocimiento de publicaciones diversas.
> Ortografia
> Redaccién
> Diseno o amplia cultura estética
>
r) Habilidades y destrezas: > Capacidad de expresion hablada y escrita.
> Habilidades diplomaticas y negociadoras.
» Amabilidad
> Servicialidad
s) Otros idiomas: No indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefa del Departamento Editorial

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Control y ejecucién
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion
Departamento Editorial

e) REPORTA A: Jefe del Departamento Editorial
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al jefe e integrantes del departamento de manera eficiente en el desarrollo
de las funciones secretariales y administrativas de la oficina, asi como mejorar
diariamente la calidad del servicio y alcanzar nuevas metas, dentro de un marco de
respeto y discrecion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos
del jefe.

Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentaciéon diversa del Departamento.

Colaborar en la redaccién, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacion de los documentos escritos.

Proporcionar orientacién e informacidon precisa cuando se requiera, previa
autorizacion.

Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefénicas, que le sean
solicitadas.

Mantener en orden el archivo del area.

Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.
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Verificar el orden de la oficina del Jefe del Departamento.

Apoyar al personal del Departamento en las labores propias del mismo.

Elaborar oficios y documentos que requiera el jefe.

Brindar atencién tanto a investigadores, docentes y publico en general.
Distribuir la correspondencia para jefes de unidad y personal administrativo que
integran el area.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe del Departamento.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

[) Genero: Indistinto. Femenino de preferencia

m) Edad: Mayor de 21 afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa: > A: menos 1 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

q) Conocimientos especificos: Captura de datos alfanumeéricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

r) Habilidades y destrezas: Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV| VVVVYY

s) Otros idiomas: No indispensable
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TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Produccion Editorial
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpPO: Coordinacién, difusion, ejecucion
d) UBICACION: Rectoria
Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento Editorial
e) REPORTAA: Jefe del Departamento Editorial
f) LE REPORTAN: Secretaria
Jefe de Seccidn
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Coordinar la produccion editorial de los libros de las dos colecciones: Flor de arena y

Textos universitarios.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

~
o

Asistir como uno de los 10 consejeros a las reuniones del Consejo Editorial de la
UACH.

Dictaminar los libros que habran de ser publicados por la Universidad.
Corregir el estilo de los originales de los libros que me toque producir.
Corregir el estilo de pruebas de imprenta.

Conseguir imagenes graficas para las portadas de los libros en proceso.
Redactar textos de solapas.

Revisar el disefio grafico de portadas.

Revisar el disefio portadas.

Control de calidad de todo el proceso grafico de editorial.

Apoyar la Feria del libro de cada afio.

Actuar como maestro de ceremonias en la presentacion.
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e Redactar los guiones para la ceremonia de presentacion.
e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Consejo Editorial
e Unidad de Disefio Grafico del Consejo Editorial
e Centro Cultural Universitario Quinta Gameros
e Direccion de Extension y Difusion Cultural
K) EXTERNA: e Imprentas
e Estudios de disefo editorial
e Autores
e Maestros de ceremonias y presentadores de libros
V. PERFIL DEL PUESTO
|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: > Ortografia
> Redaccion
» Manejo de programas de texto
r) Habilidades y destrezas: > Facilidad para la expresidn verbal y escrita
» Capacidad de buen gusto en disefio de libros
» Destreza administrativa
s) Otros idiomas: No Indispensable
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TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Produccion Editorial

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Edicién y Produccion

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Coordinacién, ejecucion, Supervisidon

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento Editorial

e) REPORTAA: Jefe del Departamento Editorial
f) LE REPORTAN: Secretaria
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Corregir textos y libros de diferentes géneros. Editar con prontitud y calidad la

produccion editorial. Coordinar a formadores externos e impresores. Supervisar el
trabajo editorial.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Gestionar el ISBN de cada libro por publicarse.

Elaborar, corregir y revisar contraportadas de cada libro.
Solicitar clasificacidon para bibliotecas de cada libro.

Revisar el trabajo de los formadores en cada libro por publicarse.
Atender a los autores con obras en proceso de publicacion.
Coordinar a formadores electrénicos externos e impresores.
Redactar textos, contraportadas y guiones.

Corregir textos y libros designados.

Presentar libros como coordinadora, comentarista y/o maestra de ceremonias.

Atender programas o entrevistas de radio universidad.
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e Participar en actividades de la Feria Anual del Libro (presentador, comentarista y
venta de libros).

e Atender e informar a los medios de comunicacidon sobre nuestra produccién y
novedades editoriales.

e Orientar y coordinar a alumnos que realizan el servicio social.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I)FUNCIONES ADICIONALES:

e Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Direccion de Extension y Difusion Cultural
K) EXTERNA: e Proveedores externos: formadores e impresores.
e Autores
V. PERFIL DEL PUESTO
l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afios
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: > Ortografia
> Redaccién
> Dictamenes
> Dominio de Correccién
» Manejo de programas de texto
r) Habilidades y destrezas: > Facilidad para la expresién verbal y escrita
> Capacidad de analisis y sintesis
> Capacidad de coordinacién y conciliacion
s) Otros idiomas: No Indispensable
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RECURSGS
HUMANOS
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Ediciéon y Produccion

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Control y ejecucién
d) UBICACION: Rectoria
Direccidn de Extensién y Difusion
Departamento Editorial
Unidad de Produccién Editorial
e) REPORTA A: Jefe de la Unidad de Produccién Editorial
Jefe de Unidad de Edicién y Produccion
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al jefe e integrantes de la Unidad de manera eficiente en el desarrollo de las
funciones secretariales y administrativas de la oficina, asi como mejorar
diariamente la calidad del servicio y alcanzar nuevas metas, dentro de un marco de
respeto y discrecion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos
del jefe.

e Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentacion diversa de la unidad.

e Colaborar en la redaccion, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacidon de los documentos escritos.

e Proporcionar orientacion e informacién precisa cuando se requiera, previa
autorizacién.

e Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefonicas, que le sean
solicitadas.
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Mantener en orden el archivo del area.

Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.

Verificar el orden de la oficina del Jefe de la Unidad.

Apoyar al personal del Departamento en las labores propias del mismo.

Elaborar oficios y documentos que requiera el jefe.

Brindar atencion tanto a investigadores, docentes y publico en general.
Distribuir la correspondencia para el personal administrativo que integran la
unidad.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe de la Unidad.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto. Femenino de preferencia

m) Edad: Mayor de 21 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa: > A: menos 1 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

Captura de datos alfanuméricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

q) Conocimientos especificos:

r) Habilidades y destrezas: Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV VVVYVY

s) Otros idiomas: No indispensable
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TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Secretaria

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Seccion
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TIpPO: Administracién, asesoria, control
d) UBICACION: Rectoria
Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
e) REPORTAA: Jefe de la Unidad de Produccion Editorial
Jefe de Unidad de Edicién y Produccion
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Tramitar el registro de las publicaciones de libros y periddicas con el sello editorial de
la UACH ante el Instituto Nacional de Derechos de Autor.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Hacer uso de la plataforma en linea del INDAUTOR para los tramites de ISBN,
consulta de historial de titulos, solicitudes, cédigos de barras, etc.

Realizar los tramites ante el INDAUTOR para la asignacién de ISSN, como son
solicitud de dictamen técnico, solicitud de reserva de derechos, solicitud de
asignacién de ISSN y posteriormente comprobacién del uso del ISSN de las
publicaciones periddicas de las unidades académicas de la UACh.

Llenar formatos, elaboracién de correspondencia, comunicacidon con el INDAUTOR
para seguimiento y cumplimiento de los requerimientos.

Asesoria a los usuarios que se dirigen a este departamento para solicitar
asignacién de ISBN o ISSN, respecto a los requisitos, pago en el banco, status de
su solicitud, rastreo de mensajeria, entre otros.

Proporcionar informacion del concurso para la publicaciéon de textos de docencia y
consulta, recepcién de textos para participacién, envio y recepcion de dictdmenes
técnicos, solicitud de pago a dictaminadores.
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e Atender llamadas telefdnicas y del publico en general, respecto a costo y venta de
libros, requisitos para publicacion de articulos en la revista Synthesis y el periddico
El Universitario y recepcion de los mismos, envio de invitaciones via electrénica de
presentaciones de libros, de citatorios del Consejo Editorial.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

II) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Unidad de Comercializacién y Distribucién
e Unidad de Diseino
e Unidades de Produccién Editorial
e Coordinador administrativo Direccién de Extensién y
Difusion Cultural
e Unidades académicas
K) EXTERNA: e Agencia Nacional ISBN Instituto Nacional de Derechos
de Autor
e Centro Nacional ISSN Instituto Nacional de Derechos
de Autor

e Publico en general

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Preparatoria o Carrera Técnica Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar

g) Conocimientos especificos: » Microsoft Office
» RISBN 5.0

> Buena ortografia
» Redaccién de oficios

r) Habilidades y destrezas: » Manejo de sistemas de computo
s) Otros idiomas: No Indispensable
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TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Seccion

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Diseno Editorial

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Coordinacién, Ejecucién, Supervision

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento Editorial

e) REPORTAA: Jefe del Departamento Editorial
f) LE REPORTAN: Secretaria
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Elaborar el disefio editorial a todas las propuestas de publicacién del Departamento.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Disefiar de portadas

e Disefiar y producir de invitaciones para presentaciones de libros

e Escanear, editar y corregir imagenes

e Elaborar carpeta de imagenes del catalogo editorial del departamento asi como de

la Red Al texto (red de editoriales universitarias)

Registrar fotografico de eventos

e Contactar autores para elaboracidon de portadas e invitaciones

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I)FUNCIONES ADICIONALES:

e Ninguna
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IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Direccion de Extension y Difusién Cultural
K) EXTERNA: e Imprentas
e Autores

V. PERFIL DEL PUESTO

l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa:

» Al menos Dos afos de experiencia en un
puesto similar

g) Conocimientos especificos:

> Manejo de software de diseno
> Manejo de escaner, camara digital

r) Habilidades y destrezas:

> Facilidad para la expresién verbal y escrita

» Creatividad
» Facilidad de presentar propuestas visuales

s) Otros idiomas:

No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Diseio Editorial

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Comercializacion y
Distribucion

b) NATURALEZA: Confianza

c) TipoO: Administraciéon, Coordinacién, difusion, ejecucidon

d) UBICACION: Rectoria

Direccidon de Extensién y Difusion Cultural
Departamento Editorial

e) REPORTA A: Jefe del Departamento Editorial
f) LE REPORTAN: Asistente
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Comercializar y distribuir el fondo editorial universitario.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Controlar inventarios

Atender a librerias /ventas a consignacion

Promover las ventas institucionales

Atender al publico en general

Participar en ferias de libros (local, nacional e internacional)

Distribuir el periddico El Universitario

Comercializar vy distribuir la Revista Synthesis

Manejo de caja chica

Gestionar para solicitar cajeras y edecanias en presentaciones de libros
Solicitar la elaboracién de los contratos de ediciéon con los autores de los libros
Atender a los autores

Apoyar a la unidad de produccién en el calculo del precio de venta de los libros
Elaborar y actualizar el catdlogo de libros
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N

Levantamiento de Informacién 2011
Fecha de elaboracién Julio 2012




DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

III) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Unidad central
e Despacho de Abogada
e Direccion de extension y Difusién
e Secretarios de Extensién de las Facultades
e Personal de Cajas Unicas
e Secretaria Administrativa de la DIEX

Librerias

K) EXTERNA: .
e Universidades Nacionales
e Instituto Chihuahuense de la Cultura
e Red Al Texto (catalogo)
o LATINDEX
e Publico en general
V. PERFIL DEL PUESTO
I) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: » Manejo de paquetes computacionales (Excel,
Word, etc)
> Manejo de almacén
» Conocimientos de Contabilidad
r) Habilidades y destrezas: > Facilidad para la expresién verbal y escrita
> Ortografia
» Facilidad para conciliar intereses
s) Otros idiomas: No Indispensable
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TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Comercializacion y Distribucion

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Distribucion
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TIpPO: Administracién, difusion, ejecucidn
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento Editorial

e) REPORTA A: Jefe de la Unidad de Comercializacién y Distribucion
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Auxiliar en las funciones de comercializar y distribuir el fondo editorial universitario.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Apoyar en la entrega de documentos oficiales

Pagar los derechos en sucursales bancarias

Pagar las gestiones editoriales

Atender al publico en general

Distribuir la Gaceta

Distribuir la Revista SYNTHESIS

Distribuir el periddico El Universitario

Recibir, contabilizar y acomodar en almacén de las entregas realizadas por
imprentas

Recibir e inventariar fondos editoriales por participacidn en ferias de libros
Preparar fondos editoriales para participar en ferias de libros

Preparar fondos para proveer a distribuidores

Administrar y controlar el inventario.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.
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IV) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna
IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Secretaria Administrativa de la DIEX
K) EXTERNA: e Distribuidores
e Publico en general
V. PERFIL DEL PUESTO
|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 21 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Preparatoria o Carrera Técnica Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos un afio de experiencia en un puesto
similar
g) Conocimientos especificos: > Manejo de Almacén
» Saber manejar
r) Habilidades y destrezas: > Organizacion para el manejo de almacén
> Capacidad fisica para manejo de carga
s) Otros idiomas: No Indispensable
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado

Técnico de Distribucion

Puesto
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DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Fomento de la Lectura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Difusidon, Investigacion

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento Editorial

e) REPORTAA: Jefe del Departamento Editorial
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Promover la Lectura.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Investigar acerca de la problematica de la lectura
Proponer programas de fomento de la lectura

Realizar encuestas sobre consumo y habitos de lectura
Promover cursos y actividades para fomento de la lectura
Publicar Articulos y ensayos sobre la Lectura

inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna

Levantamiento de Informacién 2011
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DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Secretarios de Extension Y Difusion Cultural de las
Facultades
K) EXTERNA: e Periddicos
e Gobierno del Estado
V. PERFIL DEL PUESTO
|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: > Redaccion de articulos y ensayos

r) Habilidades y destrezas: Habilidad de lectura

investigacién
> Expresion Escrita

>
> Capacidad de analisis y sintesis
>

s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Jefe de Unidad de Fomento de la Lectura

Puesto
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Relacion del Personal del Departamento Editorial

DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

No. Nombre Centro | Descripcion Puesto Descripcion
SEC. DE
FACULTAD/ JEFE
RAMIREZ LUJAN DEPARTAMENTO |DE
8813 | HERIBERTO 3105 | DE EDITORIAL DEPARTAMENTO MMYS
RIVERA QUINONES DEPARTAMENTO | AUXILIAR ADMIN
8507 | MARIA DE LOS ANGELES 3102 | DE EXTENSION ADEMINISTRATIVO | SINDICALIZADO
FIERRO VENEGAS DEPARTAMENTO | JEFE DE SECCION | ADMIN
8322 | LILIANA 3105 | DE EDITORIAL U.C. SINDICALIZADO
CHAVEZ MARIN JESUS DEPARTAMENTO | JEFE DE UNIDAD /
8773 | JOSE 3105 | DE EDITORIAL COORD. CARRERA | MMYS
TORRES TORRES DEPARTAMENTO | JEFE DE UNIDAD /
12816 | MARTHA ESTELA 3105 | DE EDITORIAL COORD. CARRERA | MMYS
VACANTE
DEPARTAMENTO | JEFE DE UNIDAD /
9506 | OCHOA LUNA MARCELA 3105 | DE EDITORIAL COORD. CARRERA | MMYS
ESTRADA BARRAZA DEPARTAMENTO | JEFE DE UNIDAD /
7696 | CARMEN LETICIA 3105 | DE EDITORIAL COORD. CARRERA | MMYS
VEGA MAGALLANES DEPARTAMENTO ADMIN
8566 | RICARDO 3105 | DE EDITORIAL TECNICO SINDICALIZADO
DEPTO DE
NAVA MORENO LUIS DIFUSION JEFE DE UNIDAD /
746 | ARNOLDO 3104 | CULTURAL COORD. CARRERA | MMYS
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

Departamento de Vinculacion y Transferencia de Tecnologia

DIRECTOR DE
EXTENSION Y

DIFUSION CULTURAL

DEPARTAMENTO DE

VINCULACION Y

TRANSFERENCIA DE

TECNOLOGIA

SECRETARIA
UNIDAD DE UNIDAD
- VINCULACION TRANSFERENCIA —
INTERNA DE TECNOLOGIA
UNIDAD DE UNIDAD
— VINCULACION SERVICIOS WEB  |—
EXTERNA
UNIDAD DE
VINCULACION UNIDAD |
| INTERINSTITU- CAPACITACION ||
CIONAL COMUNITARIA
L UNIDAD
INCLUSION
LABORAL
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Vinculacion y
Transferencia de Tecnologia
b) NATURALEZA: Confianza
c) Tipo: Planeacién, coordinacion, supervision y difusion
d) UBICACION: Rectoria
Direccién de Extensién y Difusion
e) REPORTA A: Director de Extension y Difusion
f) LE REPORTAN: Secretaria

Jefes de Unidad del Departamento (7)

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Lograr unificar a todas las unidades académicas como un solo organismo, que entre

cada uno de sus miembros contribuyan a compartir estudios, analisis, e
investigaciones, que permitan lograr ante las empresas, nuevos mecanismos de
vinculacién para el desarrollo de programas de mejor calidad y mas efectivos, en el
estado de Chihuahua, entre la iniciativa privada, Instituciones de Educacion Media
superior y Superior, y Gobierno con el objeto de mejorar la pertinencia y empleabilidad
para las oportunidades de los futuros profesionistas de la Universidad Autdénoma de
Chihuahua fomentando programas de Extensionismo, y la investigacion y desarrollo en
las empresas.
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RECURS(0S
HUMANOS

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
GENERALES

Atender a los usuarios y personal, asi como a representantes de otras
instituciones en los asuntos relacionados con el Departamento.

Participar en las reuniones de trabajo que correspondan, con el propdsito de
informar y conocer los planes, programas y avances, asi como auxiliar en la
formulacion de los mismos cuando se requiera.

Procurar la colaboracién y el desarrollo del personal a su cargo tanto en la
realizaciéon del trabajo como en la capacitaciéon, asi como en la busqueda de
nuevas metas y el mejoramiento de la calidad del servicio.

Vigilar el cumplimiento de las politicas establecidas y los acuerdos tomados.

ESPECIFICAS:

94

Representare a la Universidad Autonoma de Chihuahua ante las diversas entidades
o instituciones de gobierno, en sus tres niveles.

Participar en los programas de vinculacion que se organizasen por parte de
gobierno en sus tres niveles e iniciativa privada, junto con otras instituciones de
educacién para evaluar mecanismos y acciones en materia de extensionismo
propiamente en la extension de los servicios, e investigacidon por parte de la
universidad Auténoma de Chihuahua a la Sociedad.

Analizar y sumarse a los programas en que la universidad firmado convenios de
cordialidad para lograr dar seguimiento a las acciones determinadas en los
Convenios.

Formar talleres de vinculacidn asi como cursos que retroalimenten y capaciten al
personal de las diversas unidades académicas en las areas de vinculacion.

Realizar los reportes necesarios propios del departamento de acuerdo al
desempefio de las diversas areas del departamento de vinculacidn y transferencia
de tecnologia

Realizar estudios y analisis en materia de pertinencia y empleabilidad.

Desarrollar programas y acciones que fomente los valores universitarios en unidn
con otras instituciones de educacion.

Proponer a la Direccién de extension y Difusion Cultural los proyectos
emprendedores

Buscar concursar en proyectos en los que se recaben recursos con el objeto de
apoyar un mecanismo de vinculacion que promueva un beneficio para la
comunidad universitaria.

Asistir a las reuniones locales, estatales, y nacionales de ANUIES, Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, Gobierno del estado en las diversas comisiones de
vinculacién sean publicas o privadas.

Desarrollar analisis de empleabilidad y pertinencia a si como las investigaciones
necesarias que mediante curso de capacitacion o de induccién retroalimenten al
personal de las diversas unidades académicas.
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

e Formular mecanismos de vinculacién mediante programas que permitan la
obtencién de recursos para financiamiento de proyectos emprendedores con los
alumnos de la Universidad Auténoma de Chihuahua en vinculacion con otros
organismos.

e Fomentar la Divulgacion de la Ciencia con diversos programas y proyectos que
permitan el conocimiento de la Ciencia.

e Fomentar la cultura mediante una adecuada coordinacién con los demas
departamentos de la Direccién de extension y Difusién Cultural.

e Preparar programas de Inclusion laboral en beneficio de alumnos con discapacidad.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su
jefe inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Unidad Central
e Directores de Facultades
e Secretarios de extension de las Facultades

K) EXTERNA: Universidad de Sandiego TVC learning
Presidencias Municipales en el estado
Gobierno del Estado Secretaria de Economia, Turismo,
fomento Social, junta de Asistencia Privada.
Instituciones de Beneficencia Privada Fundacién de
apoyo a los centros de rehabilitacion.
Grupos industriales
Pequefio productores
PYMES
Instituciones de Educacién Superior y media superior.
Instituciones de Educacién Basica
Camaras de comercio en Chihuahua
CANACINTRA,CANACO
Camaras de la industria ACAPA, AMEAC
Fundacion del Empresariado en México
Fundacion del empresariado Chihuahua
Secretaria de Educacién de Gobierno del Estado
Secretaria del Trabajo y Prevision Social delegacion
Chihuahua
Subsecretaria de innovacion laboral de la secretaria del
trabajo y prevision social en México.
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 afios
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa:

> Al menos 2 afos de experiencia en puesto
similar

q) Conocimientos especificos:

Disefio y Evaluacion de proyectos

Metodologia de la investigacion

Ciencias Econdmicas

En sistemas de desarrollo comunitario
Pedagogia

En gestion de sistemas estratégicos
Conocimiento en sistemas de Aceleradora de
empresas e incubacién

Desarrollo de protocolos en actos institucionales

VVVVVYVYYVYY

r) Habilidades y destrezas:

Redaccion de oficios, estudios y proyectos
Facilidad de palabra

Capacidad de Estudio y analisis

Solucion de conflictos

Capacidad de hablar en publico (conferencia)
Sociable y paciente

Emprendedor

Tener un promedio de nivel académico alto

VVVVYVYYV|V

s) Otros idiomas:

No indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefa del Departamento de Vinculaciéon y Transferencia de Tecnologia

Puesto
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RECURS(0S
HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria (2)
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Control y ejecucién
d) UBICACION: Rectoria

e) REPORTA A:

Direccidn de Extensién y Difusion
Departamento de Vinculacion y Transferencia
Tecnologia

de Tecnologia

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al jefe e integrantes de Departamento de manera eficiente en el desarrollo
de las funciones secretariales y administrativas de la oficina, asi como mejorar
diariamente la calidad del servicio y alcanzar nuevas metas, dentro de un marco de
respeto y discrecion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos
del jefe.

Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentacion diversa de la unidad.

Colaborar en la redaccién, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacidon de los documentos escritos.

Proporcionar orientacién e informaciéon precisa cuando se requiera, previa
autorizacién.

Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefdonicas, que le sean
solicitadas.
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

Mantener en orden el archivo del area.

Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.

Verificar el orden de la oficina del Jefe de la Unidad.

Apoyar al personal del Departamento en las labores propias del mismo.

Elaborar oficios y documentos que requiera el jefe.

Brindar atencion tanto a investigadores, docentes y publico en general.
Distribuir la correspondencia para el personal administrativo que integran la
unidad.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe del Departamento.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto. Femenino de preferencia

m) Edad: Mayor de 21 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa: > Al menos 1 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

Captura de datos alfanuméricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

q) Conocimientos especificos:

r) Habilidades y destrezas: Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV VVVYVY

s) Otros idiomas: No indispensable

98

Levantamiento de Informacién 2011
Fecha de elaboracién Julio 2012




RECURS(OS
HUMANOS
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Vinculacion Interna

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Planeacién, Organizacién, Administracion

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Vinculacion y Transferencia de

Tecnologia
e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Vinculacién y Transferencia
de Tecnologia
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Mantener la relacion con y entre las facultades de la Universidad Auténoma de
Chihuahua para poder ejecutar los programas y estrategias en beneficio tanto de la
propia Institucion como de los sectores publico, privado y social.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Coordinar la participacién de proyectos emprendedores en Ferias y Exposiciones.

e Coordinar el comité en pro de una cultura de la legalidad, formada por alumnos.

e Coordinar la Capacitacion Interna.

e Llevar el Programa Empléate FESE-UACH

e Llevar el Programa Experimenta FESE-UACH

e Llevar el Programa Mi Primera Empresa FESE-UACH

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.
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DEPTO. DE
RECURSCS
HUMANOS
I) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna
IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Secretarios de Extension Y Difusion Cultural de las
Facultades
K) EXTERNA: e CANACINTRA
e CANACO
e Primarias publicas
e Empresas
e Gobierno del Estado
e ANUIES
V. PERFIL DEL PUESTO
l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: > Programas computaciones basicos.

Planeacién y organizacién de eventos.
Técnicas de negociacion.
Solucién de problemas administrativos.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Capacidad de analisis y sintesis.
> Redaccidn de Informes.

>
>
>
r) Habilidades y destrezas: » Actitud de servicio a clientes.
>
>

s) Otros idiomas: No Indispensable
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RECURS(0S
HUMANOS

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Vinculacion Interna

Puesto
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DEPTQ. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Vinculacion Externa

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Planeacién, Organizacién, Administracion

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Vinculacion y Transferencia de

Tecnologia
e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Vinculacién y Transferencia
de Tecnologia
f) LE REPORTAN: Secretaria
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Vincular a la Universidad con el sector externo para que en forma pertinente y
congruente en su interaccién responda a las expectativas de la sociedad.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Ser Aval Ciudadano en salud

Llevar Catalogo de Servicios

Llevar el programa Empleate FESE-UACH

Llevar el programa Experimenta FESE-UACH

Llevar el programa Mi Primera Empresa FESE-UACH
Asistir Foros empresariales

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:

e Ninguno
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Unidad Central
e Unidades Académicas
e Secretarios de Extension Y Difusion Cultural de las
Facultades

Gobierno Federal
Gobierno del Estado
Camaras Empresariales
SEP

ANUIES

IES

K) EXTERNA:

V. PERFIL DEL PUESTO

l) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un

puesto similar

g) Conocimientos especificos: Sistemas de computo, programas basicos
Solucién de problemas

Administrativos

r) Habilidades y destrezas: Trabajo en equipo

Facilidad de expresidon verbal y escrita
Capacidad de analisis

Organizacién de eventos

Gestion de recursos

VYVYVYVVY|VYYVY

s) Otros idiomas: No Indispensable
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RECURSGS
HUMANOS
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Vinculacion Externa

Puesto
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Vinculacion Interinstitucional

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Coordinacién, Supervisidn, Difusion, Ejecucion

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Vinculacion y Transferencia de

Tecnologia
e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Vinculacién y Transferencia
de Tecnologia
f) LE REPORTAN: Secretaria
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Crear un enlace entre el sector econdmico, educativo publico y privado y la
Universidad Auténoma de Chihuahua, para el establecimiento de programas en
beneficio del alumnado y de la sociedad en general.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Coordinar la participacién de la universidad en proyectos de vinculacién Interna y
externa.

Difundir programas de investigacion cientifica.

Hacer el Enlace entre la Direccidon de Planeacion y Desarrollo Institucional

Realizar Asignaciones especiales de la Direccidn

Participar en eventos de otras areas de la DIEX

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.
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DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
I) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna
IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Secretarios de Extension Y Difusion Cultural de las
Facultades
K) EXTERNA: e Sector Empresarial
e Sector Educativo publico y privado
e Gobierno del Estado
V. PERFIL DEL PUESTO
l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: > Relaciones Publicas
> logistica de eventos
r) Habilidades y destrezas: > Capacidad de analisis,
> expresion oral
> capacidad de negociacién
s) Otros idiomas: No Indispensable
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HUMANOS

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Vinculacion Interinstitucional

Puesto
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DEPTQ. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Capacitacion Comunitaria

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Planeacién, Organizacién, Administracion, Control

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Vinculacion y Transferencia de

Tecnologia
e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Vinculacién y Transferencia
de Tecnologia
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Ofrecer capacitacion a los sectores publico, privado y social en coordinaciéon con las
unidades académicas de la Universidad Auténoma de Chihuahua.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Planear, coordinar y ejecutar programas de capacitacion.

e Actualizar los catadlogos de capacitacidon y consultores en la pagina Web de la
UACH.

e Coordinar el programa Jovenes en Contacto trasmitido por Radio Universidad.

e Coordinar el sitio Web en la pagina de la UACH del Foro de Expresidén Universitaria.

e Participar en programas de Radio Universidad inherentes al Depto. de Vinculacion
y Transferencia de Tecnologia.

e Revisar y corregir documentos elaborados al interior del Departamento.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.
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I)FUNCIONES ADICIONALES:

¢ Ninguna

DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA:

K) EXTERNA:
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Unidad Central

Coordinacién de Tecnologias de Informacion

Centro Universitario para el desarrollo Docente

Radio Universidad

Coordinacién General de Educacién Continua, Abierta y a
Distancia

Unidad de Intercambio Académico

Secretarios de Extension Y Difusion Cultural de las
Facultades

Junta de Asistencia Privada de Fomento Social de
Gobierno del Estado

Fundacion de Apoyo a Centros de Rehabilitacién

CBTIS 122 y 158 y CETIS 86

CONALEP

Secretaria de Trabajo y Previsién Social

Instituto Chihuahuense de la Cultura

CONACYT, Consejo Estatal de Ciencia, Tecnologia e
Innovaciéon de Chihuahua, Centro de Investigacién en
Materiales Avanzados CIMAV, Museo Centro Semilla,
Universidad Tecnolégica de Chihuahua, Instituto
Tecnoldgico de Chihuahua Plantel Iy II

Red Cultural Chihuahua

Sociedad Cientifica de Chihuahua, A.C.

Universidad Nacional Autdnoma de México, Direccidn
General de Divulgacién Cientifica e Instituto de
Investigaciones Filoldgicas.

Universidad de Ciencias del Comportamiento ELPAC.
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DEPT0. DE
RECURSCS
HUMANOS
V. PERFIL DEL PUESTO

l) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un

puesto similar
g) Conocimientos especificos: » Programas computaciones basicos.

> Planeacion y organizacion de eventos.
> Técnicas de negociacion.
> Solucién de problemas administrativos.

r) Habilidades y destrezas: » Actitud de servicio a clientes.
> Facilidad de expresion verbal y escrita.
> Capacidad de analisis y sintesis.
> Redaccion de Informes.

s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Capacitacion Comunitaria

Puesto
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DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Servicios Web

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Administracion, Coordinacién, Supervision,

Capacitacion, Ejecucién

d) UBICACION: Rectoria
Direccidon de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Vinculacion y Transferencia de

Tecnologia
€) REPORTA A: Jefe del Departamento de Vinculacion y Transferencia
de Tecnologia
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Extender a la comunidad universitaria y a la comunidad en general los beneficios de la
capacitacion de clase mundial con temas de actualidad a bajo costo, para lograr
conocimientos, habilidades y destrezas de competencia global.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Difundir y coordinar la serie de videoconferencias 2011

e Organizar y coordinar la distribucién de la agenda universitaria

e Difundir la bolsa de trabajo universitaria

e Coordinar y controlar la bolsa de trabajo

e Disefiar y actualizar el sitio web www.zonanoroesteanuies.com

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.
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DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
I) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna
IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Secretarios de Extension Y Difusion Cultural de las
Facultades
K) EXTERNA: e San Diego Global Knowledge University
e Occmundial
e Empresas
e TimeBee
e ANUIES
V. PERFIL DEL PUESTO
|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un

puesto similar

g) Conocimientos especificos:

Programas computacionales basicos
Técnicas de negociacion

Planeacién y organizacién de eventos
Solucién de problemas administrativos

r) Habilidades y destrezas:
Capacidad de analisis
Redaccidon de informes

VYVV| VVYYY

Facilidad de expresidon verbal y escrita

Actitud de servicio a cliente

s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Jefe de Unidad de Servicios Web

Puesto
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DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Transferencia de Tecnologia

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Coordinacién

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Vinculacion y Transferencia de

Tecnologia
e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Vinculacién y Transferencia
de Tecnologia
f) LE REPORTAN: Secretaria
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar las labores de la Unidad de Transferencia de Tecnologia perteneciente a la
Direccidon de Extension y Difusién Cultural, dicha unidad tiene como objetivo principal
apoyar a las facultades y a los investigadores en la proteccién y transferencia de los
resultados de sus investigaciones, facilitando por medio de ésta la comercializacion de
activos intelectuales.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
e Dar apoyo y participacion activa en el proyecto de plataforma Web de trasferencia
de Tecnologia
Dar apoyo al area de Transferencia Tecnoldgica y Propiedad Intelectual de la UACH
Elaborar informes de gestion.
Participar en el Consejo de Vinculacion Académico productivo COVAP
Participar en la Red de Vinculacion Regional de ANUIES
Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

I) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Direccidn de Investigacion y Posgrado
e Coordinacién de Tecnologias de Informacién
e Centro de Investigacién y Desarrollo Econémico CIDE
e Sistema Universitario de Bibliotecas SUBA
e Direccidn De Planeacion y Evaluacién
e Auditoria Interna
e Facultades

Asociaciones

Camaras Empresariales

Empresas

Redes y consejos de Vinculacién
Gobiernos municipales y estatales
Universidades nacionales e internacionales
La sociedad en General

K) EXTERNA:

V. PERFIL DEL PUESTO
l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afios
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: > Relaciones Publicas
» \Ventas
r) Habilidades y destrezas: > Capacidad de analisis,
> expresion Verbal
> capacidad de negociacién
s) Otros idiomas: No Indispensable
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RECURS(0S
HUMANOS

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Transferencia de Tecnologia

Puesto
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Inclusion Laboral

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Planeacién, Organizacién, Administracion

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Vinculacion y Transferencia de

Tecnologia
e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Vinculacién y Transferencia
de Tecnologia
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Hacer incluyente al alumno con alguna discapacidad, en el @mbito laboral, a través de
las distintas facultades, con apoyo de la Secretaria de Trabajo y Previsidon Social, en
beneficio de la sociedad como los sectores publico, privado y social.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Coordinar la participacidon de proyectos emprendedores, promoviendo a nuestros
alumnos en Ferias y Expos. Expuestas por las empresas y sectores productivo

e Conformar un comité en pro de la Inclusién Laboral, formada por integrantes de

las distintas facultades.

Capacitar a los alumnos con alguna discapacidad

Programa Incluyente en coordinacion con la Secretaria de Trabajo

Inscribirnos en la Red de Inclusién Laboral

Programa Mi Primera Empresa FESE-UACH

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe

inmediato.
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

I) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

Secretarios de Extension Y Difusion Cultural de las
Facultades

FACER

FUNDAMEX

Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Empresas

Gobierno del Estado

Institutos y/o escuela de Educacion

J) INTERNA:

K) EXTERNA:

V. PERFIL DEL PUESTO

l) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un

puesto similar

Programas computaciones basicos.
Planeacién y organizacién de eventos.
Técnicas de negociacion.

Solucién de problemas administrativos.

g) Conocimientos especificos:

Actitud de servicio a clientes.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Capacidad de analisis y sintesis.
Redaccion de Informes

r) Habilidades y destrezas:

VYVYVYV|VVYY

s) Otros idiomas: No Indispensable
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RECURSGS
HUMANOS
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Inclusion Laboral

Puesto
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RECURSGS
BUMANOS
Relacion de empleados del Departamento de Vinculacion y Transferencia de
Tecnologia
No. Nombre Centro | Descripcién Puesto Descripcion
DEPTO DE
VINCULACION Y | JEFE DE UNIDAD
ALVAREZ TRANSFERENCIA |/ COORD.
17257 | VILLASENOR ISAAC 3103 | DE TECNOLOGIA | CARRERA MMYS
DPTO DE
TREJO MUNOZ VINCULACION Y | SECRETARIA ADMIN
8890 | JOSEFINA 3103 | TRANSFERENCIA | EJECUTIVA SINDICALIZADO
DPTO DE
RAMIREZ GONZALEZ VINCULACION Y | AUXILIAR ADMIN
8894 | ROSA IRMA 3103 | TRANSFERENCIA | ADMINISTRATIVO | SINDICALIZADO
DEPTO DE
VINCULACION Y | JEFE DE UNIDAD
RICO GARCIA JULIA TRANSFERENCIA |/ COORD.
8586 | MARISELA 3103 | DE TECNOLOGIA | CARRERA MMYS
DEPTO DE
VINCULACION Y | JEFE DE UNIDAD
SALCEDO REY LILIA TRANSFERENCIA |/ COORD.
9113 | ORQUIDEA 3103 | DE TECNOLOGIA | CARRERA MMYS
DEPTO DE
VINCULACION Y | JEFE DE UNIDAD
ZAPATA SILVA SURYA TRANSFERENCIA |/ COORD.
12890 | ALZYRA 3103 | DE TECNOLOGIA | CARRERA MMYS
DEPTO DE
VINCULACION Y
REYES MERAZ TRANSFERENCIA | AUXILIAR ADMIN
10461 | BLANCA ESTELA 3103 | DE TECNOLOGIA | ADMINISTRATIVO | CONFIANZA
DEPTO DE
VINCULACION Y | JEFE DE UNIDAD
LOZOYA LOPEZ LIDIA TRANSFERENCIA |/ COORD.
11357 | SUSANA 3103 | DE TECNOLOGIA | CARRERA MMYS
VACANTE
DEPTO DE
VINCULACION Y | JEFE
ORTEGA LICON TRANSFERENCIA | UNIDAD/COORD.
8307 | ROBERTO 3103 | DE TECNOLOGIA | CARRERA PAB | MMYS
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Departamento de Estudios Histoéricos

DIRECCION DE EXTENSION
Y DIFUSION CULTURAL

DEPARTAMENTO
ESTUDIOS
HISTORICOS

DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

AUXILIAR

SECRETARIA

Levantamiento de Informacién 2011
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Estudios Histoéricos
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpO: Organizacién, coordinacion, asesoria, difusion
d) UBICACION: Rectoria
Direccién de Extensién y Difusion
e) REPORTA A: Director de Extension y Difusion
f) LE REPORTAN: Secretaria
Auxiliar
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Creacion del Instituto de Investigaciones Histéricas.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

GENERALES

e Atender a los usuarios y personal, asi como a representantes de otras
instituciones en los asuntos relacionados con el Departamento.

e Participar en las reuniones de trabajo que correspondan, con el propdsito de
informar y conocer los planes, programas y avances, asi como auxiliar en la
formulacion de los mismos cuando se requiera.

e Procurar la colaboracion y el desarrollo del personal a su cargo tanto en la
realizaciéon del trabajo como en la capacitacidon, asi como en la busqueda de
nuevas metas y el mejoramiento de la calidad del servicio.

e Vigilar el cumplimiento de las politicas establecidas y los acuerdos tomados.

ESPECIFICAS:

e Fomentar la investigacion histdrica

e Apoyar a los investigadores sobre historia

e Realizar la paleografia de documentos antiguos.
e Rescatar archivos y fotografias antiguos

e Articulos y programas radiofénicos
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jefe inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna

DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

El apoyo a maestros y alumnos en temas relacionados con historia.
Presentacion de conferencias dentro y fuera de la Universidad.

Edicidon y traduccion de libros sobre historia.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su

1V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA:

K) EXTERNA:

Unidad Central
Radio Universidad
Comunicacién Social
Biblioteca Central

Dependencias Gubernamentales de los tres niveles
Universidades Mexicanas y Extranjeras

ICHICULT

INAH

Coordinadora Tarahumara

Archivo Histérico

V. PERFIL DEL PUESTO

[) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 afos
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa:

> Al menos 2 afios de experiencia en puesto
similar

q) Conocimientos especificos:

» En Historia
» Investigaciones Sociales
> Paleografia

r) Habilidades y destrezas:

> Facilidad de expresion verbal y escrita

s) Otros idiomas:

No indispensable
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefa del Departamento de Estudios Histéricos

Puesto
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Control y ejecucién
d) UBICACION: Rectoria
Direccidn de Extensién y Difusion
Departamento de Estudios Historicos
e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Estudios Histéricos
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al jefe e integrantes del departamento de manera eficiente en el desarrollo
de las funciones secretariales y administrativas de la oficina, asi como mejorar
diariamente la calidad del servicio y alcanzar nuevas metas, dentro de un marco de
respeto y discrecion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos
del jefe.

Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentaciéon diversa del Departamento.

Colaborar en la redaccién, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacion de los documentos escritos.

Proporcionar orientacién e informacidon precisa cuando se requiera, previa
autorizacion.

Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefénicas, que le sean
solicitadas.

Mantener en orden el archivo del area.

Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

Verificar el orden de la oficina del Jefe del Departamento.

Apoyar al personal del Departamento en las labores propias del mismo.

Elaborar oficios y documentos que requiera el jefe.

Brindar atencién tanto a investigadores, docentes y publico en general.
Distribuir la correspondencia para jefes de unidad y personal administrativo que
integran el area.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe del Departamento.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

[) Genero: Indistinto. Femenino de preferencia

m) Edad: Mayor de 21 afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa: > A: menos 1 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

q) Conocimientos especificos: Captura de datos alfanumeéricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

r) Habilidades y destrezas: Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV| VVVVYY

s) Otros idiomas: No indispensable
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RECURS(OS
HUMANOS
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto
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DEPTQ. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1PO: Coordinacién, Investigacion, Organizacion

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Estudios Histdricos

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Estudios Histéricos

f) LE REPORTAN: Ninguno

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Dar apoyo en la investigacion de la historia divulgando resultados.

. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Investigar en diferentes bibliotecas.

Restaurar documentos y libros antiguos.

Atender a personas.

Dar apoyo en las conferencias al Coordinador del Instituto.

Sacar copias.

Archivar y rescatar documentos antiguos.

Capturar para la edicion de libros.

Trasladar al Coordinador a los diferentes eventos y conferencias sobre historia.
Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe Inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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DEPTO. DE
RECURS(OS
HUMANOS
IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Radio Universidad

K) EXTERNA:

e Biblioteca Central
e Editorial

e Universidades dentro y fuera del pais

e Dependencias Gubernamentales de los tres Niveles
e ICHICULT

e INAH

e Archivos Historicos

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 afios

n) Estado Indistinto

civil:

0) Escolaridad Preparatoria o Carrera Técnica Terminada
requerida:

p) Experiencia > Un afo de experiencia en un puesto similar
laboral previa:

q) » Manejo de la computadora
Conocimientos » Funciones administrativas
especificos: > Uso de la copiadora y escaner

r) Habilidades » Capacidad de analisis y sintesis

y destrezas:

s) Otros
idiomas:

No Indispensable
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Auxiliar Administrativo

Puesto
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

Relacion del Personal del Departamento de Estudios Histoéricos

No. Nombre Centro |Descripcion | Descripcion Descripcion
JEFE DE
DEPTO DE UNIDAD /
MARQUEZ TERRAZAS DIFUSION COORD.
10914 | ZACARIAS 3104 | CULTURAL CARRERA MMYS
DEPTO DE
HERNANDEZ PEREZ DIFUSION JEFE DE ADMIN
11029 | OSCAR 3104 | CULTURAL SECCION CONFIANZA
DEPTO DE
VILLARREAL SALAIS DIFUSION ADMIN
12076 | LIZBETH 3104 | CULTURAL SECRETARIA | CONFIANZA
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Departamento de Difusion Cultural

DIRECCION DE

EXTENSION Y DIFUSION

CULTURAL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
DIFUSION CULTURAL

SECRETARIA

DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

JEFE UNIDAD DE RADIO
UNIVERSIDAD

JEFE DE UNIDAD DEL

GRUPO DE MUSICOS DE
LA COMPARIA DE

DANZA DE LA UACH

JEFE DE UNIDAD
CENTRAL DEL
CARNET CULTURAL
UNIVERSITARIO Y
DIFUSION INTERNA

JEFE DE UNIDAD 7\

CENTRAL DEL
CARNET CULTURAL
UNIVERSITARIO

JEFE DE UNIDAD DE
CONTADURIA

TECNICO

MANTENIMIENTO

TECNI

=

AUXILIAR DE
EBANISTA

CANTERERO J

— TECNICO EBANISTA

JEFE DE UNIDAD DE
PATRIMONIO,
RESTAURACION,
CONSERVACION Y
MUSEOGRAFIA

SERVICIOS
EDUCATIVOS

STAFF DE APOYO

POLIFORUM CULTURAL
UNIVERSITARIO

SECRETARIA

VELADOR

CHOFER

COORDINADOR DE
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

JEFE DE UNIDAD DE -
CINE

SECCION DE

PRODUCION DE CINE

| JARDINERO ’:I

INTENDENCIA Y
VIGILANCIA

JEFE DE UNIDAD DE
DISENO
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GERENTE

JEFE UNIDAD

JEFE DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECTOR DE LA
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DEPTQ. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Difusion Cultural

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpO: Difusién

d) UBICACION: Rectoria

Direccién de Extensién y Difusion
e) REPORTA A: Director de Extension y Difusion
f) LE REPORTAN: Secretaria

Jefes de Unidad del Departamento (10)

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Coordinar, evaluar y dar seguimiento a las actividades culturales que realiza la
Universidad, a través de este Departamento.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

GENERALES

e Atender a los usuarios y personal, asi como a representantes de otras
instituciones en los asuntos relacionados con el Departamento.

e Participar en las reuniones de trabajo que correspondan, con el propdsito de
informar y conocer los planes, programas y avances, asi como auxiliar en la
formulacion de los mismos cuando se requiera.

e Procurar la colaboracién y el desarrollo del personal a su cargo tanto en la
realizacién del trabajo como en la capacitacién, asi como en la busqueda de
nuevas metas y el mejoramiento de la calidad del servicio.

e Vigilar el cumplimiento de las politicas establecidas y los acuerdos tomados.

ESPECIFICAS:

e Supervisar la ejecucion de proyectos de este Departamento

e Autorizar, supervisar y coordinar los proyectos y programas de las diferentes
unidades.

) L 133
Levantamiento de Informacién 2011

Fecha de elaboracién Julio 2012



DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

e Atender y dar seguimiento de solicitudes internas y externas con organismos
representantes de la cultura

e Ejecutar los proyectos especiales asignados por la Direccion de Extension y
Difusidn

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su
jefe inmediato.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

Unidad Central
Facultades

J) INTERNA:

K) EXTERNA: Dependencias Gubernamentales de los tres niveles
Instituciones Académicas

Medios de Comunicacién

Museos

Instituciones Educativas y culturales locales

Publico en General

V. PERFIL DEL PUESTO

[) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: > Al menos 2 afios de experiencia en puesto
similar

q) Conocimientos especificos: » Manejo de personal.

> Supervisidn y ejecucion de eventos culturales.
> Relaciones publicas.

r) Habilidades y destrezas: » Buen Gusto por el Arte
» Creativo
> Responsable

s) Otros idiomas: No indispensable
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TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe del Departamento De Difusion Cultural

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Control y ejecucién
d) UBICACION: Rectoria
Direccidn de Extensién y Difusion
Departamento de Difusion Cultural
e) REPORTA A: Jefe del Departamento De Difusién Cultural
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al jefe e integrantes del departamento de manera eficiente en el desarrollo
de las funciones secretariales y administrativas de la oficina, asi como mejorar
diariamente la calidad del servicio y alcanzar nuevas metas, dentro de un marco de
respeto y discrecion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos
del jefe.

e Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentaciéon diversa del Departamento.

e Colaborar en la redaccion, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacion de los documentos escritos.

e Proporcionar orientacion e informacién precisa cuando se requiera, previa
autorizacion.

e Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefénicas, que le sean
solicitadas.

e Mantener en orden el archivo del area.

e Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.
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Verificar el orden de la oficina del Jefe del Departamento.

Apoyar al personal del Departamento en las labores propias del mismo.

Elaborar oficios y documentos que requiera el jefe.

Brindar atencién tanto a investigadores, docentes y publico en general.
Distribuir la correspondencia para jefes de unidad y personal administrativo que
integran el area.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe del Departamento.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

[) Genero: Indistinto. Femenino de preferencia

m) Edad: Mayor de 21 afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa: > A: menos 1 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

q) Conocimientos especificos: Captura de datos alfanumeéricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

r) Habilidades y destrezas: Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV| VVVVYY

s) Otros idiomas: No indispensable
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TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Secretaria

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Radio Universidad

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Difusidn

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento De Difusién Cultural

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Difusién Cultural
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Difundir la musica de caracter cultural, como la musica culta, la musica internacional,
asi como la cancién y poesia hispanoamericana, manifestaciones artisticas que tienen
pocos espacios en las radiodifusoras de la iniciativa privada y que por su naturaleza
corresponde a radio universidad ponerla al alcance de la comunidad.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Elaborar y producir 12 programas semanales.

Sinfonia RU: Seleccionar musica de concierto o académica (Clasica), con
comentarios informativos sobre las obras, autores, géneros, periodos, instrumentos
y contexto histérico correspondiente. Lunes a jueves de 1:00 a 2:00 P.M.
Cosmofonias: Seleccionar musica internacional con comentarios sobre los autores,
paises, agrupaciones, géneros, instrumentos, costumbres y tradiciones de la musica
en cuestion. Martes y jueves de 11:00 P.M. a 12:00 A.M.

El juglar RU: Seleccionar canciéon y poesia hispanoamericana, con comentarios
sobre los autores, géneros, corrientes poéticas, movimientos artisticos etc. Lunes
8:00 a 9:00 P.M.

Los grandes de la musica: Seleccion de musica de concierto o académica (Clasica)

sin comentarios. Lunes a viernes de 3:30 a 4:30 P.M.
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Babel: Seleccion de musica internacional, adquirido en convenio con Putumayo
World music. Domingo 4:00 a 5:00 P.M.
Asesorar y dotar musica para spots y capsulas informativas al dpto. de produccién.
Elaborar e impartir cursos de apreciacion musical para el personal de radio
universidad en contacto con la musica; Operadores, fonoteca, programacion,
grabacién etc.
Recopilar y adquirir musica complementaria no existente en fonoteca, con
coleccionistas particulares.
Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:

¢ Ninguna
IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Ninguna
K) EXTERNA: e Radio Escuchas

V. PERFIL DEL PUESTO

I) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un

puesto similar

g) Conocimientos especificos: > Ciencias de la Comunicacién

» Ciencias de la informacion

r) Habilidades y destrezas: » Manejo de paquetes computacionales

> Manejo de lenguaje, seguridad
> Manejo de micréfono

s) Otros idiomas: No Indispensable
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TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Radio Universidad

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Integrante del Grupo de Misicos de la Compaiiia
de Danza de la UACH

b) NATURALEZA: Confianza

c) TipoO: Ejecucion y Operativo

d) UBICACION: Rectoria

Direccién de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Difusién Cultural
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Contribuir al desempefo del Grupo de Mdusicos de la Compania de Danza de la
Universidad Auténoma de Chihuahua.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Ejecutar las obras musicales con eficiencia y concentracion

Asistir puntualmente a ensayos y presentaciones

Estudiar diariamente el instrumento y perfeccionar la técnica

Llegar presentable a las presentaciones

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

II) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Departamento de Difusion Cultural
e Facultad de Bellas Artes
e Director de la compafia de Danza de la UACH

K) EXTERNA: ¢ Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un

puesto similar

Programas computaciones basicos.
Planeacién y organizacién de eventos.
Técnicas de negociacion.

Solucién de problemas administrativos.

g) Conocimientos especificos:

Actitud de servicio a clientes.

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Capacidad de analisis y sintesis.
Redaccion de Informes

r) Habilidades y destrezas:

VVVV|VVYYVY

s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Integrante del Grupo de Musicos de la Compaiiia de Danza de la UACH

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad del Carnet Cultural Universitario y
Difusion Interna
b) NATURALEZA: Confianza
c) TipoO: Planeacién, Ejecucion y Difusion
d) UBICACION: Rectoria

Direccidon de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Difusién Cultural
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Programar, organizar, realizar y captar oferta cultural para los estudiantes de la
Universidad Auténoma de Chihuahua como parte del Carnet Cultural Universitario del
Programa de Formacion Integral; asi como para el publico del Centro Cultural
Universitario Quinta Gameros.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Programar, organizar y realizar eventos en la Quinta Gameros.

Programar, organizar y realizar eventos itinerantes para las Unidades Académicas
de la UACH.

Captar y registrar oferta cultural para el portal electronico del Carnet Cultural
Universitario.

Apoyar a la Unidad Central del Carnet Cultural Universitario

Programar, organizar y realizar exposiciones de artes plasticas en las salas de
exposiciones temporales de la Quinta Gameros

Monitorear los medios de comunicacion

Registrar evidencias varias (audio, video, fotografia) sobre los eventos del Centro
Cultural Universitario Quinta Gameros.
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Colaborar en el programa Extensionismo Universitario
Elaborar materiales diversos destinados a la difusion de los eventos del
departamento
Elaborar las memorias correspondientes a los eventos diversos que organiza el
Departamento en el Centro Cultural Universitario Quinta Gameros.
Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.
FUNCIONES ADICIONALES:
Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

J)

INTERNA: e Unidad Central
e Secretarias de Extension de las Facultades

K) EXTERNA: e Medios de Comunicacién

e Instituto Chihuahuense de la Cultura
e Instituto de Cultura de Municipio

V. PERFIL DEL PUESTO

l) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afnos de experiencia en un

puesto similar

g) Conocimientos especificos: > Medios de comunicacién
> Institucién educativa
> Institucién gubernamental
r) Habilidades y destrezas: > Trabajo bajo Presidn
s) Otros idiomas: No Indispensable
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TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad del Carnet cultural Universitario y Difusion Interna

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad Central del Carnet Cultural
Universitario (2)

b) NATURALEZA: Confianza

c) TipoO: Planeacién, Ejecucion y Difusion

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Difusién Cultural
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Orientar a los Responsables del Carnet Cultural Universitario de cada Unidad
Académica, en la operacidon general de esta herramienta del Programa de Formacién
Integral; asi como brindar pautas y lineamientos en cuanto al manejo particular de
cada Unidad Académica, en funcién de las caracteristicas, perfiles de las carreras y
cantidad de poblacién estudiantil.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Dar respuesta y solucidon a todas las acciones encaminadas a la promocién y
operacién del Carnet Cultural Universitario.

e Apoyar a los Responsables de Formacion Integral de todas las Unidades Académicas
con: Mecanismos de difusidén, capacitacién a los Responsables del Carnet Cultural en
las Unidades Académicas en cuanto al manejo del programa y de su soporte
electronico denominado carnet, etc.

e Registro de oferta Deportiva, tanto a nivel universitario como externo.

e Dotar a la Universidad y a todas sus Unidades Académicas de las Guias del Alumno
y toda clase de material de difusion, al inicio del semestre y durante el mismo
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Buscar espacios en los Cursos de Induccién de cada Unidad Académica para la
presentacién oficial del Carnet Cultural Universitario a todos los alumnos de nuevo
ingreso
Ser el intermediario entre la Direccion de Extension y Difusion Cultural y las
Secretarias de Extension y Difusién de las Unidades Académicas.
Asistencia y Administracion del sistema ecarnet: Administracion de atributos de
usuarios, Monitoreo del sistema ecarnet, registro de solicitudes en el SGAUSS.
Dar seguimiento al mantenimiento correctivo de kioscos y laptops; mediante
reportes con la Unidad de Sistemas y mediante oficio con los Responsables del
Carnet en cada Unidad Académica
Registro y Documentacion del Carnet Cultural Universitario (acuerdos, manuales,
material de propaganda y difusién).
Convocar mensual y extraordinariamente a los integrantes del Consejo de
Evaluacién y Seguimiento del Carnet Cultural Universitario a las reuniones.
Buscar espacios en cada Unidad Académica para realizar platicas de seguimiento
del Carnet Cultural Universitario
Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:

e Ninguna
IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Unidad Central

K) EXTERNA:

e Secretarias de Extension de las Facultades

e Responsables del Carnet Cultural Universitario de las
Facultades

e Coordinacién de Deportes, Activacion Fisica y Recreacidn

Medios de Comunicacion

Instituciones Publicas y Privadas
Instituto Chihuahuense del Deporte
Instituto Chihuahuense de la Juventud
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V. PERFIL DEL PUESTO
I) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: » Administrativos
> En computacién
» Deportivos
r) Habilidades y destrezas: > Liderazgo
> Capacidad de Analisis
» Buen Trato
» Toma de decisiones
» Facilidad de Palabra
» Manejo de Conflictos
> Discrecion
> Autonomia
» Puntualidad
s) Otros idiomas: No Indispensable
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad del Carnet cultural Universitario y Difusion Interna

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Curaduria
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpPO: Difusidn
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Difusién Cultural
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Coordinar, evaluar y llevar a cabo exposiciones dentro del Centro Cultural Quinta
Gameros.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Coordinar y llevar a cabo exposiciones de artes plasticas y pictdricas

Mantener contacto con artistas locales y foraneos

Montar y desmontar obras de las diferentes salas del Centro Cultural

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

II) FUNCIONES ADICIONALES:

e Ninguna

150 . L
Levantamiento de Informacién 2011

Fecha de elaboracién Julio 2012



DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Unidad Central
e Secretarias de Extension de las Facultades

K) EXTERNA: e Artistas locales y extranjeros
e Publico en General

V. PERFIL DEL PUESTO
|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afos de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: > Conocimientos de Curaduria
r) Habilidades y destrezas: > Relaciones Publicas
» Creativo
s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Curaduria

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Cine
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpPO: Difusidn
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Difusién Cultural
f) LE REPORTAN: Seccién de Produccién de Cine
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Promover, planear y poner en marcha las diversas temporadas de Cine Club.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Seleccionar y realizar las peliculas que integran las diversas temporadas.

Planear las diversas temporadas de Cine Club.

Incrementar el acervo filmico.

Promover la creacidon de programas de Cine de calidad en las unidades
académicas.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

III) FUNCIONES ADICIONALES:
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IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Unidad Central
e Facultades

K) EXTERNA: e Medios de Comunicacién
e Proveedores del material cinematografico
e Publico en General

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afos de experiencia en un
puesto similar

g) Conocimientos especificos: > Conocimiento de historia cinematografica

> Programas Computacionales de edicion
r) Habilidades y destrezas: > Relaciones Publicas
s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Cine

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Seccion de Produccion de Cine
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpPO: Difusidn
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTA A: Jefe de Unidad de Cine
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Disefiar materiales graficos para la promocién y operacion en las temporadas de Cine
Club.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar la busqueda de informacién y disefio para las paginas, dipticos y posters
de cada temporada.

e Supervisar el aspecto técnico de las proyecciones de Cine Club.

e Revisar el buen estado del equipo y materiales de proyeccion de cine.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

IV) FUNCIONES ADICIONALES:

e Ninguna
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IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Unidad Central
e Facultades

K) EXTERNA: e Medios de Comunicacién
e Proveedores del material cinematografico
e Publico en General

V. PERFIL DEL PUESTO
|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afos de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: > Programas Computacionales de edicion
r) Habilidades y destrezas: > Relaciones Publicas
» Creatividad
s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Seccion de Produccion de Cine

Puesto
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Diseno
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpPO: Planeacién, Ejecucion y Difusion
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Difusién Cultural
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Conseguir por medio del disefio grafico una difusion de mejor imagen, calidad e
impacto de los eventos universitarios a cargo de la Direccion de Extension y Difusion y
el Departamento de Difusion Cultural.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

156

Disenar el material grafico de la Direccion de Extension y Difusién y del

Dpto. de Gestién y Difusidon Cultural

Producir el material grafico del Dpto. de Gestidon y Difusidon Cultural

Producir el material grafico para el Carnet Cultural Universitario

Producir el material grafico de la Orquesta Sinfénica de la UACH

Producir el material grafico de eventos en el Centro Cultural Universitario Quinta
Gameros.

Producir el material grafico de eventos en el Poliforum Cultural Universitario
Apoyar en museografia de exposiciones en el Centro Cultural

Universitario Quinta Gameros y en el Poliforum Cultural Universitario

Apoyar en produccion de material grafico para departamentos dependientes de la
Direccidon de Extensién y Difusion Cultural.
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

V) FUNCIONES ADICIONALES:

e Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Unidad Central

e Unidad de Formacion Integral y Medios

e Unidad de Museografia del Centro Cultural Universitario
Quinta Gameros

e Unidad de Museografia del Poliforum Cultural
Universitario

e Coordinador de Relaciones Publicas en la OSUACH

e Director de la OSUACH

K) EXTERNA: e Proveedores diversos
e Instituciones gubernamentales y municipales

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Ahos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afnos de experiencia en un

puesto similar

g) Conocimientos especificos: Manejo de Paquetes Computacionales

Impresién para Disefio Grafico

r) Habilidades y destrezas: Manejo de materiales graficos
Liderazgo

Capacidad de analisis

Toma de decisiones

Facilidad de Palabra

Manejo de Conflictos

VVVVVYVYV|VYVY

s) Otros idiomas: No Indispensable
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TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Diseino

Puesto
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO:

b) NATURALEZA:
c) TIPO:
d) UBICACION:

e) REPORTA A:
f) LE REPORTAN:

Jefe de Unidad de Patrimonio, Restauracion,
Conservacion y Museografia

Confianza
Planeacién, Coordinacién, Supervision y Vigilancia

Rectoria
Direccidon de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

Jefe del Departamento de Difusién Cultural

Técnico de Mantenimiento
Técnico de Cantera
Técnico de Madera

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Supervisar, catalogar y preservar el patrimonio artistico tangible dentro y fuera de la
Quinta Gameros y demas recursos en custodios por la Unidad.

Disefiar mobiliario museografico, iluminacidon arquitectdonica y museografica.

Esto para mantener y preservar el patrimonio artistico en perfecto estado, ademas de
generar nuevas propuestas para una imagen mas contemporanea.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Disefar y evaluar proyectos de curaduria del patrimonio artistico
e Supervisar salas de exposiciones del C.C.U.Q.G. y Poliforum
e Custodiar el arte, patrimonio de la UACH, que alberga Quinta Gameros, Paraninfo y

Poliforum Universitario.

e Supervisar, catalogar y custodiar el patrimonio artistico tangible UACH.
e Documentar registros del patrimonio artistico tangible.
e Aplicar métodos de conservaciéon preventiva.
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V)

RECURS(0S
HUMANOS

Realizar funciones de auditoria sobre personal de mantenimiento, conservaciéon y
restauracion.

Auditoria de las bodegas con colecciones.

Disenar estrategias museograficas.

Disefiar el mobiliario museografico

Supervisar las restauraciones, mantenimiento y conservacién al patrimonio
artistico.

Capacitar Guias para el mantenimiento y conservaciéon del Patrimonio artistico.
Disefiar iluminacion arquitecténica y museogréafica.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

FUNCIONES ADICIONALES:
Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

3) INTERNA:

Unidad de museografia Poliforum

Unidad de museografia C.C.U.Q.G.

Area de mantenimiento y conservacion C.C.U.Q.G.
Area administrativa C.C.U.Q.G.

K) EXTERNA: e Proveedores Diversos
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DEPTO. DE
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HUMANOS
V. PERFIL DEL PUESTO

l) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Anos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un

puesto similar

Museologia, arquitectura y historia del arte:

Manejo de equipo de computo y electrénico

Dibujo y elaboracidon de proyecto

Capacidad de organizacién

Capacidad de légica

Capacidad de manejar de la informacion
ultural

Capacidad de planeacion

g) Conocimientos especificos:

r) Habilidades y destrezas: Responsabilidad
Puntualidad

Facilidad de palabra
Buen trato

Toma de decisiones
Excelente manejo de relaciones
interpersonales

» Facilidad de palabra
» Vocabulario adecuado
» Manejo de conflictos
> Analitica

» Creativa.

VVVVVV|IVaVVVVVYVYYVY

s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Patrimonio, Restauracion, Conservacion y Museografia

Puesto
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Técnico de Mantenimiento
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIPO: Mantenimiento
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Difusién Cultural
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Planear, ejecutar y supervisar las actividades correspondientes a mantenimiento del
Centro Cultural Universitario Quinta Gameros.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar trabajos de mantenimiento en muros.

Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo hidroneumatico.
Realizar el listado de materiales requeridos para los trabajos de mantenimiento.
Supervisar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Cantereros
K) EXTERNA: e Proveedores de Materiales
V. PERFIL DEL PUESTO
I) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Preparatoria o Carrera Técnica Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: » Mantenimiento hidroneumatico.
> Electricidad.
> Fontaneria.
> Albadileria.
r) Habilidades y destrezas: > Trabajo Bajo Presidn
s) Otros idiomas: No Indispensable
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Técnico de Mantenimiento
Puesto
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Canterero
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIPO: Mantenimiento y Conservacion
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTAA: Jefe de la Unidad de Patrimonio, Restauracién,
Conservacion y Museografia
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Conservar, restaurar y crear piezas en cantera.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Restaurar, reparar, renovar y crear la cantera del Centro Cultural Universitario
Quinta Gameros.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna
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IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Ninguno
K) EXTERNA: e Proveedores de Materiales
V. PERFIL DEL PUESTO
I) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Preparatoria o Carrera Técnica Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: » Mantenimiento de Cantera
> Elaboracion de piezas de cantera
> Conservacién y restauracién de piezas de
cantera.
r) Habilidades y destrezas: > Trabajo Bajo Presién
s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Técnico Canterero

Puesto
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RECURS(0S
HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Técnico Ebanista
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIPO: Mantenimiento y Conservacion
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTAA: Jefe de la Unidad Administrativa
f) LE REPORTAN: Auxiliar de Ebanista
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Conservar, restaurar y crear piezas en madera.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Restaurar, reparar, renovar y crear la madera del Centro Cultural Universitario
Quinta Gameros.

e Supervisar el buen estado de las piezas de madera del Centro Cultural Quinta
Gameros.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguno

K) EXTERNA: e Proveedores de Materiales

V. PERFIL DEL PUESTO

I) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Preparatoria o Carrera Técnica Terminada

p) Experiencia laboral previa:

» Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar

g) Conocimientos especificos:

» Mantenimiento de Madera

> Elaboracion de piezas de Madera

> Conservacién y restauracién de piezas de
madera

r) Habilidades y destrezas:

> Trabajo Bajo Presién

s) Otros idiomas:

No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Ebanista

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Ebanista
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIPO: Mantenimiento y Conservacion
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTA A: Técnico Ebanista
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Conservar, restaurar y crear piezas en madera.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Restaurar, reparar, renovar y crear la madera del Centro Cultural Universitario
Quinta Gameros.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna
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IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Proveedores de Materiales

V. PERFIL DEL PUESTO

I) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Preparatoria o Carrera Técnica Terminada

p) Experiencia laboral previa:

» Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar

g) Conocimientos especificos:

» Mantenimiento de madera

> Elaboracion de piezas de madera

> Conservacién y Restauracion de piezas de
madera

r) Habilidades y destrezas:

> Trabajo Bajo Presién

s) Otros idiomas:

No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Auxiliar de Ebanista

Puesto
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RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de Unidad del Poliforum Cultural
Universitario

b) NATURALEZA: Confianza

c) TipoO: Difusién

d) UBICACION: Rectoria

Direccidon de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Difusién Cultural
f) LE REPORTAN: Jefe de Seccion de Servicios Educativos
Jefe de Seccién Staff de Apoyo
Guardia
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Custodiar las colecciones permanentes que alberga el Poliforum asi como la correcta
administracion del espacio. Coordinar, evaluar, dar seguimiento y cumplimiento a los
proyectos, programas y acciones del Poliforum Cultural Universitario.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Representar al Poliforum.

Coordinar y dirigir al personal adscrito.

Supervisar el buen desarrollo de las actividades con grupos escolares, turisticos.
Custodiar las colecciones y supervisar el buen estado de salas de exposicion.
Promover y difundir las actividades del Poliforum.

Calendarizacion, y coordinacién de exposiciones de artes plasticas y pictéricas.
Museografia, curaduria y montajes de las colecciones.

Manejar registros de las colecciones que alberga el Poliforum.

Vincular, enlazar y convocar artistas e Instituciones para programas y exposiciones
de arte y ciencia.

170 . L
Levantamiento de Informacién 2011

Fecha de elaboracién Julio 2012



DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

e Disefar, coordinar y evaluar proyectos para exposiciones de arte y ciencia.
e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe

inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:

¢ Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Unidad Central
e Facultades
K) EXTERNA: e Artistas Locales y Extranjeros

e Instituciones de Cultura

e Museos

e Escuelas de Arte, Arquitectura
e Publico en General

V. PERFIL DEL PUESTO

l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afios
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa:

» Al menos Dos afios de experiencia en un

puesto similar

g) Conocimientos especificos:

> Museologia
> Museografia
» Conocimientos de artes plasticas y pictdricas

» Conocimiento de manejo de obra de arte y

embalajes

> Conocimiento de preservacién y conservacion

preventiva

» Conocimiento de catalogacion de obras de

arte
> Disefio grafico

r) Habilidades y destrezas:

> Relaciones publicas.
» Creativo.
» Proactivo

s) Otros idiomas:

No Indispensable
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TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad del Poliforum Cultural Universitario

Puesto
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DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Seccion de Servicios Educativos

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Difusidn

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural
Poliforum Cultural Universitario

e) REPORTA A: Jefe de Unidad del Poliforum Cultural Universitario
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Disefiar, ejecutar, desarrollar y evaluar estrategias de ensefianza, promocidon vy
difusion del arte en beneficio de niflos y adultos, en base a sus necesidades de
aprendizaje.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Disefiar, aplicar, y facilitar material y actividades didacticas y pedagdgicas para las
visitas guiadas al publico en general y planteles escolares, desde preescolar hasta
profesional.

Ofrecer al publico en general y a planteles escolares desde preescolar hasta
profesional talleres de educacion artistica.

Preparar medios de informacion a los visitantes del museo y a la comunidad en
general; Folletos explicativos, videos, disefar talleres, organizar y manejar varias
actividades que apoyen la funcion educativa en el museo.

Documentar registros de asistencias de los visitantes.

Contribuir con estrategias y programas didacticos para enriquecer las exhibiciones
de artes plasticas.

Contribuir de manera constante a la divulgaciéon y promocion del espacio.
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RECURS(0S
HUMANOS

Crear y coordinar nuevas iniciativas culturales dirigidas a otras unidades
pertenecientes a la UACH, (estudiantes, hijos de empleados, empleados,
académicos) asi como proyectos de atencidn a grupos vulnerables y segmentacion
de zonas para la difusion de la cultura.

Investigar, planificar y desarrollar estrategias en consecuencia a la problematica
que afecte el desarrollo y funcionamiento de la unidad

Colaborar e interactuar con otras asociaciones e instituciones culturales.

Participar en divulgacién del espacio en los medios de comunicacion.

Maestra de ceremonias en inauguracion de exposiciones.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:

Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Unidad Central
e Facultades
K) EXTERNA: e Artistas Locales y Extranjeros

e PuUblico en General

e Museos Locales y Casas de la Cultura
e Medios de Comunicacion

e Instituciones Educativas

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un

puesto similar

g) Conocimientos especificos: > Artes Plasticas

» Cultura en General
» Educacion

r) Habilidades y destrezas: > Relaciones Publicas
» Creativo

s) Otros idiomas: No Indispensable
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TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Seccion de Servicios Educativos

Puesto
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RECURS(0S
HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Seccion Staff de Apoyo
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpPO: Difusidn
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural
Poliforum Cultural Universitario

e) REPORTA A: Jefe de Unidad del Poliforum Cultural Universitario
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Apoyar en las actividades generales del Poliforum Cultural Universitarios.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Recibir a visitantes del Poliforum.

e Dar servicio de guia a visitantes del museo

e Apoyar en las actividades de Servicios Educativos como atencién a grupos con
visitas guiadas y talleres

Demas actividades analogas que se le soliciten

Apoyar en los eventos que se llevan a cabo en el recinto

Apoyar en las actividades de montaje de las colecciones a exponer

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Unidad Central
e Facultades
K) EXTERNA: e Artistas Locales y Extranjeros
e Publico en General
V. PERFIL DEL PUESTO
l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: » Conocimientos de Museo y Arte
r) Habilidades y destrezas: > Relaciones Publicas
» Creativo
» Proactivo
s) Otros idiomas: No Indispensable
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Seccion Staff de Apoyo

Puesto
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de Unidad Administrativa
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIPO: Administrativo
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Difusién Cultural
f) LE REPORTAN: Intendente
Vigilante
Jardinero
Chofer
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Administrar los recursos humanos y materiales del Departamento.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Supervisar la atencién brindada a los visitantes.

Atender solicitudes de eventos y servicios.

Programar las actividades de visitas al Museo.

Supervisar la limpieza y conservacién del recinto.

Atender y solicitar apoyos para la conservacién del Museo.

Dar seguimiento a tramites de requisiciones de material.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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DEPT0. DE
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IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Unidad Central
e Facultades
K) EXTERNA: e Proveedores de Materiales
e Dependencias de Gobierno
e Publico en General
V. PERFIL DEL PUESTO
l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: » Manejo de Personal
» Contabilidad
> Administracién de Recursos
r) Habilidades y destrezas: > Relaciones publicas.
> Trabajo bajo Presion
» Facilidad de Palabra
s) Otros idiomas: No Indispensable
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Jefe de Unidad Administrativa
Puesto
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DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Unidad Administrativa

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIPO: Administrativo

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural
Unidad Administrativa

e) REPORTA A: Jefe de Unidad Administrativa
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Coordinar los recursos humanos y materiales del Departamento.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Supervisar la atencién brindada a los visitantes.

Atender solicitudes de eventos y servicios.

Coordinar las actividades de visitas al Museo.

Supervisar la limpieza y conservacién del recinto.

Atender y solicitar apoyos para la conservacién del Museo.

Dar seguimiento a tramites de requisiciones de material.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

II) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Unidad Central
e Facultades
K) EXTERNA: e Proveedores de Materiales
e Dependencias de Gobierno
e Publico en General
V. PERFIL DEL PUESTO
l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: » Manejo de Personal
» Contabilidad
> Administracién de Recursos
r) Habilidades y destrezas: > Relaciones publicas.
> Trabajo bajo Presion
» Facilidad de Palabra
s) Otros idiomas: No Indispensable
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Coordinador de Unidad Administrativa
Puesto
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HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Control y ejecucién
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion
Departamento de Difusion Cultural
Unidad Administrativa

e) REPORTA A: Jefe de la Unidad Administrativa
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al jefe e integrantes de la Unidad de manera eficiente en el desarrollo de las
funciones secretariales y administrativas de la oficina, asi como mejorar
diariamente la calidad del servicio y alcanzar nuevas metas, dentro de un marco de
respeto y discrecion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos
del jefe.

e Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentacion diversa de la Unidad.

e Colaborar en la redaccion, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacidon de los documentos escritos.

e Proporcionar orientacion e informacién precisa cuando se requiera, previa
autorizacién.

e Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefénicas, que le sean
solicitadas.

e Mantener en orden el archivo del area.
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.

Verificar el orden de la oficina del Jefe del Departamento.

Apoyar al personal de la Unidad en las labores propias del mismo.

Elaborar oficios y documentos que requiera el jefe.

Brindar atencion tanto a investigadores, docentes y publico en general.
Distribuir la correspondencia para jefes de unidad y personal administrativo que
integran el area.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Jefe de LA Unidad.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto. Femenino de preferencia

m) Edad: Mayor de 21 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa: > A: menos 1 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

q) Conocimientos especificos: Captura de datos alfanumeéricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

r) Habilidades y destrezas: Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV| VVVVY

s) Otros idiomas: No indispensable
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TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Secretaria

Puesto
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DEPTQ. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Intendente

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TIpO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccidon de Extensién y Difusion Cultural

Departamento de Difusién Cultural
e) REPORTA A: Jefe de Unidad Administrativa
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener en orden y aseadas las areas que le asignen para limpieza.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar todas las labores de limpieza de las oficinas, bafos, pasillos, azotea y
exteriores del edificio u oficinas.

e Preparar y mantener el servicio del café.

e Apoyar en el cambio o movimiento de mobiliario de oficinas.

e Auxiliar al personal de oficina en aspectos en el reparto de mensajeria tanto
interna como externa y traslado de materiales en las areas o lugares asignados.

e Reportar oportunamente a su jefe inmediato de las necesidades de articulos de
limpieza y desperfectos en el edificio, oficinas y mobiliario.

e Auxiliar a su jefe inmediato en las labores de supervision de los auxiliares de
intendencia de Unidad Central, reportandole las dreas en que detecte problemas
de limpieza o desperfectos.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su
jefe inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Ninguna
K) EXTERNA: e Ninguna
V. PERFIL DEL PUESTO
l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 20 afios
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Secundaria Terminada
p) Experiencia laboral previa: > Un afio en puesto similar
g) Conocimientos especificos: > Basicos de limpieza
r) Habilidades y destrezas: » Sentido de la oportunidad
» Trato amable
> Vigor fisico
> Dinamico
» Responsable
» Honesto
s) Otros idiomas: No Indispensable
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Intendente
Puesto

186 . L
Levantamiento de Informacién 2011

Fecha de elaboracién Julio 2012




DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Chofer

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TIpO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccién de Extensién y Difusion Cultural

Departamento de Difusion Cultural
Unidad Administrativa

e) REPORTA A: Jefe de Unidad Administrativa
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Conducir el (los) vehiculo(s) de la universidad, transportando personas, materiales,
equipo, maquinaria y otros requerimientos.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Transportar al personal, maquinaria, equipo, materiales y paqueteria.

e Vigilar el mantenimiento de la unidad o unidades a su cargo.

e Mantener limpia la unidad a su cargo.

e Realizar composturas menores y reportar con oportunidad el requerimiento de
servicio o reparacidon mayor que necesite el vehiculo.

e Recibir, controlar, registrar e informar sobre los gastos asignados para los
traslados.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su
jefe inmediato.

Iv. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Ninguna
K) EXTERNA: e Ninguna
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DEPTO. DE
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HUMANOS
V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 21 afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Preparatoria y/o carrera técnica

p) Experiencia laboral previa: > Al menos 1 aflo de experiencia en puesto similar

q) Conocimientos especificos: > Ley General de Transito del Estado de

Chihuahua, Reglamento de Vialidad, Reglamento
de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes

r) Habilidades y destrezas: > Destreza y habilidad en el manejo de vehiculos
automotores, asi como herramientas y equipo
mecanico automotriz. Comunicaciéon efectiva vy
relaciones interpersonales

s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Chofer

Puesto
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DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jardinero

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TIpO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccién de Extensién y Difusion Cultural

Departamento de Difusion Cultural
Unidad Administrativa

e) REPORTA A: Jefe de Unidad Administrativa
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener y conservar los jardines y plantas del Museo en 6ptimas condiciones.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Realizar el riego en las areas verdes.

Podar césped, arboles y plantas.

Limpiar y cuidar las areas verdes.

Dar mantenimiento al equipo de riego.

Aplicar insecticidas y fertilizantes en las areas verdes.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su
jefe inmediato.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna
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DEPT0. DE
RECURSCS
HUMANOS
V. PERFIL DEL PUESTO
|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 21 afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Secundaria Terminada
p) Experiencia laboral previa: > Al menos 1 aflo de experiencia en puesto similar
q) Conocimientos especificos: > Jardineria
» Poda
> Aplicacion de fertilizantes e insecticidas
r) Habilidades y destrezas: » Tratado de Plantas
s) Otros idiomas: No Indispensable
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Jardinero
Puesto

190 . L
Levantamiento de Informacién 2011

Fecha de elaboracién Julio 2012




DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Velador

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TIpO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccién de Extensién y Difusion Cultural

Departamento de Difusion Cultural
Unidad Administrativa

e) REPORTA A: Jefe de Unidad Administrativa
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Cuidar las instalaciones del Museo.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar Rondines de Vigilancia en el Museo.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su
jefe inmediato.

IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Ninguna
K) EXTERNA: e Ninguna
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DEPT0. DE
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HUMANOS
V. PERFIL DEL PUESTO
|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 21 afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Secundaria Terminada
p) Experiencia laboral previa: > Al menos 1 afio de experiencia en puesto similar
q) Conocimientos especificos: » Ninguno
r) Habilidades y destrezas: » Ser Observador
» Mantener un Sentido de Alerta
s) Otros idiomas: No Indispensable
TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado
Velador
Puesto
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DEPTQ. DE
RECURSGS
HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Director Titular de la Orquesta Sinfonica de la
Universidad Auténoma de Chihuahua

b) NATURALEZA: Confianza

c) TipoO: Direcciodn, Planeacion, Organizacion, Control

d) UBICACION: Rectoria

Direccidon de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Difusidon Cultural
f) LE REPORTAN: Gerente

Jefe de Unidad Administrativa

Secretaria

Utilero

Musicos de la OSUACH

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Mantener y mejorar el nivel musical de la OSUACh, asi como programar las
temporadas de conciertos todo en un ambiente de orden y disciplina artistica al igual
que ensayar y dirigir los conciertos.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Ensayar la musica de los conciertos

e Dirigir las presentaciones musicales

e Proponer los lineamientos de caracter técnico que conduzcan a la OSUACh a un
desarrollo cada vez mejor

e Definir y preparar los programas de los conciertos

e Gestionar la participaciéon de los solistas, directores huéspedes y los apoyos
econdmicos y generales

e Disciplinar y promover la armonia entre el personal de la OSUACh

e Preparar el presupuesto anual de la OSUACh
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Coordinar la resolucién de toda solicitud de servicio, asi como gestoria, tramite de
acuerdos y compromisos de la OSUACh
Supervisar el avance artistico y técnico tanto de los integrantes como de los
estudiantes que van incorporando.
Evaluar semestralmente el desempeiio individual de todos los musicos de la
OSUACh
Acatar las disposiciones y resoluciones del Consejo Directivo
Presentar los informes técnicos artisticos
Citar a reunién al Consejo Consultivo después de cada programa o cuando se juzgue
conveniente, en calidad de presidente del mismo, para tratar cualquier situacién de
caracter técnico artistico de la OSUACh
Adicionar a los solistas que lo soliciten
Seleccionar a los solistas y directores huéspedes que contribuyan al desarrollo de la
OSUACh
Supervisar corros, solistas y planear y realizar ensayos con los mismos
Asistir a entrevistas de radio, televisién y prensa
Seleccionar las obras musicales a interpretar, considerando tanto el desarrollo de la
OSUACh, asi como del propio publico, dando cabida a los diferentes estilos y épocas
cuidando el equilibrio de los programas a interpretar
Mantener un alto nivel y trayectoria artistica, tanto al frente de la OSUACh, asi
como de otras agrupaciones similares como director huésped que confirmen dicho
nivel y respalden dicha trayectoria
Mantener un buen nivel como musico estudiando, acudiendo a capacitaciones de
trabajo en otras orquestas para adquirir mayor experiencia y compartirla con la
OSUACh y dar proyeccién a la misma.
Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

VI) FUNCIONES ADICIONALES:

e Ninguna
IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Unidad Central

K) EXTERNA: e Orquestas
e Solistas
e Directores de Escuelas e Instituciones Culturales
e PuUblico en General
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V. PERFIL DEL PUESTO
l) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 23 Afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: > Haber aprobado concurso de oposicidon
» Amplios conocimientos musicales y cultura en
general

» Ampliar trayectoria como director de
orquesta, experiencia al frente como huésped al
frente de varias orguestas

r) Habilidades y destrezas: » Liderazgo
» Responsabilidad
» Capacidad de analisis
» Puntualidad
» Facilidad de palabra
» Manejo de conflictos
> Discrecion

s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Director Titular de la OSUAChHh

Puesto
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HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Control y ejecucién
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion
Departamento de Difusion Cultural
Orquesta Sinfénica de la Universidad Auténoma de

Chihuahua
€) REPORTA A: Director de la Orquesta Sinfénica de la UACh
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al jefe e integrantes de la Unidad de manera eficiente en el desarrollo de las
funciones secretariales y administrativas de la oficina, asi como mejorar
diariamente la calidad del servicio y alcanzar nuevas metas, dentro de un marco de
respeto y discrecion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos
del jefe.

e Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, llevar registro, distribuir y archivar
correspondencia y documentacion diversa de la Unidad.

e Colaborar en la redaccion, atender indicaciones, utilizando su criterio para la
presentacidon de los documentos escritos.

e Proporcionar orientacion e informacién precisa cuando se requiera, previa
autorizacién.

e Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefonicas, que le sean
solicitadas.
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Mantener en orden el archivo del area.

Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.

Verificar el orden de la oficina del Director de la Orquesta.

Apoyar al personal de la Unidad en las labores propias del mismo.

Elaborar oficios y documentos que requiera el jefe.

Brindar atencion tanto a investigadores, docentes y publico en general.
Distribuir la correspondencia para jefes de unidad y personal administrativo que
integran el area.

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el
Director de la Orquesta.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

|) Genero: Indistinto. Femenino de preferencia

m) Edad: Mayor de 21 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Comercio o preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa: > A: menos 1 afios de experiencia en puesto
similar

> Manejo de equipo de oficina (teléfono, fax
computadora y copiadora

q) Conocimientos especificos: Captura de datos alfanuméricos con rapidez
Manejo de programas computacionales Office
Taquigrafia y Mecanografia

Buena Ortografia

Manejo de documentos

r) Habilidades y destrezas: Relaciones interpersonales
Comunicacion efectiva
Discrecién

Organizacién

VVVV VVVYVY

s) Otros idiomas: No indispensable
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TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma

No. de empleado

Secretaria

Puesto
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DEPTO. DE
RECURS(0S
HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Gerente OSUAChH
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpPO: Planeacién, Organizacién, Control
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural
Orqguesta Sinfénica de la UACh

e) REPORTA A: Director de la Orquesta Sinfénica de la UACh
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Planea, organiza, coordina, controla supervisa y ejecuta las relaciones publicas de la
Orqguesta Sinfénica de la Universidad Auténoma de Chihuahua

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Gestiona eventos de la OSUACh como subgrupos

Envia oportunamente la informaciéon de difusion al departamento de disefo asi como
a los medios correspondientes

Prepara conciertos foraneos, hospedaje, transportes, alimentacién

Gestiona compra de instrumentos

Tener comunicacion con el departamento de difusion y disefio

Seguir los lineamientos del reglamento de la OSUACh

Relacion de instrumentos y tramites aduanales en viajes a las fronteras y con
retenes oficiales

Solicitar del director en tiempo los programas y coordinar su impresion

Elaborar a tiempo las actas de las juntas del consejo consultivo

Solicitar con anticipacion las edecanes para la presentacion de los conciertos
Gestiona necesidades generales de los integrantes de la OSUACh
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e Dar seguimiento a los movimientos administrativos en coordinacién con la unidad
administrativa

e Coordina giras y todos los eventos de la orquesta

e Manejar la relacion con medios de comunicacién, publicidad, imprenta, programas
de temporada, entrevistas, atencion a solistas y a directores huéspedes

e Solicitar con anticipacion vehiculos que se requieran para actividades propias

e Secretario de los consejos artisticos - consultivo y directivo de la OSUACh

e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Unidad Central
e Secretarios de Extension de las Facultades

K) EXTERNA: e Medios de Comunicacién
e Facultad de Artes
e OFECH

V. PERFIL DEL PUESTO

I) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar

g) Conocimientos especificos: » Manejo de computo
» Internet

r) Habilidades y destrezas: » Responsabilidad

» Puntualidad

» Buen Trato

» Relaciones interpersonales
» Facilidad de palabra

» Manejo de conflictos

> Discrecién

s) Otros idiomas: No Indispensable
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TITULAR DEL PUESTO
Nombre y firma No. de empleado

Gerente de la OSUAChH

Puesto
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HUMANOS
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad Administrativa de la OSUAChH

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Planeacién, Organizacién, Control, Coordinacidn

d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural
Orqguesta Sinfénica de la UACh

e) REPORTA A: Director de la Orquesta Sinfénica de la UACh
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Coordinar y gestionar de manera oportuna todos los asuntos administrativos de la
OSUACh, dandole seguimiento a los mismos.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Pasar lista puntual a todos los musicos, solistas, directores y huéspedes de la
OSUACh

Llevar el record de asistencias, faltas y retardos

Solicitar sanciones correspondientes

Coordinar con la elaboracién de expedientes de los musicos, asi como la
actualizacion

Dar avisos de logistica y administrativos oportunamente a los integrantes de la
orquesta

Solicitar pagos a musicos extras , solistas y musicos invitados

Gestionar asuntos varios de los integrantes de la orquesta (pagos, permisos,
prestamos, etc)

Solicitar los espacios necesarios para ensayar (paraninfo, SPAUACH, parroquias,
Quinta Gameros, etc) oportunamente
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Auxiliar en actividades varias de la OSUACh

Tramitar a tiempo todo lo relacionado a las presentaciones foraneas de la orquesta
Participar en conciertos foraneos y giras de la OSUACh

Dar avisos en relacion a todo lo administrativo

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:
¢ Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

Unidad Central
Departamentos de Direccion Administrativa

J) INTERNA:

K) EXTERNA: e ICHICULT
e Orquestas Nacionales e Internacionales
e OFECH
e Solistas
e Conservatorio
e COBACH
e Centro de Estudios Musicales
e Facultad de Artes

) L 203
Levantamiento de Informacién 2011

Fecha de elaboracién Julio 2012



DEPT0. DE
RECURSGS
HUMANOS
V. PERFIL DEL PUESTO

I) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afos de experiencia en un

puesto similar

Manejo de computo y copiadoras
Multimedia

Internet

Contabilidad

Elaboracion de proyectos

Elaboracion de informes de actividades

g) Conocimientos especificos:

Responsabilidad
Puntualidad

Buen Trato

Relaciones interpersonales
Facilidad de palabra
Manejo de conflictos
Discrecién

r) Habilidades y destrezas:

VVVVVY YIVVVVYVYYVY

s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad Administrativa de la OSUACh

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Utilero de la OSUACh
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIPO: Ejecucidon y Operativo
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural
Orqguesta Sinfénica de la UACh

e) REPORTA A: Director de la Orquesta Sinfénica de la UACh
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Apoyar en las necesidades técnicas propias de una orquesta.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Proveer oportunamente a los miembros de la sinfonia de los atriles y otros enseres
requeridos en ensayos y conciertos

Estar disponible cuando se requiera para cubrir eventos de la orquesta, dentro y
fuera de la ciudad, estado o pais en cualquier horario, previamente acordado y
eventos especiales

Participar operativamente en la preparacion de los foros donde se presente la
orquesta y sus necesidades

Custodiar con la maxima responsabilidad y cuidando los instrumentos, equipos y
accesorios, ademas de ensefiar su manejo a quienes le auxilien

Repartir y pegar publicidad

Repartir oficios o documentacion de la OSUACh

Movimientos y traslados de instrumental

Auxiliar en copias de la biblioteca del director de la orquesta
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e Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:

e Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Ninguna

K) EXTERNA: e Ninguna

V. PERFIL DEL PUESTO

l) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 23 Afos

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Preparatoria o Carrera Técnica Terminada

p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar

g) Conocimientos especificos: > Leer y escribir

» Manejo de copiadora

> Manejo de automovil en carretera y vehiculo
con remolque

» Conocimiento general de instrumentos
musicales y equipo complementario de una
orquesta

r) Habilidades y destrezas: » Responsabilidad

> Puntualidad
» Planeacion

s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Utilero de la OSUAChHh

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Integrante de la OSUACh
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIPO: Ejecucidon y Operativo
d) UBICACION: Rectoria

Direccidn de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusién Cultural
Orqguesta Sinfénica de la UACh

e) REPORTA A: Director de la Orquesta Sinfénica de la UACh
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Contribuir al desempefio de la Orquesta Sinfénica de la Universidad Autéonoma de
Chihuahua.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Ejecutar las obras musicales con eficiencia y concentracion

Asistir puntualmente a ensayos ordinarios generales, seccionales y conciertos
Estudiar diariamente el instrumento y perfeccionar la técnica

Llegar presentable a los conciertos

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por su jefe
inmediato.

I) FUNCIONES ADICIONALES:
e Ninguna
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IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e Ninguna
K) EXTERNA: e Ninguna
V. PERFIL DEL PUESTO
|) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 21 afos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera Profesional Terminada
p) Experiencia laboral previa: » Al menos Dos afios de experiencia en un
puesto similar
g) Conocimientos especificos: » Tocar un instrumento

» Conocimientos especificos en musica
» Saber leer
» Hacer anotaciones en la partichela

r) Habilidades y destrezas: » Responsabilidad
» Puntualidad
» Buen trato
» Toma de decisiones
> Capacidad de analisis

s) Otros idiomas: No Indispensable

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado

Integrante de la OSUACh

Puesto
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Relacion de Puestos de Departamento de Difusion Cultural

No. Nombre Centro | Descripcion | Descripcion Descripcion
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD
DIFUSION / COORD.
10202 | RAMIREZ SALCEDO JOSE 3104 | CULTURAL | CARRERA MMYS
DEPTO DE
MUNOZ CONTRERAS IRMA DIFUSION AUXILIAR ADMIN
8554 | LORENA 3104 | CULTURAL | ADMINISTRAT SINDICALIZADO
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
11664 | PAYAN GARCIA JOSE LUIS 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
13062 | MARQUEZ CHAVEZ HECTOR 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
13535 | LUNA LANDEROS ARTURO 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
HURTADO LEGARDA LLUVIA DIFUSION ADMIN
13756 | YADIRA 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
13962 | RUIZ VALENZUELA REYES 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
11663 | SCHIAFFINO ARVIZU LUIS EFREN 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD
DIFUSION / COORD.
11358 | BERUMEN CAMPOS CARLOS 3104 | CULTURAL | CARRERA MMYS
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD
DIFUSION / COORD.
12056 | SOTO NUNEZ MARTHA CECILIA 3104 | CULTURAL | CARRERA MMYS
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD
DELGADO CABALLERO BERTHA DIFUSION / COORD.
98461 | ELENA 3104 | CULTURAL | CARRERA MMYS
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD
DIFUSION / COORD.
12637 | LOPEZ SUAYDE PAOLA 3104 | CULTURAL | CARRERA MMYS
#N/A #N/A #N/A #N/A #N/A
DEPTO DE
DIFUSION AUXILIAR ADMIN
11055 | HERRERA PINON LUIS RAUL 3104 | CULTURAL | ADMINISTRATIVO | CONFIANZA
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD
DIFUSION / COORD.
13943 | GANDARA GOMEZ DAVID 3104 | CULTURAL | CARRERA MMYS
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD
PALOMARES LIZARRAGA OSCAR DIFUSION / COORD.
12917 | ENRIQUE 3104 | CULTURAL | CARRERA MMYS
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD
DIFUSION / COORD.
13581 | GOMEZ GOMEZ DAFNE AHMID 3104 | CULTURAL | CARRERA MMYS
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD
MOLINA MENDOZA REFUGIO DIFUSION / COORD.
7417 | MARTIN 3104 | CULTURAL | CARRERA MMYS
DEPTO DE
FRANCO VALVERDE CHRISTIAN DIFUSION ADMIN
16023 | MANUEL 3104 | CULTURAL | TECNICO CONFIANZA
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No. Nombre Centro | Descripcién | Descripcion Descripcion
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD /
DIFUSION COORD.
11032 | FRANCO HERNANDEZ MARTIN 3104 | CULTURAL CARRERA MMYS
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
13880 | FRANCO DERMA SERGIO URIEL 3104 | CULTURAL TECNICO CONFIANZA
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD /
DIFUSION COORD.
11033 | MARTINEZ JUAREZ ENRIQUE 3104 | CULTURAL CARRERA MMYS
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
16022 | CALZADILLAS DERMA AARON 3104 | CULTURAL TECNICO CONFIANZA
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD /
FERNANDEZ MARTINEZ ELIA DIFUSION COORD.
7364 | IRENE 3104 | CULTURAL CARRERA MMYS
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD /
DIFUSION COORD.
15373 | SOTO CHACON KARINA AURELIA 3104 | CULTURAL CARRERA MMYS
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD /
DIFUSION COORD.
13745 | ARANDA RODRIGUEZ ARTURO 3104 | CULTURAL CARRERA MMYS
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD /
DIFUSION COORD.
10835 | ARIAS CERECERES ENRIQUE 3104 | CULTURAL CARRERA MMYS
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD /
DIFUSION COORD.
8620 | LOYA ACOSTA ROSA MARIA 3104 | CULTURAL CARRERA MMYS
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
10159 | SALTO VIOLETA ROBERTO 3104 | CULTURAL VIGILANTE SINDICALIZADO
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
8502 | SEPULVEDA MARTINEZ ELIAS 3104 | CULTURAL TECNICO SINDICALIZADO
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
9379 | GONZALEZ PINA JAVIER 3104 | CULTURAL JARDINERO SINDICALIZADO
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
7167 | QUIROZ CORDOBA LUIS ALONSO 3104 | CULTURAL INTENDENTE SINDICALIZADO
DEPTO DE
MONTOYA CIENFUEGOS DIFUSION ADMIN
8840 | ARMANDO 3104 | CULTURAL INTENDENTE SINDICALIZADO
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
9045 | GARCIA CAMARENA FERNANDO 3104 | CULTURAL TECNICO SINDICALIZADO
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
8788 | PICHARDO ORTIZ HUGO PEDRO 3104 | CULTURAL INTENDENTE SINDICALIZADO
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
9287 | CALDERON AVITIA DANIEL 3104 | CULTURAL INTENDENTE SINDICALIZADO
DEPTO DE
DIFUSION AUXILIAR ADMIN
15634 | LINARES HERRERA JOSE 3104 | CULTURAL INTENDENCIA SINDICALIZADO
DEPTO DE
DIFUSION AUXILIAR ADMIN
14830 | PEREYRA LOYA LUIS MIGUEL 3104 | CULTURAL INTENDENCIA SINDICALIZADO
DEPTO DE
DIFUSION AUXILIAR ADMIN
7260 | TREJO MUNOZ MARGARITA 3104 | CULTURAL INTENDENCIA SINDICALIZADO
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No. Nombre Centro | Descripcién | Descripcion Descripcion
DEPTO DE
DOMINGUEZ BALDERRAMA DIFUSION ADMIN
7548 | JORGE RAMON 3104 | CULTURAL INTENDENTE SINDICALIZADO
DEPTO DE
OCHOA RODRIGUEZ LAURA DIFUSION SECRETARIA ADMIN
10510 | GUADALUPE 3104 | CULTURAL EJECUTIVA CONFIANZA
DEPTO DE JEFE DE UNIDAD /
DIFUSION COORD.
11531 | GARCIA VELAZQUEZ RAUL 3104 | CULTURAL CARRERA MMYS
SEC. DE
DEPTO DE FACULTAD/ JEFE
DIFUSION DE
8950 | SIQUEIROS LUJAN ROBERTO 3104 | CULTURAL DEPARTAMENTO | MMYS
SEC. DE
DEPTO DE FACULTAD/ JEFE
DIFUSION DE
11657 | PORRAS NIETO ERIKA 3104 | CULTURAL DEPARTAMENTO | MMYS
DEPTO DE
ORDONEZ MORENO ALMA DIFUSION ADMIN
7980 | SOLEDAD 3104 | CULTURAL SECRETARIA SINDICALIZADO
DEPTO DE
CHAPARRO SANCHEZ RAUL DIFUSION ADMIN
15375 | ANTONIO 3104 | CULTURAL TECNICO CONFIANZA
DEPTO DE
ARGUELLES CONTRERAS DIFUSION ADMIN
91405 | QUETZALCOATL ALEJANDRO 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
13579 | AYALA QUEZADA AIDA ELISA 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
8517 | BITAR ORTIZ GABRIELA 3104 | CULTURAL MUSICO B* CONFIANZA
DEPTO DE
CARRASCO GAYTAN ROBERTO DIFUSION ADMIN
12731 | ALDO 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
CASTILLO OLIVAS CARLOS DIFUSION ADMIN
13382 | ALBERTO 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
8520 | BITAR ORTIZ GABRIELA 3104 | CULTURAL MUSICO B* CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION TECNICO ACADEMICO
7526 | GARAY REYNA JUAN MIGUEL 3104 | CULTURAL TITULAR C M.T.
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
13384 | GUZMAN LOYA GABRIEL 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
91142 | HERNANDEZ BENITEZ HAZAEL 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
10543 | HERNANDEZ VAZQUEZ TERESO 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
90516 | JUAREZ CHAVEZ HUGO ALBERTO 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
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Relacion de Musicos de la Orquesta Sinfonica de la Universidad Auténoma de

Chihuahua
No. Nombre Centro | Descripcion Descripcion Descripcion
DEPTO DE
LECHUGA MACIAS FRANCISCO DIFUSION TECNICO ACADEMICO
8039 | JAVIER 3104 | CULTURAL | TITULARC M.T.
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
13935 | LOPEZ PENALOZA CYNTHIA 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
MARGARYAN SORKISYAN DIFUSION ADMIN
90521 | LILYT 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
MARTINEZ SAENZ MIRIAM DIFUSION ADMIN
91391 | VIRGINIA 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
10938 | MEDINA MUNIZ BARBARA 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
MENDOZA BATISTA MAYRA DIFUSION ADMIN
10283 | QUITZIA 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
MENDOZA TARANGO JESUS DIFUSION ADMIN
10467 | JAVIER 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
16487 | MORALES CHAVARRIA PABLO 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
14589 | NAJERA GONZALEZ DAMARIS 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
NAJERA GONZALEZ ISAAC DIFUSION ADMIN
10464 | DAVID 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
91106 | NAZARYAN KAZARYAN ARMEN 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
90515 | NUNEZ QUEZADA MARIO 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
ONTIVEROS MUNOZ DIFUSION ADMIN
11886 | EMMANUEL 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
ORDONEZ VILLALOBOS DIFUSION ADMIN
10939 | GABRIELA 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
91318 | ORNELAS PAVON JOSE LUIS 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
PAREDES CORDOVA DIFUSION ADMIN
91404 | NEPFTHALY 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
15948 | PEREZ RIOS AIDA MIREYA 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
5450 | PEREZ VELAZQUEZ ANGEL 3104 | CULTURAL | MUSICO A CONFIANZA
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No. Nombre Centro | Descripcion Descripcion Descripcion
DEPTO DE
RAMIREZ OCHOA BEATRIZ DIFUSION ADMIN
90829 | LILIA 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
13124 | RAMOS PEREZ ANDRES 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
6812 | RANGEL VILLEGAS MARTIN 3104 | CULTURAL MUSICO B* CONFIANZA
DEPTO DE
RIQUETTI BOJORQUEZ DIFUSION ADMIN
8515 | YARELI ANNETTE 3104 | CULTURAL MUSICO B* CONFIANZA
DEPTO DE
RIQUETTI BOJORQUEZ DIFUSION ADMIN
83246 | YOLETI MONIQUE 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
90522 | RIVERA CHAVEZ DEBORA 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
ROBLEDO GARCIA IVAN DIFUSION ADMIN
92003 | ENRIQUE 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
FACULTAD
DE ARTES
SECRETARI
A PROFR. ACADEMICO
6980 | ROCHA RUIZ AGUSTIN 5103 | ACADEMICA | ASIGNATURA B H.C.
SERNA RAMIREZ CLAUDIA
MARIBEL* #N/A #N/A #N/A #N/A
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
6813 | RANGEL VILLEGAS MARTIN 3104 | CULTURAL MUSICO B* CONFIANZA
DEPTO DE
DIFUSION ADMIN
91007 | TERZIAN ANANIAN LIPARIT 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
DEPTO DE
RIQUETTI BOJORQUEZ DIFUSION ADMIN
8516 | YARELI ANNETTE 3104 | CULTURAL MUSICO B* CONFIANZA
DEPTO DE
VELGIS MAYNEZ THEMIS DIFUSION ADMIN
91386 | ROBERTO 3104 | CULTURAL MUSICO A CONFIANZA
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