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Universidad Autbnoma de Chihuahua

Mision
La Facultad de Contaduria y Administracién de la Universidad Auténoma de
Chihuahua, es una institucién de caracter publico cuyos miembros se encuentran
comprometidos con valores sociales, de excelencia y liderazgo. Ofrece una
formacién integral de alta competitividad en el contexto global, en las areas
econdmico-administrativas, coordinando de manera éptima las funciones de
docencia, investigacion, administracién y vinculacion.

3¢ion de la Universidad Auténoma de
ca, con programas educativos de
iéntes que respondan a las demandas

v'La Facultad de Contaduria vy
Chihuahua sera una Unid

de la sociedad con oportunidad™y tura.

v'Se distinguird como una de Iaﬁﬁjﬁeﬁ%S Facultades de Negocios en México,
por su alto nivel académi g tandares de calidad Nacionales e
Internacionales en sus Progr ativos de Licenciatura.

vLa atencién de los estudianBb28&3fhtegral, proporciondndoles servicios
educativos y administrativos eficientes y eficaces.

v Contara con una planta de docentes competente en el proceso docente
educativo, en la generacién, aplicacion y difusion del conocimiento y con un
alto grado en su formacién profesional.

v’ Serd reconocida en el pais entfe las Facultades lideres en la vinculacion
Empresa-Unidad Académica, en investigacion y la creacién de micro y
peqguenas organizaciones.

v'Mantendra asegurados el 100°I de sus PE de acuerdo a las normas
establecidas por la COPAES vy lograra que tres de sus PE de Licenciatura y
tres de Posgrado cuenten con una Certificacion y/o Acreditacion Internacional
de Calidad.

v'Desempeiiara la docencia conforme a un modelo de ensefianza innovador,
flexible, centrado en el aprendizaje y basado en competencias.

v'Aprovechara las nuevas tecnologias de informacién, comunicaciéon vy
aprendizaje.

v'Promovera un curriculo de calidad internacional y fomenta la movilidad de sus
alumnos y profesores mediante intercambios.

v'Habra certificado la calidad de sus principales procesos de gestion institucional
bajo la norma ISO 9001-2008.

v'Serd honesta en el ejercicio de los recursos y rendira cuentas a la sociedad,
con respeto a la normatividad universitaria.
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Universidad Autbnoma de Chihuahua

Compromiso
Responsabilidad
Motivacién
Identidad
Creatividad
Respeto
Constancia
Solidaridad
Trabajo
Honestidad
Etica

Sencillez
Espiritu de servicio

VALORES
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Universidad Autbnoma de Chihuahua

EVOLUCION

e 1958. El 18 de Diciembre nace la "Escuela de Comercio y Administracion™. Iniciando
operaciones en una aula facilitada por la entonces Escuela de Derecho de la UACH, ubicada en
lo que hoy es la Facultad de Filosofia y Letras.

e 1963. Egresa la primera generacion de la FCA, con la licenciatura en Contaduria Pablica.

e 1972. Inicia la carrera de Licenciado en Agiinistracion de Empresas.
Tl

e 1974. Dado el incremento de interesad
se establecen los examenes de admision,
psicométrico.

e 1976. Egresa la primera generacion de Jhizprgiadpaen Administracion de Empresas.

e 1982. Inicia la Especialidad en Banca. RECOR203

e 1983. Se crea y opera la Especialidad eﬁ{-'[c%%?g%EExterior, mediante convenio con el
Instituto Mexicano de Comercio Exterior.

(L.S.C.A)). -

e 1988. Se establece la especialidad en Fisca’ y el Diplomado en Informatica.

e 1985. La Facultad ofrece la carrera de Licer].g.iadT en Sistemas de Computacion Administrativa
T L

e 1989. La Especialidad en Banca se transforma en Diplomado y la Especialidad en Recursos
Humanos se eleva a la categoria de Maestria.

e 1990. Egresa la primera generacion de LSCA.

e 1992. Se aprueba e inicia el Doctorado en Administracion.

e 1993. Se inicia el Diplomado Ciclo de Vida de los Proyectos de Inversion.

e 1995. Se inicia el Diplomado en Inglés y en el mes de Agosto, se inicia la Maestria en
Mercadotecnia y la Especialidad en Administracion Financiera.

e 1996. Se inicia la imparticion de la Maestria en Administracion de Recursos Humanos en

Zacatepec Morelos, en coordinacion con el Instituto Tecnoldgico de Zacatepec.
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Universidad Autonoma de Chihuahua

e 1997.Enero. Inicia el Diplomado en Administracion Tributaria, en colaboracion con la Camara
Nacional de la Industria de Transformacion. En Abril. Se inicia el Diplomado en Desarrollo
Directivo, en colaboracion del Instituto Mexicano del Seguro Social y en Mayo, el Diplomado en
Administracion Laboral en colaboracion con la Camara Nacional de la Industria de
Transformacion.

e 1998. Se firma convenio con la Universidad de Sul Ross en Alpine Texas, a fin de impartir el
Master of Bussiness Administration (M.B.A.), en nuestra Facultad, dirigido a empleados de
maquiladoras. El 23 de Marzo se traslada la Licenciatura al Nuevo Campus Universitario y la
Division de Estudios de Postgrado en el mes de Mayo.

e 2000.Inicio de Maestria en Sistemas.

e 2001.Inicio de Maestria en Impuestos.

e 2003.Inicia Licenciatura en Administr ra, Inicia la Licenciatura en

¥ . S
en Administracion Publica. Se logra la

acreditacion de los programas educativosIaEEﬁﬂLAEy LSCA por CACECA, con una vigencia
RECORE(3

HUMANOS
e 2007.- Egresan las primeras generaciones del LAF y LAG.

Administracion Gubernamental e inicia la

de 5 anos.

e Se obtiene la reacreditacion de los programas educativos de CP LAE y LSCA por CACECA
vigente hasta 2002 i |

£

» 2008: Se obtiene la acreditacion los pFé-g'ran'féé educativos de LAF y LAG por CACECA
vigente hasta el 2013.

Ese mismo afio se obtiene la reacreditacic’)rll, de los programas educativos de CP LAE y LSCA
por CACECA vigente hasta 2012. '

Inicia la Maestria en Auditoria en convenio con la UNAM.

El programa de Maestria en Administracion en Recursos Humanos es incluido en el Padron
Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC) del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONACYT).

e 2009: El programa de Maestria en Auditoria es incluido en el PNPC de CONACyT.
« 2010: Se aprueba la maestria en Software Libre, el 12 de agosto de este afio.

» 2011: Da inicio la Maestria en Software Libre, siendo la primera en México y la segunda en
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Universidad Autbnoma de Chihuahua

América Latina.

Se presentan para aprobacion del H. Consejo Universitario los nuevos Planes de Estudio para

las 5 licenciaturas y el Plan de Estudios para la Carrera de Licenciado en Negocios
Internacionales.

[EFT
e
1

DEP":'i;}. LE

RECORE(S
HUMANOS
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Universidad Autbnoma de Chihuahua

DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

10/10/2011

Dia / Mes / Afio

I Identificacién del puesto

a) Nombre del puesto:

Director

b) Naturaleza:

Confianza

c) Tipo:

Administracion

d) Ubicacién:

e
Facultad de Administracion
Direccio é‘h %
f %\% )

e) Reporta a:

Rector %%;’E’;%é’

f) Le reportan:

Unidades ac >

SecretarBEFT). LE
RECORE0S
HUMANDS
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Universidad Autbnoma de Chihuahua

YCIII]IUAIIU.'\

Funciones Cont...

Nombrar y destituir a los secretarios y demas funcionarios de la facultad. El
nombramiento debe ser aprobado por el Rector que solo podré oponerse cuando
no se retinan los requisitos para la designacién

Solicitar al Rector el nombramiento remocién o destitucién del personal
administrativo de su plantel.

Rendir semestralmente ante el consejo técnico los informes financieros y otras
actividades.

Presentar el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos al consejo
técnico para su revision y enviarlo al consejo universitario para su aprobacion.
|=.-.-r-;:,

Ejercer las partidas del presupuei%qh f}&%@o

Dar a conocer a los alumnos el qaie! sfcolar, los programas, la distribucion y
horario de clases y su oportunitg os dias y horarios en que se deberéan
verificar los diversos exdmenes semntey

DEFTD. UE

Velar porque sean respetados, de [eada facultad, los principios de libertad de
catedra, cualesquiera que sean. ﬁf{ﬂfﬁtes de pensamiento que en ella se
manifiesten. e

Designar jurados para aquellos examenes que proceda y aprobar el servicio social
de los alumnos, dando aviso de ello & la direccién o departamento respectivo en
la Rectoria de la Universidad Autonqrﬁa [Pe Chihuahua.

|-"'.I|

Tramitar ante el rector las solicitudes de licencias mayores de 30 dias de los
profesores y empleados de la Fadultad y los nombramientos que el personal
docente proponga el consejo técnico de la misma.

Impartir por lo menos una catedra en la Facultad, de preferencia en los primeros
semestres

Fomentar las relaciones entre el alumnado, personal docente, y la propia
direccién.

Vigilar el debido cumplimiento de la ley orgénica, de este reglamento, de los
planes, programas y decisiones internas, asi como de los acuerdos de los consejos
universitario y técnico, del rector y de las demds autoridades universitarias
competentes.

1) Funciones adicionales:
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Universidad Autonoma de Chihuahua

Convocar a sesiones del consejo técnico, asambleas de profesores y de los
alumnos, cuando fuera necesario, presidiendo todas ellas.

Vetar los acuerdos del consejo técnico, el objeto del veto serd la revisién del
acuerdo en la sesidn inmediata posterior si no se reconsidera el acuerdo. Si el
director retira su veto el asunto sera sometido a la decisién definitiva del Consejo
Universitario de sus comisiones o del pleno segin sea el caso.

Cumplir con las atribuciones que le correspondan como Consejero Universitario

Presidir los jurados de los exdmenes profesionales en que intervenga, salvo que
concurra el C. Rector como Sinodal en cuyo caso, a este ultimo corresponderd
presidirlo.

Fijar la fecha de celebracién deg?

nes profesionales autorizados por la
direccién académica y designar sip‘(/ig

Wa los mismos.

H

Certificar las actas de los exdme ales.
] (o
T AL

DEPTD. BE
RECOREOS
HUMANOS
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Todas las unidades academicas

Secretario Académico

Secretario de Investigacion y Posgrado

Secretario Administrativo

Secretario de planeacion

Jefe de informatica

Secretario Extension y Difusion

Depto. de Escolares

Extension Delicias, Parral y Camargo

LDEFIU. LE
CRES Qjinaga, Madera y Guachochi PRI

CUAS Guerrero y Guadalupe y Calvo HUMANOS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

Proveedores -

Unidad central [ <1

Universidades del Pais y del extranjero
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino (x ) Indistinto

m) Edad: Tener méas de 30 afios al momento de la eleccién.
n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: Tener minimo el grado de licenciatura

p) Experiencia laboral previa: e

q) Conocimientos especificos: e
FRETE

r) Habilidades y destrezas: iR

) y * éﬁ; "-.‘}I.

s) Otros idiomas: ° ﬂﬁg‘\l\h %‘5
e £/

Titular del puesto

M.ARH. LILIANA Al

il ol T e o T |
Nombre y firm&® /44U No. de empleado

Secretaria

~Puesto

£

.
1 Ll
y

s

11
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Universidad Autbnoma de Chihuahua

DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha elaboracién: | 10/10/2011

Dia / Mes / Afo

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Chofer
b) Naturaleza: Confianza
c) Tipo: Administracion
d) Ubicacién: Facultad de Contaduria y Administracion
Direccion
e) Reporta a: e Direct %‘%\1\
. o ey ) -%'L
f) Le reportan: . i@é;"h@;
. N
DEFTD. DE
RECORE0S
HUMANDE
0
- g,.|
P
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Universidad Autbnoma de Chihuahua

Funciones:

Conducir, el (los) vehiculo (s) de la dependencia transportando personas,
documentos, materiales, equipo, maquinaria y otros requerimientos

Mantener limpia la unidad

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

Recibir, controlar, registrar e informar sobre los vales de combustible utilizados y
el kilometraje requerido.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

e B P

DEFIOLE
RECOHAOS

HUMANOS

i) Funciones adicionales:

13
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Il. Comunicacion Formal

Con el director, secretarias, y unidades academicas

EWR

.r‘l“ﬁh‘-. “".';;"L

N R

Externa: (relaciones de trabajo con organlsmhaiﬁ_

k) Nombre del organismo y puesto ""-..L-r, ﬂwj.i-""

Iy iy T ]

DEPTO LUE

HECURIS

HUMANOS
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I1. Perfil del puesto

1) Genero:

( ) Femenino (x) Masculino () Indistinto

m) Edad:

20- 55 afos

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Secundaria o carrera trunca

p) Experiencia laboral previa:

q) Conocimientos especificos:

e Lo referente a su puesto

r) Habilidades y destrezas:

ad para manejar
P

s) Otros idiomas:

° I—EAS]:]‘
%

Iy
LA
it

s 0 £

Titular del puesto

Oscar Rodriguez Jom##42. UF

10435
RECIHS0S

Nombre y firmmﬁums

No. de empleado

Chofer

Puesto

15
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Universidad Autbnoma de Chihuahua

DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha elaboracién: | 10/10/2011

Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Secretaria
b) Naturaleza: Sindicalizado
c) Tipo: Administracion
d) Ubicacién: Facultad de Contaduria y Administracion
Direccion
[
e) Reporta a: Director ;'/ ﬁ%\
f) Le reportan: chofer i@ﬁ 'ﬂ
. L ﬂ.ﬂj
DEFTD. DE
RECORE(S

de familia

g) Objetivo del puesto: Dar servidii @dgs {ufnos, maestros y a las secretarias y padres

h) Funciones: |

Toma de dictado para elaborac1or1 de oficios internos y externos.
Registro de oficios recibidos vy turnados internos y externos.
Revision de acuses de documentacién enviada a Unidad Central

para su
clasificaciéon y archivo.

Atencién personal al publico

Da bienvenida a gente externa que desea citas con el Director

Se lleva registro de eventos en sala de juntas.

Contestar llamadas telefénicas, recibo

Enviar faxes

Revision de acuses de documentaciéon enviada a Unidad Central para su

clasificacidn y archivo
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Funciones Cont...

Recibir oficios internos y externos que van dirigidos a sr. Director

Recibir oficios de extensidn Delicias, Camargo y Parral

Organizacién de expedientes de las otras Secretarias y de Rectoria

Archivar documentacion recibida y enfo'

Control de contratos de comodatos ‘%‘% qu

e 5 ?ﬁf

DEFT). UE

RECORE(S

i) Funciones adicionales: [SLEAL RN

Levantamiento de Informacion 2011
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Universidad Autbnoma de Chihuahua

Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Director

Secretario Académico

Secretario de Investigacion y Posgrado

Jefe de informatica

Secretario Extension y Difusion T g
15

Depto. de Escolares

£
e
Extension Delicias, Parral y Camargo g

R
WAt E

CRES Ojinaga, Madera y Guachochi

DEFT. UE

CUAS Guerrero y Guadalupe y Calvo g cra
ER = L a=

Externa: (relaciones de trabajo con organismm:'ms

k) Nombre del organismo y puesto

Proveedores

Hoteles e
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: (x) Femenino ( ) Masculino () Indistinto
m) Edad: De 25 a 45 afios
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa: o

g) Conocimientos especificos: e Manejo de Computadora

r) Habilidades y destrezas: Mecanografa

ﬂh%gg%palabra

mﬁe}mgs personas

Responsable

Honesta

I. !
an

[} ] ._.--II

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Rosa Idaly Garcia Villalpbos 16679
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto

19
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario de Planeacion y Desarrollo Institucional
b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpo: Planeacién, Organizacién, Direccion y Control

d) UBICACION: Facultad de Contadwﬂ AdmlnlstraC|on

e) REPORTA A: Director !

f) LE REPORTAN: Secretaria, Jef
aseguramiento de la calidad, Jef

Toarmrerli™s Fews

II. OBJETIVO DEL PUESTO

CLLIGNE L T IS

g) OBIETIVO: Analizar, diagnosticar y evaluar la situacién que guardan las
funciones sustantivas y adjetivas de la Unidad Académica, con el propdsito
de disenar y establecer los planes y;e’stqateg|as necesarias para asegurar su

solido crecimiento y desarrollo. |

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Participar en la determinacién de las politicas de la Secretaria de
planeacién y desarrollo Institucional.

e Formular y dar seguimiento al Plan de Desarrollo de la Facultad de
Contaduria y Administracion.

e Apoyar a las Secretarias en la formulacién y seguimiento de los planes de
desarrollo a su cargo.

e Coordinar la elaboracion de los informes que deba presentar el Director.

e Participar en la gestién y relacion con otras instituciones de educacién
superior.

20
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i) FUNCIONES ADICIONALES:

Universidad Autonoma de Chihuahua

Establecer los mecanismos necesarios para conservar la acreditacion de
programas educativos ante organismos nacionales e internacionales.
Disefar e implementar los programas para la acreditacion de los
programas de los programas educativos ante organismos nacionales e
internacionales, asi como conservarlas.

Apoyar al director de la Facultad en las reuniones del Consejo Técnico que
sean necesarios para el buen funcionamiento de la Facultad.

Disefiar e implementar los programas tendientes al aseguramiento de la
calidad de los Programas Educativos.

Coordinar las actividades tendientes al disefio e implementacion de los
programas integrales de fortalecimiento institucional.

Formular e implementar las estrategias para mejorar los procesos de
evaluacion y sus resultados ante Ios Comités Interinstitucionales de
Evaluacion de la Educacién Supét

Aplicar y vigilar el cumplimie eglsIaC|on universitaria por parte
de los alumnos, maestros y . administrativo, asi como informar
sobre las disposiciones dicta ﬁ% I%s autoridades de la institucidn y de
la Unidad Académica.

Representar a la Unidad AEHdERNES en el Consejo Consultivo de
Planeacion. HUMANOS

Representar al Director del plantel en los eventos que se le encomienden.
Determinar las normas y criterios de planeacién para el trabajo, con el
Director y los Secretarios de la Unidad Académica.

Realizar diagndsticos internos defré Unidad Académica, coordinadamente
con el Director y los Secretarios para toma de decisiones.

Revisar y analizar propuestas [de nuevos programas académicos que
permitan ampliar la cobertura de la educacion universitaria en la region,
en coordinacién con el Director y!los Secretarios.

Organizar, analizar e interpretar 'la informacion relacionada con planes y
programas de la institucién a fin de ser tomada en cuenta para la
planeacion de las actividades.

Llevar un control y seguimiento sobre los acuerdos tomados en las
reuniones con el Director y Secretarios.

Elaborar reporte de actividades de la Unidad Académica para su
integracion en el informe del Rector.

Integrar y elaborar el reporte para el Informe del Director.

Coordinar la participacién en conjunto con los directivos de la Unidad
Académica para llevar a cabo la operacion y seguimiento del Plan de
Desarrollo Institucional y el Plan de Desarrollo de la Unidad Académica a
efectco de evaluar su desempeno y proponer las medidas
correspondientes.

21

Levantamiento de Informacion 2011



Universidad Autbnoma de Chihuahua

e Coordinar y participar en la elaboracion, instrumentacion y evaluacion de
los Programas de Fortalecimiento Institucional.

e Supervisar y coordinar la operacién y aplicacion de los recursos otorgados
por Programas de Fortalecimiento Institucional.

e Supervisar y coordinar la elaboraciéon de los reportes e informes y
presentacion de evidencias a los organismos evaluadores, acreditadores y
certificadores.

e Supervisar la elaboracion de las estadisticas, reportes e informes
solicitados por las dependencias y entidades gubernamentales.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: . Unidad Académica
o 1301 laneacién de otras Unidades
Académicas de la Institucién
o Direc@gﬁ h‘%n’r?ﬁistrativa
o Direcdid¥HEHEheacién y Desarrollo Institucional
o DepartHfbhtBide Gestoria y Fortalecimiento
Institucional
e Direccién Académica
« Direccion de Investigacion y Posgrado
K) EXTERNA: I

Il

-

[— i
1 |

o Instituciones de Educacion Super'ior Njacionales y
Extranjeras

o Instituciones de Educacion Medial Superior

e Organismos evaluadores, acredite'\_dores y
certificadores. '

e Dependencias de gobierno federal, estatal y
municipal

e Delegaciones Federales

e Cdamaras empresariales

e Colegios y Asociaciones Civiles

e Sector empresarial

e Proveedores que atienden solicitudes de
adquisiciones con recursos otorgados a través
del Programa Integral de Fortalecimiento
Institucional

22
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V. Perfil del puesto

I) Genero: Masculino o Femenino

m) Edad: De 30 a 55 afios

n) Estado civil: Preferentemente casado

0) Escolaridad requerida: Maestria (preferentemente en Administracion)

p) Experiencia laboral previa: 5 afios en puestos similares en el sector >
publico o privado, experiencia docente minimo 5 afios.

q) Conocimientos especificos: Administrativos, Académicos, Sistemas de >
calidad, Modelos Proyectivos

r) Habilidades y destrezas: Liderazgo, organizacion, solucién de conflictos >
Anadlisis y sintesis, Capacidad de Gestion, Manejo de personal, Orientacion

a objetivos, Trabajar bajo presion, Trabajo en equipo. Visién a futuro.
Facilidad de palabra oral y escrita, Redaccion de informes técnicos.

s) Otros idiomas: Preferentemente inglés.(80%)

Titular del puesto

Carmen Romelia Flores Mcirales 8287

Nombre y firma i No. de empleado

Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

23
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a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c)

Tipo: Control y ejecucion

d) UBICACION: Direcciéon de la facultad de Contaduria y Administracion,
Secretaria de planeacion

e) REPORTA A: Secretario de Planeacién y Desarrollo Institucional

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIETIVO: Apoyar al Secret
las actividades propias de la Sec

eacion en el desarrollo de todas

III. FUNCIONES DEL PUESTO

HUMANOS

h) FUNCIONES:

Ejecutar y atender llamadas telefénicas dando orientacion e informacion
sobre los servicios de la Secretar@,y comunicando a las personas con los
funcionarios indicados.

Reproducir en computadora con brtodraﬂa y limpieza escritos impresos y
grabaciones, cotejando los dat1>s a las personas con los funcionarios
indicados. .

Recibir documentacion, revisarla, seleccionarla, registrarla, archivarla y
distribuirla.

Proporcionar orientacion e informacion al publico cuando se requiera.
Solicitar y registrar el material que se requiere para la ejecuciéon de su
trabajo.

Las demas funciones que se le sean encomendadas por su jefe inmediato.
Fotocopiar el material que sea necesario.

Atender indicaciones y utilizar su criterio para la presentacion de escritos
y documentos.

Atender las solicitudes de alumnos y maestros.

IV. COMUNICACION FORMAL

24
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J) INTERNA: Secretarios de la Unidad Académica
Personal de las diversas areas de la Unidad
Académica.
Maestros
Alumnos

K) EXTERNA: e Publico en general
e Secretarios de otras Unidades Académicas

V. Perfil del puesto

I) Genero: femenino

Fr'-".‘i"-l"qh
m) Edad: De 18 a 45 afios /‘--

n) Estado civil: soltero o B ‘H!‘%-_%}E
casado ""-""'G_F
T

0) Escolaridad requerida: Seﬂﬂtgrl'@goﬁcutivo 0 preparatoria.

p) Experiencia laboral 1aﬁﬁﬁﬁ%‘€% puesto similar
HUMANOS

previa: e
q) Conocimientos Computacion, redaccion de oficios.
especificos: Py
]
r) Habilidades y destrezas "Orlgamiqdo, trabajo en equipo, buena ortografia

y aI:titud de servicio.
|

s) Otros idiomas: \

Titular del puesto

Maria Patricia Beltran Posadas. 8601

Nombre y firma No. de empleado

Secretaria ejecutiva

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NoMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Estadistica
b) NATURALEZA: Confianza
c) Tipo: Ejecucién

d) UBICACION: Direccion de la 2 ted de Contaduria y Administracion
Secretaria de . ! y Desarrollo Institucional
€e) REPORTA A: Secretario de y Desarrollo Institucional

f) LE REPORTAN: ---
DEFTD. DE

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIJETIVO: )
Recopilar, procesar y presentar Ia;-'}ﬁfqrmacién estadistica necesaria para
apoyar la gestién de la Unidad Acédg’zn}fC@.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Diseflar, capturar, procesar y presentar la informacién estadistica
requerida por las distintas Secretarias.

e Preparar los reportes estadistico necesario para evidenciar los procesos
de evaluacién, certificacién y acreditacion.

IV. COMUNICACION FORMAL
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J) INTERNA: e Jefe de Servicios Escolares
e Secretario Académico
e Secretario Administrativo
e Coordinador de Examenes Profesionales

K) EXTERNA: o Departamento de Gestoria y Fortalecimiento
Institucional de la Direccion de Planeaciéon y
Desarrollo Institucional

V. Perfil del puesto

I) Genero: ( )Femenino ( )Masculino (X) Indistinto

m) Edad: De 25 a 45 afios

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura preferentemente en
Administracion

p) Experiencia laboral previa: 1 afio en puestos administrativos >

q) Conocimientos especificos: Uso avanzado de equipo de computo y >
Sistemas de Informacion.

r) Habilidades y destrezas: Capacidad de analisis y sintesis, >
razonamiento légico, agilidad mental.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Erika Dittrich Aguilera 12766

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de la Unidad de Estadistica

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Gestoria y seguimiento de
proyectos

b) NATURALEZA: Confianzaf'ﬁﬁ i3
c) TIpPo: Planeacié s H{\‘ Etracién

d) UBICACION: Direccion )}t Ede--y Facultad de Contaduria vy
Administracién 5

SecretammegPlageacion y Desarrollo Institucional

e) REPORTA A: SecretaridBEIPf&Ehcion vy Desarrollo Institucional
f) LE REPORTAN: Director HUMANDS
II. OBJETIVO DEL PUESTO

—
[

g) OBiIETIVO: Coordinar las activida{des tendientes al dice e implementacion
de los programas integrales de fortalecimiento institucional.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Administrar eficientemente los recursos del Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional

e Participar en la elaboracién, instrumentaciéon y evaluacién del Programa
Integral Fortalecimiento Institucional

e Coordinar y aplicar los recursos otorgados por los Programas de
Fortalecimiento Institucional.

28
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e Coordinar la elaboracion de los reportes e informes y presentacion de
evidencias que den cumplimiento a los Principios de Responsabilidad

Social de la ONU

e Planear y Organizar el Congreso Internacional de las Ciencias Sociales y
Administrativas de la Facultad

e Preparar la elaboracién de los reportes, informes y presentacién de
evidencias que den cumplimiento a los requisitos generados por los
organismos de Acreditacidon Internacional.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

o Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que
encomiende el Director de la Facultad

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: o

K) EXTERNA:

- HE
A i

Jefes 1 dores de la Secretaria de

Planeacion

Secre@%['ﬂc%mico

Jefes mgdores de la Secretaria
Acadéridd AN0E
Secretario Administrativo
Jefes y coordinadores de la Secretaria
Administrativa

Dire_c;éi"émde Planeacion de Unidad Central

Departameénto de Gestoria y Fortalecimiento

Institucignal

Direjcién Administrativa de Unidad Central
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Tesoreria

Organismos Acreditadores
Organismos Evaluadores
Empresas Certificadoras
Instructores

V. Perfil del puesto

I) Género: femenino

m) Edad: 25 afios en delante

n) Estado civil:

soltero o casado
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0) Escolaridad requerida:  Licenciatura preferentemente en Administracion

p) Experiencia laboral > 2 afios en el area

previa:

g)Conocimientos » Conocimiento de los indicadores de calidad de
especificos: los organismos acreditadores.

> Conocimiento requerido para la planeacion y
Administracion del PIFI

r) Habilidades y destrezas: » Redaccion de Informes y Reportes
» Facilidad de Expresion Verbal y escrita
» Capacidad de analisis y sintesis

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

_ _ _ HUMANDS
Cinthya Elvira Burciaga Sanchez 9742
Nombre y firma No. de empleado
Jefe de Unidad de Gesiorl'@,il/ Seguimiento de Proyectos
[ -
| Puesto
|
|
DESCRIPCION DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Aseguramiento a la
Calidad
b) NATURALEZA: Confianza
c) Tipo: Organizacién, coordinacion y ejecucion
d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Contaduria y

Administracion
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Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Institucional

e) REPORTA A: Secretario de Planeacion y Desarrollo
Institucional
Secretario de Investigacion y Posgrado
Director

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIJETIVO: ;

Mejorar, coordinar, verificar y ma

Sistema de Gestion de la Calidad.

Coordinar las actividades que s$glibeqliyaian para obtener y conservar la
acreditacion de los Programas lderdicds que se imparten en la Unidad

i il = L T

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)

L= e

FUNCIONES:

Diseflar e implementar los h|:_>_r:£'fér.§|mas para la acreditacion de los
programas educativos ante organismas nacionales e internacionales.
Proponer mecanismos necesarigs para conservar la acreditacion de los
programas educativos ante orgacllismos nacionales e internacionales.
Coordinar la elaboracion de reportes e informes y recopilacion de
evidencias de los indicadores para su presentacion ante los organismos
evaluadores, acreditadores y certificadores.

Elaborar los planes y programas de trabajo tendientes al aseguramiento
de la calidad de los programas educativos.

Recopilar, analizar e integrar la informacion recabada en los reportes que
se entregaran para su evaluacion.

Formular e implementar las estrategias para mejorar los procesos de
evaluacion y sus resultados ante los Comités Interinstitucionales de
Evaluacién de la Educacion Superior.

Elaborar informe de atencidn a recomendaciones para enviarse al
organismo acreditador de los Programas Académicos de acuerdo a las
fechas establecidas.

Planear y organizar visitas de organismos acreditadores.

Participar en el programa de acreditacion y certificacion.
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Elaborar un informe anual sobre las actividades realizadas.

Apoyar en eventos propios de la Unidad Académica, conferencias,
diplomados y cursos.

Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe

inmediato le encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: e Jefe de Estadistica
e Jefes de Unidad.
e Coordinadores de Programas Académicos
e Secretarios de la Unidad Académica
o Jefe del De ento de Evaluacién y
Acreditacjors ACH.

EXTERNA:

32
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I11. Perfil del Puesto

I) Género: () Femenino () Masculino (X)
Indistinto
m) Edad: 25 afos en adelante

n) Estado Civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida

Licenciatura

p) Experiencia laboral
previa:

e Manejo de personal
e Sistemas de calidad
e Auditorias de calidad

g) Conocimientos
especificos:

e Conocimiento de la Norma I1SO 9001:2008

. Conocimi?ﬁ g3
o Conocimiépjadefifie

o Conocimignig

r) Habilidades y destrezas:

Fa
o Redaccion de-Ifd#nes y reportes

» Facilidadgeaexprasiqnpyerbal y escrita
. Capacidaiﬁm%gsintesis
. Capacidamgeﬂﬁgién

¢ Manejo de personal
¢ Capacidad de comunicacion
¢ Trabajo en equipo

s) Otros Idiomas:

Inglés 100% &

-

A

Titular del Puesto

Beatriz Alvidres Ortiz I'.

Nombre y Firma

No. de empleado

Jefe de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad

Puesto
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DESCRIPCION DE PUESTOS

34

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Secretario Administrativo

b) Naturaleza: Confianza
c) Tipo: Administracion
d) Ubicacion: Direccion de la Facultad de Contabilidad y Administracion

| FACULTAD.

e) Reporta a:

f) Le reportan: «  JEFE DEIFRFPARFAMENTO DE CONTABILIDAD

« JEFE BRERBREAMENTO DE ADQUISICIONES

o JEFE BHDHESARBAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

e JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
SECRETARIA

° ..'.!':.-'" ) |

[

[ -"'I .Il

g) Objetivo del puesto: ADMINISTRAR CORRECTAMENTE LOS RECURSOS DE
LA FACULTAD TANTO MATERIALES COMO ECONOMICOS, A TRAVEZ DE
UNA ADMINISTRACION EFICAZ , EFICIENTE, Y TRANSPARENTE,
AUXILIADO DE CONTROLES ADECUADOS Y DE UNA CONTABILIDAD QUE
DEBE ESTAR SIEMPR AL DIA.

h) Funciones: Formular, proponer y evaluar las politicas administrativas de la facultad.

¢ vincular los programas y proyectos de la Secretaria con las actividades de otras
areas de la Facultad y de la Universidad.

o Atender a proveedores de bienes y servicios.

e Atender alumnos con tramites administrativos (Solicitud de cancelacion de
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prorrogas, devolucion de pagos de inscripcion, autorizacion de becas alimenticias,
becas de inscripcion)

e Autorizar las Prorrogas para el pago de inscripciones que otorga la facultad a los
alumnos.

e Supervisar la captura de Becas directamente al sistema (SUAE).

o Atender solicitudes de personal administrativo y académico (sindicalizado y de
confianza) con motivo de permisos, consultas sobre sus percepciones, etc.

e Proveer a las otras aéreas de la Facultad de recursos humanos, econdémicos y
materiales que requieran, con sujecion al presupuesto de egresos.

e Formular el Anteproyecto de

e Formular y supervisar el Inventario del Patrimonio de la Facultad.
coordinacion con el contador

resupuesto anual de ingresos y egresos en
| ¥los al director.

] h

e Elaborar y publicar los infor

e Asistir a

s de la Secretaria.
las reuniones del
convocado.

0S mensuales de la Facultad.
=¥ ) . .
0 consultivo administrativo cuando sea
DEPTD. DE
e Revisar y autorizar la nominatiiHgeta0d recursos propios.

e Revisar y autorizar modi%@@% la némina general ( altas, bajas,

modificaciones de sueldo, tanto de catedraticos como de personal administrativo
(sindicalizado y de confianza).

e Asistir a las reuniones del Consejq;:l"écrico de la Facultad.
I ’

« Coordinar los eventos del dia del maestyo, navidad, claustro.

Levantamiento de Informacion 2011
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Funciones Cont....

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

i) Funciones adicionales:

DEFTO. UE

RECURE(S

o o O o o |
LEE R AL LW [

Levantamiento de Informacion 2011




Universidad Autbnoma de Chihuahua

Il. Comunicacion Formal

DEFTD. LE
RECOREOS
HUMANOS

Levantamiento de Informacion 2011

37



Universidad Autbnoma de Chihuahua

I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( X)) Indistinto
m) Edad:

n) Estado civil: De preferencia casado

0) Escolaridad requerida: Maestria (de preferencia en administracion)

p) Experiencia laboral previa: 3 afios en puesto administrativo o gerencial

manejo de equipo de computo.

g) Conocimientos especificos: e

e .MarEjd de equipo de computo.
. DEPTO. DE
RECHANS

r) Habilidades y destrezas:

MMra solucién de conflictos

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

° £
;
4

s) Otros idiomas: Ingles.(dé preferencia)

Titular del puesto

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DE PUESTOS

10/10/2011

FECha elabOf&Clon- Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Secretaria

b) Naturaleza: Confianza
c) Tipo: Administracion
d) Ubicacion:

e) Reporta a:

f) Le reportan:

DEFTO. UE

RECURS0S
HUMANOS

g) Objetivo del puesto: Dar servicio a los alumnos, maestros y a las secretarias

h) Funciones: |

Contestar el conmutador

Hacer oficios de distintos rubros

Atencion a los alumnos dandoles tarjeta para elevador, devoluciones, atencion en general

Atencion a maestros y proveedores

Atender al Secretario Administrativo en llamadas, oficios, etc.

Enviar faxes de la Secretaria Administrativa

39
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Funciones Cont...

Llevar la bitdcora de control de automoviles de la Facultad

Recibir oficios internos y externos que van dirigidos a la Secretario Administrativo

Atencion a los CRES en recepcion de viaticos, devolucion de viaticos, reservaciones de
hotel

Recibir oficios de extension Delicias, Camargo y Parral

Pedir publicacion de condolencias a los periodicos de la Ciudad

Organizacién de expedientes de las otras Secretarias y de Rectoria

Archivar documentacion recibida y)_[}'ﬁ

Control de contratos de comodatosig{ };slfgh

i) Funciones adicionales:

Hacer oficios del departamento de servicios generales

Recibir reportes del mal funcionamiento, de serV|C|os generales

Atencion por radio al departamento de servjollos generales

Atencion por radio al jefe de mtendentefs
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Director

Secretario Académico

Secretario de Investigacion y Posgrado

Jefe de informatica

Depto. de Escolares

Secretario Extension y Difusion R
s
R AR AR
‘iﬁl"-‘-ﬂ z
Extension Delicias, Parral y Camargo e .,-;-t
Ninwres”

CRES Ojinaga, Madera y Guachochi

DEFT. UE

CUAS Guerrero y Guadalupe y Calvo g crya
ER = L a=

Externa: (relaciones de trabajo con organismm:'ms

k) Nombre del organismo y puesto

Proveedores

Hoteles e

Servicios Integrales Ruta |

Gasolinera |

Levantamiento de Informacion 2011
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: (x) Femenino () Masculino () Indistinto
m) Edad: 44 afios
n) Estado civil: Casada

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

Recepcionista de Mangueras y Conexiones de Chihuahua

Supervisora ACS

Secgg%aria Fredericks de México

_.r

_"'..1

Mardentable Empacadora Ganadera de Chihuahua

g) Conocimientos especificos: e

[ )
—ais
?***%ﬁ'

. D_'gr{% a%]?haquma de escribir
RECGURE

. Mﬁ%onmutador

r) Habilidades y destrezas: e Mecandgrafa
e Facilidad de palabra
. Corl;gs coP las personas
. Re$pqnsable
. Hcinesta
s) Otros idiomas: . |

Titular del puesto

Graciela Ramos Bustillos

9285

Nombre y firma

No. de empleado

Secretaria

Puesto

42
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DESCRIPCION DE PUESTOS

10/10/2011

Fecha elaboracion: h =
Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Secretaria

b) Naturaleza: Sindicalizado

c) Tipo: Administracion

d) Ubicacion: Facultad de Contaduria y Administracion

Secretaria Administrativa

e) Reporta a:

f) Le reportan:

g) Objetivo del puesto: Dar serviEi&G& 143 alifinos, maestros y a las secretarias

Apoyar por las tardes a los dep?frﬁ%ﬁgg%e egresos, ingresos, recursos humanos,
contabilidad y compras. HIMAD

h) Funciones:

Contestar el conmutador

Hacer oficios de distintos rubros " , |

] i 'I_
Atencién a los alumnos dandoles tarjet? para elevador, devoluciones, atencion en general

Atencion a maestros y proveedores |

Atender al Secretario Administrativo eﬁ Ilamadas, oficios, etc.

Enviar faxes de la Secretaria Administrativa

Elaboracion y entrega de cartas de no adeudo, recibir y entregar documentacion de otros
departamentos.
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Funciones Cont...

Llevar la bitdcora de control de automoviles de la Facultad

Recibir oficios internos y externos que van dirigidos a la Secretario Administrativo

Atencion a los CRES en recepcion de viaticos, devolucion de viaticos, reservaciones de
hotel

Recibir oficios de extension Delicias, Camargo y Parral

Pedir publicacion de condolencias a los periodicos de la Ciudad

Organizacion de expedientes de las otras Secretarias y de Rectoria

Archivar documentacion recibida y enviada

Control de contratos de comodatos y qe_3% icio

AN

lﬁ@ AN

A\

DEFTD. DE

i) Funciones adicionales: RECORE0S

Hacer oficios del departamento de &iVidiASTaRerales

Recibir reportes del mal funcionamiento de servicios generales

Atencion por radio al departamento de servicios generales

Atencion por radio al jefe de mtendentey“’ .

I -
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Director

Secretario Académico

Secretario de Investigacion y Posgrado

Jefe de informatica

Depto. de Escolares

Secretario Extension y Difusion R
s
R AR AR
‘iﬁl"-‘-ﬂ z
Extension Delicias, Parral y Camargo e .,-;-t
Ninwres”

CRES Ojinaga, Madera y Guachochi

DEFT. UE

CUAS Guerrero y Guadalupe y Calvo  mgpirra crya
ER = L a=

Externa: (relaciones de trabajo con organismm:'ms

k) Nombre del organismo y puesto

Proveedores

Hoteles e

Servicios Integrales Ruta |

Gasolinera |

Levantamiento de Informacion 2011
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: (x) Femenino ( ) Masculino () Indistinto
m) Edad: 22 a 55 afios

n) Estado civil: Casada o soltera

0) Escolaridad requerida: Preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa:

Recepcionista

Secretaria

q) Conocimientos especificos: e M'gr_lgz%o de Computadora

e 2]

T6 de conmutador
MEDn e

r) Habilidades y destrezas: Eﬂ%ﬁ’iﬁgﬁﬁé
}zﬁggém%q:ﬂspalabra

Cortes con las personas

Responsable

Honigsta
| |

s) Otros idiomas: . A

Titular del puesto

Lorena Marquez Chaparro 9061
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Contabilidad
b) NATURALEZA: Confianza

c) Tipo: Direccion, Planeacion, Organizacion, Admoén., Control,
Coordinacién,Supervisién y Ejecucion.

d) UBICACION: Sria. Administrativa de la Facultad de Contaduria y Admoén.

sos e Ingresos

II. OBJETIVO DEL PUESTO

LlisFILL L

g) OBIETIVO: Analizar la informacBE43HEEMHa en los documentos contables del
proceso de contabilidad, verifican®2gls¥Ractitud, a fin de garantizar estados
financieros confiables y oportunos.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
|
Llevar el control de bancos e inversiones
Transferencias bancarias electrénicas’
Manejo de caja chica
Elaboracion de podlizas de ingresos y egresos virtuales
Examinar y analizar los cheques
Examinar y analizar las pdlizas de egresos, ingresos y diario
Preparar estados financieros
Elaborar presupuesto anual
Analizar presupuesto mensualmente
Analisis de cuentas contables
Corregir registros contables
Cumplir con las normas y procedimientos del area contable
Atencién a auditores internos y externos
Transcribir y acezar informacién a la computadora
Capturar techos financieros

a7
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Mantener en orden el equipo vy sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia
Las demas actividades inherentes al puesto

Las que encomiende el jefe inmediato

Atencién a Maestros y alumnos

i) FUNCIONES ADICIONALES:

e Atencién al publico en general

IV. COMUNICACION FORMAL

K) EXTERNA:

3) INTERNA: o Jefe del Rttt Recursos Humanos
o Jefe detigh g Compras
e Srios deugAeHFad
e Contadurage-U.C.
o Auditorgspinterngs
o Secretﬁ_‘ﬂfﬁjHEﬂ:ﬂ.
[ ]

Banco
Despam%@ﬁtoria

A
V. Perfil del puesto
) Genero: Indistinto Indistinto
m) Edad: De 25 5-,45 anos
n) Estado civil: Preferenl'temente casado
0) Escolaridad requerida: Contador Publico
p) Experiencia laboral previa: » 3 afos de experiencia progresiva en el area

» Manejo de recursos humanos
» Computacion

q) Conocimientos especificos: » Principios y practicas de contabilidad
» Aplicacion y desarrollo de sistemas contables

»Leyes, reglamentos y decretos en el éarea de
contabilidad

» Clasificacion y analisis de la informacién contable

48
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r) Habilidades y destrezas: > Aplicar métodos y procedimientos contables
» Preparar informes
» Analizar la informacion contable
» Tratar en forma cortes al pablico en general
> Realizar calculos nimericos con precision y rapidez
» Manejo de méaquinas calculadoras
» Manejo de computadora

s) Otros idiomas: Ingles 50 %

Titular del puesto

"a‘L
Diana Margarita 91267

Nombre y firma 1‘*3-‘.1."" No. de empleado

Jefe del dépertthendt®de contabilidad
BECOHSOS

HIEY

49
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD DE EGRESOS

b) NATURALEZA: CONFIANZA

c) T1ipo: ADMINISTRACION

d) UBICACION: DIRECCION DE LA FACULTAD DE CONTADURIA'Y
ADMINISTRACION
SECRETARIAI_E%_& I'\IISTRATIVA

e) REPORTA A: CONTABI

f) LE REPORTAN: AUXILIAR B EGRESOS (2)

TS

II. OBJETIVO DEL PUESTO

HUMANTS

g) OBJETIVO: REALIZAR TODOS LOS PAGOS NECESARIOS PARA SATISFACER LAS
NECESIDADES PARA LOGRAR EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LA FACULTAD
ASI COMO DE SUS EXTENSIONES (DELICIAS, CAMARGO Y PARRAL).

i

-
e
1

|
1
| -

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

o RECEPCION Y ATENCION DE OFICIOS DE PAGO

CONTABILIZACION DE LOS GASTOS, DEVOLUCIONES Y DISTINTOS CONCEPTOS

QUE SE REQUIERAN PARA REALIZAR EL PAGO

REVISION DE POLIZAS DE DIARIO

REVISION DE POLIZAS DE CHEQUE

ENVIO DE CHEQUES A FIRMAS

RECEPCION DE CHEQUES FIRMADOS

CALCULO DE VIATICOS SEGUN TABULADOR

ENTREGA DE CHEQUES A COMPROBAR (APOYOS, VIATICOS, GASTOS POR

COMPROBAR)

e CONTROL DE TARJETAS DE CREDITO CORPORATIVAS (RECEPCION, REVISION Y
CONTABILIZACION DE GASTOS

o ELABORACION DE CONCILIACIONES BANCARIAS

50
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e SOLICITUD, RECEPCION Y ENTREGA DE VALES DE GASOLINA

e CONTROLY RESGUARDO DE PAGARES (FONDOS FIJOS, MAESTRIAS, ETC.)

e REVISION, Y CONTROL DE CUENTAS CONTABLES QUE AFECTAN A LA
LIQUIDADORA DE EGRESOS

e ATENCION AL DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA PARA ACLARACIONES Y
REQUERIMIENTOS DE LA REVISION

i) FUNCIONES ADICIONALES:

e APOYAR A LOS DISTITOS DEPARTAMENTOS Y SECRETARIAS CON
INFORMACION QUE REQUIERAN.

IV. COMUNICACION FORMAL

3) INTERNA: (I
SECRETAR "“ - E LA FACULTAD

DEPTQyBEFESGRERIA (U. CENTRAL)
DEPTQs BILIDAD (U. CENTRAL)
DEPTQ, %? MATICA (U. CENTRAL)
BANCOS

TELCEL

ACCOR |

REVISTAS /' |

PROVEEDORES,
GOBIERNQ DEL ESTADO

K) EXTERNA:

V. Perfil del puesto
I) Genero: INDISTINTO
m) Edad: DE 25 A 45 ANOS
n) Estado civil: INDISTINTO
0) Escolaridad requerida: LINCENCIATURA (PREFERENTEMENTE EN
CONTADURIA)
p) Experiencia laboral previa: >2 ANOS EN EL AREA
» ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

51
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» MANEJO DE PROG. COMPUTACIONALES

q) Conocimientos especificos: » CONOCIMIENTO DE POLITICAS
» CONTABILIDAD
» PROGRAMAS COMPUTACIONALES

r) Habilidades y destrezas: »FACILIDAD DE EXPRESION VERBAL Y
ESCRITA

» CAPACIDAD DE ANALISIS
»DOMINIO DE LA COMPUTADORA

s) Otros idiomas: INGLES 50%

Titular del puesto

C.P. DEYSY JANETH PAC@ OSTA 15516
E

Nombre y firma"“-c!‘_._'g._":-.-_‘_.’''fr-;:'_:.."7'--7"‘r No. de empleado

JEFE DE fAMIDAR DE EGRESOS

LT T e P P |

FECUBS

EITTRE & 2Ty

LS LR A
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DESCRIPCION DE PUESTOS

10/10/2011

Fecha elaboracion: STa 7 Mes 7 Ao

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Auxiliar egresos

b) Naturaleza: Confianza
c) Tipo: Planeacion, organizacion, control, administracion, supervision y
coordinacion

d) Ubicacioén: Secretaria Ad _J i iya, Contabilidad, Egresos

o - el
e) Reporta a: ° SecreIr ,ﬁﬁ. W L\glrativo, Contadora, Jefe de Egresos
f) Le reportan: e Prestarh ﬁ;_l ":'\“ o0 social del depto. Egresos (no siempre, s6lo en
activioggPdaue Ies@hcomiendo)

'FI. I'lT.F:_F7

g) Objetivo del puesto: OrganiZaHFPEVisSE coordinar y controlar las actividades
necesarias para que las funciones iffEENRSEpuesto se realicen satisfactoriamente y de

la mejor forma posible HUMANDS

h) Funciones: Revisar, validar y analizar los viaticos de personal docente (licenciatura
y maestria) y administrativo, asi como apoyo a alumnos. Lo anterior de FCA Chihuahua,
Delicias, Camargo, Parral, Madera, Guerrero, Ojinaga, Guachochi y Guadalupe y Calvo.

Elaborar poélizas de diario e 1|I
Organizar, Revisar, validar y enviar }'())s gastos realizados por PIFI a la Secretaria de

Planeacion para el reembolso respectivp a la FCA.

Realizar y depurar conciliacion del PIF|

Pago a proveedores

Entrega de cheques a alumnos: devoluciones licenciatura, maestria, practicas
profesionales, donativos emprendedor

Entrega de cheques a Extension Delicias, Camargo y Parral
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto: Secretaria de Planeacion

Coordinadora Departamento Administrativo de SIP

Coordinadora de Précticas profesionales en Extensién Delicias

Secretario de SIP

Jefe del Departamento de Ingresos

Jefe del Departamento de Compras

Coordinadoras de exdmenes profesionales de grado

Secretarias de todos los secretarios y director

Personal administrativo, docente y alumnos (

Personal de la Caja Unica

Externa: (relaciones de trabajo con organism

k) Nombre del organismo y puesto \‘.'.';

Rectoria (distintas personas Tesoreria y Gestorfay—~="

DEFTO. UE

RECOHA0S
HUMANOS
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I1. Perfil del puesto

1) Genero:

( ) Femenino () Masculino (x) Indistinto

m) Edad:

No menor de 18, ni mayor de 50 afios

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Licenciatura

p) Experiencia laboral previa:

e Minima un afio en puesto similar

g) Conocimientos especificos:

e Excel avanzado
e Paquetes contables (tesoreria y contabilidad)
o Vﬁ'@% ion facturas ante SHCP

r) Habilidades y destrezas:

s) Otros idiomas:

NEPLD. DE

RECORE(S

o i T e o i o |

CLLI SRR

Titular del puesto

Maria Isabel Dominguez Cazares 91511
e |
£ "
Nombre y firma ™" { _;'"%I No. de empleado
| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria.
b) NATURALEZzA: Confianza

c) T1ipo: Organizacion, Planeacién, Control.

d) UBICACION: Secretario Administrativo, Contadora y Jefa de Egresos
e) REPORTA A: Jefa de Egresos.

f) LE REPORTAN: Prestadores de Servicio

II. OBJETIVO DEL PUESTO

DEFTD. DE
g) OB3ETIVO: Organizar, planear y confrglgyradgs los archivos y proveedores en forma de
tener un fin benéfico para la Facultad. HIMANOS

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Elaborar y programar contra recibos.

Elaborar cheques. '

Elaborar y archivar oficios externos e internos.

Amarrar polizas de diario y cheques.

Archivar polizas de diario y polizas de cheques y control estricto del mismo archivo.
Control y elaboracion de oficio para las revistas que se entregan en Biblioteca.
Control y elaboracion de oficio para las revistas que se entregan en Biblioteca.
Seguimiento de los pendientes que las secretarias no entregan en tiempo y forma.
Control de horas de alumnos de servicio social.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

56

Levantamiento de Informacion 2011




Universidad Autonoma de Chihuahua

IV. COMUNICACION FORMAL

3) INTERNA: .

K) EXTERNA: .

V. Perfil del puesto

1) Genero: IndistintQ“
m) Edad: Mayd’ 0s y menor de 60 afios.
%ﬁ
n) Estado civil: Bu,:t:.Lj |
0) Escolaridad requerida: Té GEL ’E nciatura
TR L
p) Experiencia laboral previa: >
DEPFYN _LE

q) Conocimientos especificos:

?ﬁéﬁ*ﬁt@ﬁ?smos de computacion

BT agveigsbfsicos de computacion

» Validacion de Facturas Digitales

» Ortografia y redaccion
> qujiidad de palabra
>T I;abpjdalen equipo

r) Habilidades y destrezas:

s) Otros idiomas: |

Titular del puesto

Jeudi Araceli Levario Quezada 9107

No. de empleado

Nombre y firma

Puesto
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha elaboracion: | 2//10/2011

Dia / Mes / Afo

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe de Departamento de Compras

b) Naturaleza:
Confianza

c) Tipo:

d) Ubicacioén: , 3
Direccionge3&Racuttad de Contaduria y Administracion.

Pty
DEPTD. LE
e) Reporta a: e Secretafigiyigrinigirativo
o Direchbt/BIAANE
f) Le reportan: e Asistente de Depto. de Compras

e  Prestador Ayudantias

* P '-l‘!“l-l- J
° II -.._.- -II
g) Objetivo del puesto: Suminiﬁtrar a la Facultad de Contaduria y Administracion y las

extensiones que la conforman, todos los productos requeridos para
su operacion en diferentes rubros tales como limpieza, papeleria,
activos, reconocimientos, etc, con el fin de alcanzar los diversos
objetivos de cada una de las areas, asi como gestionar la calidad,
oportunidad y economia en cada una de las adquisiciones.
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h) Funciones: Registro, manejo y control de inventario de material de limpieza.

Recepcion y tramite de oficios de requisicion.(Gestion, Recepcion, Revision, Entrega)

Elaboracion de 6rdenes de compra. (Negociacién con Proveedores)

Recepcion de proveedores(incluido tramite de revision de facturas)

Elaboracion de 6rdenes en el SCP. (Enlace con area de pagos para Proveedores)

Evaluacion de Proveedores a través de los procedimientos establecidos por la norma ISO

Archivo, manejo y control de Documentos Diversos, Actvs. Generales de Oficina.

AN
DEPTD. FE
RECORE0S
HUMANDS
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1. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Secretarias, Encargados de Area, Coordinadores, Jefes de Departamento.

Todos los Secretarios

Planta de Agua (AGUACH)

Bienes Patrimoniales

Adquisiciones ( Rectoria)

i@ﬂl

"“'n n-fl"

DEPTO. DE

RECORE(S

HI A0S
l-l-".ll-l'“\.-l--l-i-'l-'n.l'l-\.l'
Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

Diversas Empresas de la Iniciativa Privada (Proveedores)
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I1. Perfil del puesto

1) Genero:

(x) Femenino ( ) Masculino () Indistinto

m) Edad:

25 a 45 afios

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Licenciatura afin

p) Experiencia laboral previa:

1 afio en el area

Experiencia Contable
Experiencia Administrativa

P )
Inventarios

g) Conocimientos especificos:

- e

Co mientos de la Norma 1SO 9001-2008
DEFTD.. UE .
¢ S y Licitaciones.

* REERS Y

r) Habilidades y destrezas:

o mﬁagon, Organizacion y Control.

e Liderazgo

¢ Negociacion

s) Otros idiomas:

e Trabajo trajo presion y enfocado a resultados.
A 3

° n]a,' ra .'|

Titular del puesto

Victoria Herrera Nieto

11902

Nombre y firma

No. de empleado

Jefe de Departamento de Compras

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
b) NATURALEZA: CONFIANZA

c) TIpo: EJECUCION Y ADMINISTRACION
d) UBICACION: FACULTAD DE COMFARURIA Y ADMON.
SRIA. ADMINISTRA

e) REPORTA A: JEFE DEL DEP
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

(8 LREL PN (b
g) OBIJETIVO: GESTIONAR DE UNA MANERA EFICAZ Y EFICIENTE LAS
ADQUISICIONES DE LOS DIFERENTES BIENES Y SERVICIOS QUE REQUIERE
LA FACULTAD DE CONTADURIA Y: ADMINISTRACION PARA OBTENER UN
FUNCIONAMIENTO ADECUADO EN CADA LJNA DE SUS AREAS.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

RECIBIR Y REGISTRAR OFICIOS DE REQUISICION

SOLICITAR COTIZACIONES A PROVEEDORES

ELABORAR ORDENES DE COMPRA

RECIBIR Y ENTREGAR MERCANCIA

ORDENAR Y ARCHIVAR DOCUMENTOS QUE AMPRAN LA COMPRA
REALIZAR INVENTARIOS

i) FUNCIONES ADICIONALES:
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IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e SECRETARIO
e DEPARTAMENTO DE EGRESOS
K) EXTERNA: e PROVEEDORES

P
V. Perfil del puesto
) Genero: IN%‘S%‘ /!
m) Edad: PR NI
n) Estado civil: INDISFINTQE
o i i s Tl 1 e i Pl
0) Escolaridad requerida: LIC A ﬂA
PEAN{S

p) Experiencia laboral previa:

> AREA ADMINISTRATIVA.

q) Conocimientos especificos:

» ADMINISTRACION, CONTABILIDAD,

r) Habilidades y destrezas:

»CAPACIDAD DE ANALISIS, MANEJO DE

HEIAS ELECTRONICAS,

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

SAIRA KARINA ALARCON RUBIO

17583

Nombre y firma

No. de empleado

ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Puesto
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

10 10 11

Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe del Depto. de ingresos

b) Naturaleza:
Empleada de confianza
C) Tipo:
Administracion y
control
d ireccéion) Ubicacion:
de FCA  Secretaria
Admva. {_
e) Reporta a: *  Secretafgw trativo
© Coniifang pE
f) Le reportan: . RECOHRAOS
o AuxilifHENAPFONR
W
|4

g) Objetivo del puesto:

|
Organizar, Revisar y verificar que los ingresos que percibe la Facultad sean los correspondientes.

h) Funciones:

Reporte general de lo recabado en las cajas de cada dia.

Diariamente se bajan del sistema las pélizas de ingresos y detalles de tickets y

concierna a la pdliza.

Se revisan que no falte ninguna caja de reportar y se les adjunta la papeleria
correspondiente. como es el reporte de tickets, original de prorrogas pagadas copias de
prorrogas cargadas y copias de formato de becas en su caso y demas papeleria que

Se lleva resguardo de pagarés correspondiente a Licenciatura y se les da seguimiento
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A la cobranza de alumnos.
Se hace el analisis mensual de la cuenta de adeudos de alumnos.

Elaboracién de becas con formato

Elaboracion de pdliza de liquidacion quincenal

Arqueos mensuales de prorrogas y se lleva a cabo el cobro a los alumnos por via

teléfonica y por medio de avisos en cartulina puestos en la Facultad.
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Funciones Cont...

Atender a los alumnos que requieran informacion respecto a lo administrativo.

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

I) Funciones adicionales: DEFIY. DE

RECURE(S

o o O o o |
LEE R AL LW [
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Coordinadora del Depto. Administrativo S.1.P.

Personal de Caja Unica

Jefe del Departamento de Compras

Jefe de Recursos Humanos.

DEFTO. UE

RECOHR203
HIANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externes)

k) Nombre del organismo y puesto i
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: () Femenino ( ) Masculino ( x) Indistinto
m) Edad: Mayor de 20 afos

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera técnica afin.

p) Experiencia laboral previa:

11 afios en la Secretaria de Investigacion. Y Posgrado en
El puesto Administrativo, de esta Facultad.

.y 15 afios en actual puesto.
[

q) Conocimientos especificos: e

0 de Conceptos y Costos de los mismos

. _pgaélw cuentas.

r) Habilidades y destrezas: * HIMANDS

e Excel

e Word

. Pag{,tjetfe Fontable (contabilidad)
s) Otros idiomas: . A

Titular del puesto

Maria de la Luz Chavez Zea. 06378

Nombre y firma

No. de empleado

Jefe depto. Ingresos

Puesto
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

10 10

11

Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Auxiliar de Ingresos

b) Naturaleza:
De Confianza

c) Tipo:
Ejecucion y control
Ubicacion: e
Sria. Admva. De la FCA f‘/
e) Reporta a: o Jefe @‘Wj@ Ingresos
f) Le reportan: 'h| 1-,-1-1"-
DEFMD. DE
g) Objetivo del puesto: RECORA0S

Apoyar en la organizacion de la pagéigripsdelaepartamento.

h) Funciones:

Elaboracion de cartas de no adeudo a los.alumnos

L’
Archivo general de becas T

Inventario de libros |

Informacién a los alumnos en cuanto a'lbecas
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Funciones Cont...

Registro de alumnos con adeudos

Archivar polizas

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

I) Funciones adicionales: DEFIY. DE

Atencion a alumnos cuando se requidE&ITHETS

o o O o o |
LEE R AL LW [
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Depto. de apuntes

Caja Unica

[F Pt e
T T

E ]

()
AT A
DEPTD. DR

RECORE(S

o o O o T |
CLLSREEZ U

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

Depto. Becas Rectoria
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I1. Perfil del puesto

1) Genero:

( ) Femenino () Masculino (x) Indistinto

m) Edad: de 20 afios a 45 afios

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad
Preparatoria o0
administracion

requerida:
técnico en

p) Experiencia laboral previa:

Departamento de compras Fca

Extension y difusion Fca

Invensys gmaquiladora)
=,

e

q) Conocimientos especificos:

Paqyérigs

S¥Etacionales
‘.\\_x 2
wrﬁﬁ

i

T

[

r) Habilidades y destrezas:

Do 8¥Excel, Word.

R EUHO%;; .
Eﬁ?ﬁ; Sistema de Ingresos

s) Otros idiomas:

Inglés

Titular del puesto

Pamela Nieves zueck Carréon’

Nombrey firma |

No. de empleado

|
Auxiliar de ingresos

Puesto
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DESCRIPCION DE PUESTOS

07 08 2011

Fecha elaboracion: 512 7 Mes 7 Afo

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe de Unidad de Inventarios

b) Naturaleza: Confianza
c) Tipo: Administracion, Control, Supervision,
d) Ubicacion: Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracion
Secretaria t-ratlva
e) Reporta a: . Secre@1 ratlvo
f) Le reportan: o Auxiliarsdmemigtedt tlvo de Inventarios
o Persofiaizergarviciggpcial
. RECORE(3
. HIMANOS

Facultad de Contaduria y Administracién asi como sus extensiones en Delicias,
Camargo, Parral y Cd. Juéarez. |

g) Objetivo del puesto: Controlar y res.gu;rjldar los Activos Fijos existentes dentro de la

h) Funciones: Identificar los activos fijos nuevos y anteriores adquiridos

Resguardar los activos fijos en forma individual y por departamento

Levantar Inventarios periédicamente

Capturar Informacion recabada durante y despues del inventario

Elaborar conciliaciones contra la informacion del departamento de Bienes Patrimoniales

Actualizar Informacion dependiendo el grado de movimientos internos de activos

Actualizar los resguardos en caso de algin movimiento interno de personal
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Funciones Cont...

Realizar las bajas de Activo Fijo ante el Departamento de Bienes Patrimoniales

Archivar la informacién recabada por el departamento de Activo Fijo

'?‘s-.\.
=
Pz
g
b,
.-.uﬁ,.p""

,ﬁ’"

Yol

A
ki

|||||

P T

LD LY. RIS

RECHANS
HIMANOS
1) Funciones adicionales:
Supervision {.-;f' |
- i
Localizacion de equipo [

Funciones Informativas
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Tiene que existir una comunicacion constante con cada uno de los departamentos de la Facultad

Asi como las Extensiones que la integran, ya que el activo se localiza en cada uno de estos departamentos

Antes mencionados

(3

W 1
o

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

Departamento de Bienes PatrimoniaLesﬁg Wnlidad Central

[

Departamento de Auditoria Interna de Unidad Central

Levantamiento de Informacion 2011
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( X)) Indistinto
m) Edad: De 25 a 45 afios

n) Estado civil: Preferentemente Soltero

0) Escolaridad requerida: Licenciatura, Preferentemente Contador Pablico

p) Experiencia laboral previa: Areas Administrativa

Areas Contables

q) Conocimientos especificos: e

. amiento de inventario fisico

* gl

r) Habilidades y destrezas: * phiskilidagiegnumericas
e Habilidades de Comunicacion

¢ Habilidades de Organizacion

o Habinafi para capturar informacion
A 1 _

s) Otros idiomas: o X | /T
e X

Titular del puesto

Jaime Aguirre Rodriguez 83432

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Inventarios

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Activos Fijos

b) NATURALEZA: Confianza
c) TipoO: Organizacién, Administracion, Control, Supervision...
d) UBICACION: Facultad de Contaduria y Administracién (Sria.
Administrativa)
e) REPORTA A: Jefe de Activos Fijos
R
f) LE REPORTAN: f/

7N

II. OBJETIVO DEL PUESTO

——

g) OBJETIVO: Llevar un control E'éfﬁ'gﬁop?bs Activos de la FCA, incluyendo
las extensiones de Parral, CamabB§8HDéticias y Juarez. Como también el
buen funcionamiento de los misif4.,"PBI5lo tanto mis tareas son etiquetar
los activos que tienen a cargo cada Sria. Anexarlos a sus respectivos
resguardos, si algo se deteriora, extravia o se da de baja quitarlos de los
mismos, llevar los activos a bodega o enviar directamente a Rectoria. Por
lo tanto se deben de hacer auditorias continuas para poder tener nuestros
resguardos actualizados, porque tafnbl n se hacen movimientos internos.
Todo esto con el fin de tener un buen control y que se les este dando un
adecuado uso. |

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Lleva un control de todos los Activos de la FCA

Realizar los resguardos correspondientes a cada empleado que tenga a su cargo
Activos de la FCA.

Tener en orden por Secretaria los activos asignados

Llevar un archivo de todas las bajas

Llevar archivo de todos los resguardos

Llevar archivo de todos los oficios que nos envian ya sea de movimientos
internos o de bajas.

Realizar auditorias por departamento.
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i) FUNCIONES ADICIONALES:

e Estar revisando la bodega que no me lleven activos sin dar de baja.
e Buscar los activos que los empleados tienen a su cargo y no saben ni donde lo
dejaron, ya que es su obligacién darlos de baja con su respectivo oficio.

IV. COMUNICACION FORMAL

Secretario Académico
Secretario Administrativo
Secreta ri@. Janeacion

3) INTERNA:

Centrqrgesinfonmeatica
Enfer f
Direc?ﬁmﬂma
Extend B on
Centro de Negocios
Investigacién y Posgrado

K) EXTERNA:

A
.
.
V. Perfil del puesto
1) Genero: Indistinto
m) Edad: De 20 y 60 afios
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Técnico Universitario- Secretaria y cursos de Relaciones

Humanas, Trato con el personal etc.

p) Experiencia laboral previa: » Administrativo
» Manejo de programas computacionales
» Trato con personal
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g) Conocimientos especificos: » Saber solucionar problemas administrativos
» Resolver conflictos
» Redaccion de oficios

r) Habilidades y destrezas: » Redactar informes
» Facilidad de expresion verbal y escrita
» Capacidad de anélisis
> Ser honesto y respetuoso

s) Otros idiomas: Ingles el 80%

Titular del puesto

AR F 15744
Guadalupe Pérez
R

%
AN
Nombre y firm e g w IR No. de empleado
y 55,4’ p

Auxilie ctivos Fijos
o™y Ty

DEE P e
BRCOOEAOS

= Lo TR

HUMANOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: JEFE SERVICIOS GENERALES

b) NATURALEZA: CONFIANZA

c) Tipo: ORGANIZACION SUPERVICION

d) UBICACION: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

e) REPORTA A: SEC. ADMINISTRATIVO

f) LE REPORTAN : SUPERVISOR INTEN[Pﬁ!Eh% IA,MANTENIMIENTO,JARDINEROS
Tel &

LB

i3

II. OBJETIVO DEL PUESTO

——

g) OBJETIVO: MANTENIMIENTOUPREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS
EDIFICIOS,TANTO MAQUINARTAUHEEGMO HERRAMIENTAS,LIMPIEZA
GENERAL,JARDINERIA. HIMANDS

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

¢ PROGRAMACION MANTENIMIENTO RREVENTIVO
e COORDINACION PROGRAMACION PERSONAL INTENDENCIA

i) FUNCIONES ADICIONALES:

e SOPORTE A LAS SECRETARIAS

IV. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: e DIRECCION,SECRETARIOS
K) EXTERNA: e MANTENIMIENTO CENTRAL,PROVEDORES
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V. Perfil del puesto

1) Genero:INDISTINTO

m) Edad:25-70

n) Estado civil:INDISTINTO

0) Escolaridad requerida: LICENCIATURA
p) Experiencia laboral previa: »1 ANO
g) Conocimientos especificos: » MANTENIMIENTO EDIFICIOS
r) Habilidades y destrezas: ?f(r 3,‘(3 PERSONAL,PLANEACION
s) Otros idiomas: INGLES, ¥k
PN
Titular del puesto
DEFID. DE
ARTURO RODRiGMfRans 17104
Nombre y firmiﬂﬁ" SN No. de empleado
~Puesto
] L
[ <\

DESCRIPCION DEL PUESTO
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del departamento de Recursos Humanos
b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Administracidn, control, ejecucién, planeacién y organizacién.

d) UBICACION: Secretaria Administrativa
e) REPORTA A: Secretario Administrativo
f) LE REPORTAN: Auxiliares Rec. Humanos, secretaria, Servicios generales.

II. OBJETIVO DEL PUESTO

TS

g) OBJETIVO:
* Crear, mantener y desarrollar cEREIONEE organizacionales que permitan la
aplicacion, el desarrollo y la satisRBEGIBRFIEna de las personas y el logro de
los objetivos individuales. HUMANOS

» Alcanzar la eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Respecto al personal docente, tramitar altas de nuevo ingreso o de
reingreso, aumento o disminucién de catedras, bajas por licencias o
bajas definitivas por semestre, constancias, etc., asi como el pago
correspondiente, de acuerdo a la informacién proporcionada por la
Secretaria Académica.

e Respecto al personal administrativo sindicalizado y de confianza (este
ultimo registrado en nomina extraordinaria), tramitar pagos por
conceptos de aguinaldo, prima vacacional, de personal extra que cubre
permisos e incapacidades, descuentos indebidos, nivelacién de sueldos,
bono anual, etc.

e Revision y envio a Unidad Central de contratos del personal académico y
administrativo, remitiendo la justificacion correspondiente en el caso de
nuevas contrataciones.

82

Levantamiento de Informacion 2011




Universidad Autonoma de Chihuahua

e Control de permisos de llegar tarde, salir temprano y faltas del
personal administrativo sindicalizado y envio a Unidad Central del reporte
de faltas y retardos del personal administrativo.

e Programacion de vacaciones del personal administrativo en época de

verano.

Revisar la ndmina general y extraordinaria de forma quincenal.

Solicitar a Unidad Central y al sindicato personal extra cuando las

necesidades de la facultad lo requieran.

Otorgar constancias de empleo a quienes las soliciten.

Remitir a Unidad Central los cheques cancelados por pagos indebidos.

Control de la base de datos del personal académico y administrativo.

Enviar a Unidad Central las licencias concedidas por consejo técnico a los

docentes que lo solicitaron.

e Informar y coordinar los cursos de capacitacion que organiza Unidad
Central para el personal administrativo (sindicalizado y de confianza)

e Coordinar la entrega de uniformes al personal administrativo vy
sindicalizados PR
Entrega de gafetes al perg.dﬁ‘? sjtlicalizado.

Coordinaciéon de eventos ggpeosid 8N el edificio de Seminarios,

Coordinacién y programa¢is ( = festejos del dia de la madre y de la
secretaria, asi como entregaageEstisequios al personal administrativo, por
estos motivos y por la tempdrada-avidefia.

e Realizar Il iVi inheren I .

ealizar todas aquellas acﬂﬂﬂ_gi]%e_smg erentes al puesto

RECURS0S
HUMANDS

i) Funciones Adicionales:

Organizacion de diferentes eventos dg la facultad
Control, organizacién y planeacién.dg ej,lidificio de Seminarios de la FCA

o [ <1

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Director, Secretarios, jefes de departamento,

Académicos, personal sindicalizado
K) EXTERNA: e Directivos de Unidad Central asi como directores de

las facultades

V.  Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
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m) Edad: De 30 afos en delante

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura como nivel basico

p) Experiencia laboral > 3 afios

previa:

q) Conocimientos > Liderazgo, Etica, Planeacion , Recursos
especificos: Humanos, nomina

r) Habilidades y

destrezas:

e Resguardo de informacidn confidencial
e Toma de decisiones
e Manejo de personal

ey

s) Otros idiomas: ) 2

e
R

Titular del puesto

RECORE0S 91562
M.A. Brenda Gpe. Burc'ﬂmmgez

Nombre y firma No. de empleado

Jefe del Depto.xde Recursos Humanos

] Pqe;llsto
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha elaboracion: _ _
Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Auxiliar de Recursos Humanos

b) Naturaleza:
Confianza

c) Tipo: Administracion

d) Ubicacion: Secretaria
Administrativa

e) Reporta a: o Jefe dg manos
. Secre{ trativo
f) Le reportan: . secreta:
B b
RECORE(3
HIMANOS

g) Objetivo del puesto: mantener en orden, controlar expedientes, ayudar a tramitar la
informacion y los pagos generados por el personal sindicalizado, de confianza y maestros
a unidad central L

o

Respecto al personal docente, solicitar a’Uhidad Central el pago correspondiente, de

acuerdo a la informacién proporcignada por la Secretaria Académica, de sueldo,
notificando el aumento o disminucién de cétedras, las bajas por licencias & definitivas
por semestre. [
Respecto al personal administrativo sindicalizado y de confianza (este Gltimo registrado
en némina extraordinaria), elaborar la némina por conceptos de aguinaldo, prima
vacacional, de personal extra que cubre permisos e incapacidades, descuentos indebidos,
nivelacién de sueldos, bono anual, etc

Revisiéon de némina general y extraordinaria.

Actualizacién y control de la base de datos del personal académico y administrativo,
corregir a peticiéon del interesado alguna irregularidad que aparezca en la némina, como:
fecha de ingreso, categoria, nimero de empleado, nombre, registro federal de
contribuyentes, etc.

Asignar las cuentas contables a la nédmina extraordinaria
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Funciones Cont...

Apoyo en la Organizacién de eventos como: Posada navidefia, Dia de las madres, Dia
del Maestro, Dia de la Secretaria.

Checar la némina enviada por Rectoria

Realizar mensualmente la lista de cumpleafios y elaborar las tarjetas de felicitaciones

AN
@

AN
]

L b':..\‘
i

DEFTO. UE

ﬁEuUHaﬂﬁ
S PR

l-l-'l..l-n:.-unu

i) Funciones adicionales:

Actualizacion y control del archivo i

i |
Controlar horarios de los alumnos que'tfregtaﬁ] su servicio social
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto: Secretarias de las unidades académicas, jefes de unidad de fca, Chihuahua, Camargo, Parral.

A

W 1
o

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

Rectoria Unidad central AL

Levantamiento de Informacion 2011
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: (x ) Femenino ( ) Masculino () Indistinto
m) Edad: De 25 a 45 afios
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

1 afio en el departamento de ingresos

2 afios en el departamento de egresos

q) Conocimientos especificos: e

r) Habilidades y destrezas: Conacimiento de paquetes computacionales

“ﬁﬂﬁ%ﬁg expre3|on

@s sistemas de rectoria

s) Otros idiomas: e Ingles 50 %
he 5.-f"l;f ;]
A
Titular del puesto
Abril Diana Gonzalez Ruiz 12617
Nombre y firma ' No. de empleado

Auxiliar de Recursos Humanos

Puesto
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha elaboracion: _ _
Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Auxiliar de Recursos Humanos

b) Naturaleza:
Confianza

c) Tipo: Administracion

d) Ubicacion: Secretaria
Administrativa

e) Reporta a: o Jefe dg manos
. Secre{ trativo
f) Le reportan: . secreta:
B b
RECORE(3
HIMANOS

Reproducir en méaquina de escribir o computadora con ortografia y limpieza escritos,
impresos y grabaciones.

o

il | J_..

Recibir, registrar, distribuir y archivar carrespdndencia y documentos en general
Efectuar y atender llamadas telefénicas | y proporcionar informacién al publico.

|
Elaborar contratos, constancias, 6rdenes médicas, incapacidades, solicitudes de personal
extra, contrato personal administrativo, ‘catedréticos de licenciatura, de maestria y de los
diferentes diplomados, asi como oficios enviados a Rectoria y a las secretarias que se
requieran.

Elaboracién de modificaciones de catedraticos

Checar la némina enviada por Rectoria.
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Funciones Cont...

Apoyo en la Organizacién de eventos como: Posada navidefia, Dia de las madres, Dia
del Maestro, Dia de la Secretaria.

Revisar que exista el material suficiente, o bien elaborar las requisiciones de material
necesarias.

Elaborar, revisar y actualizar directorios.

A
N
G
DEFTY. DE
RECORE0S
HUMANOS

i) Funciones adicionales:
o~
Actualizacion y control del archivo ¢
— 1 k.|

Controlar horarios de los alumnos que Preétaﬁ su servicio social
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto: Secretarias de las unidades académicas, jefes de unidad Delicias, Camargo, Parral y Juarez

A

W 1
o

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

Rectoria Unidad central AL

Levantamiento de Informacion 2011
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( x ) Femenino ( ) Masculino () Indistinto
m) Edad: De 25 a 45 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa: e 3 afios en SIP

q) Conocimientos especificos:

Al

problemas administrativos

r) Habilidades y destrezas:

o Facilifad de expresion

" DEPTO. DE
RECORIOS

* HUMANDS

s) Otros idiomas:

Ingles 50 %
¥

e
1 "
g
i o

Titular del puesto

Margarita Cazares Minjarez

81070

Nombre y firma

No. de empleado

Auxiliar de Recursos Humanos

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA DE DEPARTAMENTO

b) NATURALEZA: SINDICALIZADA

c) TIPO: ADMINISTRACION

d) UBICACION: DPTO. DE RECURSOS HUMANOS

€) REPORTA A: JEFE DEL DPTO. DE RECURSOS HUMANOS

R

f) LE REPORTAN: NINGW%\

ELANAE
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIETIVO: Realizar las ]?% 1Ecomendadas por el Jefe del
Departamento inherentes al puestd’dHEdempeiiar.

HUMANOS

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: M

e Elaboracion de escritos relaciclnados con movimientos del personal
administrativo sindicalizado y de confianza.
e ELABORACION DE ORDENES MEDICAS AL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO
POR CONTRATO Y NOMINA EXTRA. '
Comunicacidon telefénica con dependencias de la Instituciéon, Sindicatos
Académicos y Administrativos y dependencias de gobierno.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

Solicitudes de personal extra y de nuevo ingreso
Confirmaciones de personal para tramite de ndmina
APOYO EN REVISION DE NOMINA QUINCENAL
ENTREGA DE CHEQUES A PERSONAL DE CONFIANZA

IV. COMUNICACION FORMAL
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J) INTERNA: e Departamentos de la Facultad
K) EXTERNA: e Unidad Central
Sindicatos

Unidades Académicas

V. Perfil del puesto

1) Genero: Femenino

m) Edad: 20 a 45 afios

n) Estado civil: Indlstlnto

0) Escolaridad requerida: Car‘pe" % Afin

p) Experiencia laboral previa: ! }<periencia

Conocimientos especificos: Programas Computacionales, Ortografia

a) p w g p g

r) Habilidades y destrezas: > Trapajo bajo presién, Empatia, Comunicacion,
DEETO_DE

s) Otros idiomas: Inglés, BASICO o

RN LTLAF] R e P
o ol 1 e ' T |

Titular del puesto

5256

Cecilia Ivonne Olvera Melendez
.|

Nombre y firma I' ! No. de empleado

| Puesto
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CIFCA

DESCRIPCION DE PUESTOS

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe del Centro de Informatica

b) Naturaleza: Confianza.

c) Tipo: Planeacion, ORI gzacion, Administracion, Control y Academica

d) Ubicacion: Direccio

DEPTD. BE
RECOREOS
HUMANOS
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Il.  Actividades especificas del puesto

1) Actividades rutinarias:

» Monitoreo y supervision de los proyectos asignados a las diferentes areas del centro
de informatica.

» Monitorear la efectividad del servicio que prestan los laboratorios de la FCA.

» Coordinar junto con la coordinadora de la carrera LSCA el uso de los laboratorios y
audiovisuales de la FCA.

» Comunicarse atraves del correo electronico con el exterior de la institucion.
» Monitorear el control de asistencias docente y administrativo en la red.

j) Actividades periddicas:
> Elaborar los planes de trabajo del departamento.

» Organizar y supervisar los examenes ordinarios y no ordinarios que corren en la red
de la FCA.

»Organizar en conjunto con la coordinacion de tecnologias de la UACH la
evaluacion docente via Web.

> Proveer en el proceso de inscripcion la infraestructura tecnologica.
> Elaborar el proyecto de renovacion tecnologica.

> Establecer las materias y lineamientos para garantizar el buen funcionamiento del
departamento.

k) Actividades eventuales:

» Apoyo en el proceso de servicios de tecnologias de la FCA al exterior.
I) Actividades adicionales:

>
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1. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

m) Puesto Frecuencia Motivo

Sria. Academica Diario Servicios de Tecnologia.

Sria. de Planeacion Mensual Planes de desarrollo

Sria. de Investigacion y | Semanal Monitoreo de los servicios

Posgrado

Control Escolar Semestral Preinscripcion

Control Escolar Semestral Inscripcion

Biblioteca Diario Servicio de Clientes Delgados

Sria. Administrativa Diario Servicio de Red

Jefes de carrera Diario Proyectos Academicos

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

n) Nombre del organismo Frecuencia Motivo

CGTI Semanal Proyectos que estan contemplados
en el PDU

Facultad de Ingenieria Mensual Proyectos  relacionados  con
tecnologia

IV. Perfil del puesto

0) Sexo: Indistinlfo 1|I

p) Edad: Indistir]'to

q) Estado civil: Indistirito

r) Escolaridad requerida: Licencilélttura 0 equivalente.

s) Experiencia: >3 z;ﬁos adquisicion de tecnologia

» 5 aflos en proyectos tecnologicos
» 3 afos en manejo de personal

t) Conocimientos especificos: » Planeacion
» Sistemas de informacion
» Recursos humanos
» Administracion de TIC's

u) Habilidades: » Liderazgo
» Etica
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»P

laneacion de TIC's

V) Responsabilidades: » Resguardo de tecnologia
» Toma de decisiones
» Informacion confidencial

w) Otros idiomas: Ingles

x) Titular del puesto

y) Encuestador

Edmundo Gonzalez Nufiez

Nombre y firma

Nombre y firma

Puesto

DESCRIPCI

I DE PUESTOS

DEFTO. UE

g

JREOS

s (]

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Administrador de Sistemas

b) Naturaleza: Confianza. [~ |

[— J al
c) Tipo: Administracion~Ejécucion, Control, Planeacion.
d) Ubicacioén: Centro de Informatica
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Il.  Actividades especificas del puesto

1) Actividades rutinarias:

» Mantenimiento y supervision tanto de sistemas operativos, como de la estructura de
servidores de la Facultad de Contaduria y Administracion.

j) Actividades periodicas:

> Planear e implementar soluciones informéticas para el desarrollode las actividades
académicas y administrativas.

k) Actividades eventuales:
» Soporte técnico a usuarios de los sistemas
I) Actividades adicionales:

» Clonacién de equipos, soporte a exdmenes unicos y disefio de estrategias

DEPTD. BE
RECOREOS
HUMANOS
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I11. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

m) Puesto Frecuencia Motivo

Jefe de Bilbiotecas 2 veces al mes Supervision de equipos computo

Jefe de Laboratorios 1 vez por semana Supervison  de equipos de
cémputo

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

n) Nombre del organismo Frecuencia Motivo
SUN Microsystems | 1 vez por semana Soporte Técnico
Chihuahua

W, = )

IV. Perfil del puesto

0) Sexo: Ind3REtOD. LE

p) Edad: 25 & ARG
HUMANDS

q) Estado civil: Indistinto

r) Escolaridad requerida: Licenciatura

s) Experiencia:

>3 qﬂos en administracion de sistemas operativos
|

t) Conocimientos especificos:

>€onatimiento de Unix, Redes, Sistemas Operativos,
prc{grémacién, Hardware, Clientes Delgados

u) Habilidades:

> Solucion répida de problemas, disponibilidad de
horario, trabajo en equipo, capacidad de planeacion.

V) Responsabilidades:

» Informacion confidencial, toma de decisiones,
manejo y cuidado de equipo de cdmputo,
mantenimiento de sistemas.

w) Otros idiomas: Ingles al 70% como minimo.

x) Titular del puesto

y) Encuestador

Lsca Viviana Pefia De La Torre

Nombre y firma

Nombre y firma

Puesto
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DESCRIPCION DE PUESTOS

] Fecha elaboracién: | 11/10/2011

Dia / Mes / Afio

. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe de Desarrollo
b) Naturaleza: Confianza
c) Tipo: Planeacion, organizacion, admon., coordinacion académica, asesoria.
d) Ubicacion: Centro de Informatica
e) Reporta a: e Edmundo G ez
. : i
f) Le reportan: e Mario ‘M'f ki

g) Objetivo del puesto:

> Desarrollar sistemas de informac
administrativas de la FCA

uven a eficientar las funciones académicas e

DEPT. OE
h) Funciones generales: RECORI0S

_ . . EIJ:&'[IL}I{JE. o
» Desarrollar sistemas de informacion académicos y administrativos.

&
.
L

]
L i

Il.  Actividades especificas del puesto

i) Actividades rutinarias: 1

1
> Entrevistas con usuarios, analisis, disefio, programacién, implementacién, y mantenimiento de
sistemas.

j) Actividades periddicas:

» Seguimiento y procesamiento de informacion de evaluaciones docentes, campus Chihuahua,
Delicias, Camargo, y Parral.

» Aplicacion de examenes (nicos automatizados, y presentacion de resultados.
» Atencion a usuarios.

» Reinstalacion de equipos en laboratorios de computo.

» Configuracion de Lap Tops.

» Apoyo en la instalacion de la red y de software para inscripciones de la Facultad.

> Instalacion de sistemas, seguimiento, y presentacion de resultados en los maratones de finanzas y
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fiscal locales ( Chihuahua y Delicias).

> Instalacion de servidores Linux y windows

» Instalacion de servidores virtuales

» Instalacion y mantenimiento de clientes delgados

» Monitoreo y soporte a checadores

k) Actividades eventuales:
» Instalacion de nueva tecnologia (Ctes. Delgados).

» Reinstalacion y mantenimiento de maquinas en laboratorios de Chihuahua y las extensiones
Delicias y Camargo.
I) Actividades adicionales:

» Soporte Técnico.

> Actividades académicas cuando idera necesario, como concursos de sistemas,

programas de estudio especiales.
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I11. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

m) Puesto Frecuencia Motivo
Jefa de laboratorios Mensual Examenes Unicos, mantenimiento e
instalacion de software.
Jefa de carrera LAE Semestral Examenes Gnicos.
Coordinadora LSCA. Semestral Examenes Unicos.
Aux. de recursos humanos. Mensual Sistema Empleados.
C.G.T.L Semestral Evaluacién docente.
Coordinadora académica ext. | Bimensual Reinstalacion de PC’s, administracion de
Camargo. sistemas.
Coordinador sistemas Delicias. Trimestral Examenes Unicos, maraton finanzas y
[ERT fiscal. Administracion de sistemas.
f/':.
i

3 iy, b
| ‘IH.:'::'._'T ;_E
A Py '}E
T
Externa: (relaciones de trabajo con organismos"éﬁemfuf
n) Nombre del organismo Frecuencia_ Motivo

A

DEFTOUE
RECITHIS
HIBMANDS

IV. Perfil del puesto

0) Sexo: lndistin_tg.'}f ]

p) Edad: 23.50 |

q) Estado civil: Indistinto.

r) Escolaridad requerida: Licenciatura.

s) Experiencia: > Uf‘l__aﬁo de soporte técnico.

> Dos afios en desarrollo de software.

t) Conocimientos especificos: » Administracion de sistemas.
» Andlisis disefio y desarrollo de sistemas.
» Conocimientos basicos de hardware.

> Conocimientos basicos comunicaciones.

u) Habilidades: » Andlisis y disefio de sistemas.
» Programacion.
» Interrelacion personal.

» Paciencia y tolerancia.
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V) Responsabilidades:

> Informacién confidencial.
> Presentacion de resultados.
> Supervision.

> Mantenimiento.

w) Otros idiomas: Ingles 50% (hablado y escrito)
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x) Titular del puesto

y) Encuestador

Nombre y firma

Nombre y firma

LSCA. Y MARH Sergio Félix Lopez Avila.

Puesto

PUESTOS

DEPTD. BE
RECOREOS
HUMANOS
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s 11/10/2011
Fecha elaboracion: T

. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefa de Laboratorios

b) Naturaleza: Confianza
c) Tipo: Administracion
d) Ubicacion: Centro de Informética
e) Reporta a: o Jefe del Centro de Informatica
f) Le reportan: e 2 Laboratoristas
e 2 Captur,

g) Objetivo del puesto:

» Coordinar y mantener en b
contribuir con el logro de los 0

grifumciomamiento el area de Laboratorios para asi
flivps @plflepartamento y a su vez de la Institucion
! ]
T

h) Funciones generales: s L

. RECUHRI03
> Coordinar al personal a cargq
naraip PHanos

» Atencién a docentes y alumnado

» Atencidn a los otros departamentos de la institucion

» Administracion de los recursos palr;@-el buen funcionamiento de la organizacion
» Responder por el equipo asignad(’?{bg}oalmi responsabilidad
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I1.  Actividades especificas del puesto

j) Actividades periddicas:

1) Actividades rutinarias:

» Atencidn a alumnos y docentes
» Configuracién de los equipos de computo

» Llevar control de las fallas registradas en el software a fin de obtener correcciones
(proveedor-desarrollo), o por otras causas a fin de establecer correctivos

»Supervisar 'y controlar cambios a los sistemas (aplicaciones) bajo mi
responsabilidad

» Controlar la salida y recuperacién del software de uso comdn dentro de la Facultad
y/o dentro de la Universidad

> Aclarar a los usuarios dudas
instalados en los laboratorios

>

> Elaboracion de normas, progegierientog;j# lineamientos que rijan la utilizacion del
hardware y software del centrog FOTRANS

> Planear la instalacion y puestggmmangiisrlel software, con fechas compromiso

» Registrar y realizar el mantenimiento preventivo al software. Establecer controles
en al instalacién y mantenimiento de software

» Llevar el registro del inventario de;§oftware instalado en las computadoras

» Proporcionar asesoria técnica en rnvesqgamones de nuevas tecnologias aplicables a
las ya existentes

» Recibir y verificar el software |para que retna las caracteristicas solicitadas y
tengan las garantias acordadas para su futuro seguimiento

> Llevar en conjunto con el area de taller, un control de servicio al hardware
>

k) Actividades eventuales:

»Planear la capacitacion técnica a usuarios, laboratoristas y auxiliares de
laboratorios

» Evaluar requerimientos de hardware y software para su presupuestacion,
adquisicion e instalacion

I) Actividades adicionales:

» Apoyo a las otras areas del departamento de sistemas cuando se solicita
» Apoyo a los otros departamentos de la institucion cuando se solicita
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I11. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

m) Puesto Frecuencia Motivo

Escolares Semestral Inscripciones

Académicos Mensual Modificacion en los horarios
asignados a los laboratorios

Taller Diaria Problemas en laboratorios

Redes Mensual Problemas con la red

g

RSB
(AW T
A £I
Externa: (relaciones de trabajo con organism(}%ﬁ'@;&ﬁ%Ir '}j

F i

n) Nombre del organismo Frecuencig Tiefse" Motivo

Py T
Ll DLV LAk

RECORS03
AR MU
IV. Perfil del puesto
0) Sexo: Indistintp _
p) Edad: 24 —ﬁelfaflgs-jl
q) Estado civil: Indistir]to
r) Escolaridad requerida: Nivel Illcenciatura
s) Experiencia: >1 'gﬁo en soporte técnico como minimo

» Manejo de personal 1 aflo como minimo
» Atencidn a usuarios 1 afio como minimo

t) Conocimientos especificos: » Conocimientos generales de sistemas
computacionales

» Administracion de recursos tanto humanos como
materiales

u) Habilidades: » instalacion y manejo de diversos software
» Conocimientos basicos de redes

» Deteccion y reparacion de problemas de las
computadoras
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» Atencion cordial a usuarios
> Relacionarse facilmente con la gente
» Coordinacion de recursos humanos

V) Responsabilidades:

» Personal a cargo

» Toma de decisiones

» Cuidado de equipo a cargo

» Supervision

» Buen funcionamiento de los laboratorios

w) Otros idiomas:

» Minimo dominio del 50% del idioma ingles
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x) Titular del puesto

y) Encuestador

A
Annabel Guedea Grajeda ;'{-!311 -.T"-,E\
Nombre y firma i3 %’gi Nombre y firma
Jefa de Laboratorios \’\-:-_-., . !.,.y;
Puesto "
DEFID. DE

BELUHSE
DESCRI%?}ITQUJJ\{,%%%UESTOS
= -
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l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe de Redes y Comunicaciones

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: Planeacion, Organizacion, Administracion, Control,
Investigacion y Ejecucion.

d) Ubicacion: Centro de Informatica

DEPTD. BE
RECOREOS
HUMANOS

.'::"'; |

Il.  Actividades especificas del puesto

i) Actividades rutinarias:
» Mantenimiento y supervision de proyectos asignados al area de redes.

»Mantenimiento y supervision de la estructura de servidores y equipo de
comunicaciones de la Facultad de Contaduria y Administracion.

j) Actividades periddicas:

»Planear e implementar soluciones de redes y telefonia para el desarrollode las
actividades academicas y administrativas.

k) Actividades eventuales:
» Soporte técnico a usuarios
I) Actividades adicionales:

» Clonacion de equipos, soporte a examenes unicos y disefio de estrategias
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1. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

m) Puesto Frecuencia Motivo

Jefe de desarrollo Diario Servicios de Tecnologias
Jefe de laboratorios Diario Servicio a Laboratorio
Jefe de taller Diario Servicio a Oficinas

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

n) Nombre del organismo Frecuencia Motivo
CGTI Mensual Proyectos de red y telefonia
TR
ELANATR
IV. Perfil del puesto
0) Sexo: Indistifrte=—"
p) Edad: Indidfihth - D
BECORAOS

q) Estado civil:

"ndigtRiem08

r) Escolaridad requerida:

Licenciatura o equivalente

s) Experiencia:

>

t) Conocimientos especificos:

>th00i%ﬁiento de Unix, Redes, Sistemas Operativos,

progragnacion, Hardware CCNA minimo
I -

u) Habilidades:

» Liderazgo, solucion  rapida de
disponibilidad de horario, trabajo
capacidad de planeacion.

en

V) Responsabilidades:

> Informacion confidencial, toma de decisiones,
cémputo,

manejo y cuidado de de

mantenimiento de sistemas.

equipo

w) Otros idiomas:

Ingles
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x) Titular del puesto

y) Encuestador

Arturo Roberto Medina Santillanes

Nombre y firma

Nombre y firma

Jefe de Redes y Comunicaciones

Puesto
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha elaboracién: | 11/10/2011

Dia / Mes / Afo

Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe de Taller
b) Naturaleza: Confianza
c) Tipo: Asesoria, Supervision, Ejecucion,
d) Ubicacion: Centro de Informética
e) Reporta a: o Jefe del Centro de Informatica
f) Le reportan: * Soporte L o

g) Objetivo del puesto:

usuarios de los sistemas de informach

NEPTO. TE

BROMEA0S
- T

h) Funciones generales: HIMANDS
4 &

Coordinar la produccion de servicios de soporte técnico requerido para solucionar
los problemas que se presenten en la ejecucion de los sistemas en los diferentes
departamentos de la FCA. .

Apoyar técnicamente a los usuarlos;elh la solucidn de problemas que se presenten
en los sistemas operativos y aplicac“io?ﬁes de escritorio.

Coordinacion de la capacitaci(’)+ a usuarios de las areas administrativas del uso de
los sistemas y programas de productividad.

Coordinar los esfuerzos y actividades del equipo de trabajo a su cargo.

Coordinar la instalacion y reinstalacion de software y hardware operativos de
computadoras personales.

Mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo e impresoras de la
FCA vy sus extensiones en Delicias, Camargo y Parral.

Se asegura de que los métodos de trabajo establecidos sean respetados y puestos
en préctica.

Informar periodicamente de sus actividades al jefe de CIFCA.
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I1.  Actividades especificas del puesto

1) Actividades rutinarias:

j) Actividades periddicas:

Atencion a usuarios.

Instalacion de nuevo equipo de computo y electronico.
Reparacion de equipo de computo e impresoras.
Reinstalacion de equipos.

Configuracion de equipos de computo.

Mantenimiento preventlvo a equ‘}p’@ ELEARgputo en Laboratorios.

\21ar
|
Instalacion de cableado eléctricaysgega
T

e Mantenimiento preventivo a equipos de computo a Oficinas
k) Actividades eventuales: DEPTO. BE
" RECOR203

e Mantenimiento correctivo yreyentivsa las extensiones de la FCA en Delicias,
Camargo y Parral.

e Adecuacion de salones de licenciatura para la instalacion de nuevo equipo de
computo. 7.

e Configuracion de equipo de qompdto para su instalacion en los salones de
licenciatura. | -

I) Actividades adicionales: |

e Apoyo al departamento en la instalacion de software para actividades de la FCA.

e Apoyo al departamento en la aplicacion de examenes ordinarios.
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I11. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)
m) Puesto Frecuencia Motivo
Secretaria Académica Diaria. Atencién a usuarios.
Direccién Diaria. Atencion a usuarios.
Secretaria Administrativa Diaria. Atencion a usuarios.
Biblioteca Diaria. Atencidn a usuarios
Control escolar Diaria. Atencidn a usuarios.
Control escolar Semestral Proceso de inscripcion
'EFFw e
I ﬂﬁ"i“u "I:h
Externa: (relaciones de trabajo con organlsmE ngg’.
n) Nombre del organismo Frecue Motivo
CGTI Cuand(‘)“s&iéﬁu‘érlda. Coordinar la instalacion de
NEFIY. OE sistemas manejados por Rectoria.
P TTE CM Informacion
[ I e b
o o O o T |
ELLISNEIS LD

IV. Perfil del puesto

0) Sexo: Indistinto 3

p) Edad: 25a 3%' afos '

q) Estado civil: Indistinto

r) Escolaridad requerida: Licencilqdo en Sistemas o equivalente.

s) Experiencia: o o —
) Exp e 3 afios de experiencia en Soporte Técnico.

e Experiencia en area de prueba de productos de
software y hardware.

e Experiencia en el manejo de documentacion.

t) Conocimientos especificos: Conocimientos de sistemas operativos Windows 98
y/o XP.

e Conocimientos de enlaces LAN y WAN.

e Amplios conocimientos de Hardware y Software.

e Conocimientos en Cableado Estructurado.
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u) Habilidades: e Facilidad para coordinar grupos de trabajo
e Amplio sentido de responsabilidad.
e Excelente actitud de servicio.
e Disponibilidad de horario.

V) Responsabilidades: e Toma de decisiones.
e Manejo y cuidado de Equipo.

e Supervision.

w) Otros idiomas:
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x) Titular del puesto y) Encuestador
ERE

Jorge Luis Arrellanes Ramirez &/ P,
Nombre y firma i L .-.l"'"._'&lll Nombre y firma

Jefe de Taller ‘i‘%g.ﬁ%g;‘

Puesto R _.,._.j-';'?

DEFI). DE
DESCRIBGIGN;REPUESTOS
T IANOS
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Fecha elaboracién: | 11/10/2011

Dia / Mes / Afio

. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Secretaria

b) Naturaleza: Sindicalizado

c) Tipo: Ejecucion

d) Ubicacion: Centro de Informatica
e) Reporta a: o Jefe del Centro de Informatica
f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto: RS
[

» Contribuir en el logro de los gﬂf@
fijadas, con excelencia '

S
h) Funciones generales: LT L
> Elaborar todo tipo de oficios [&Edrit6s: gli¥se requieran

i i -p g%%‘%p& 1
> Monitorear el buen funmona}ﬁj’{ﬁé_\ ecador de entradas y salidas del personal
administrativo y docente. MANOE

» Apoyar al departamento de academicos en la captura de las evaluaciones de los
maestros foraneos.

» Apoyar al departamento de acad@iﬁiqols en Ilamadas a maestros para que asistan a
cursos, academias u otros. - { L

-

» Coordinar las llamadas con gl personal de sistemas para dar el debido

mantenimiento a los diferentes departamentos de esta H. facultad.
1
> Atencion a usuarios. |

>

Il.  Actividades especificas del puesto
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i) Actividades rutinarias:

>

j) Actividades periodicas:

Apoyar al departamento de académicos en la captura de las evaluaciones de los
maestros foraneos.

k) Actividades eventuales:

I) Actividades adicionales:

>

>
>
>
>
>

Apoyar al departaf
de los maestros y contis3
disponibilidad de hora omo de labores que se requieren.

Apoyar a mi jefggi' I&%ﬁrggler proyecto como: ler concurso de
programacion, exa *€itar algunos.
LANOIS

Contestar el conmutador cuando me lo solicita la jefa de recursos
humanos.
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I11. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)
m) Puesto Frecuencia Motivo
Sria académica. Cuando se requiere Enlazar comunicacion para dar
soporte  a los  diferentes
departamentos
Direccion «“
Biblioteca “
Servicios escolares «“
Sria. Posgrado «“
- — : s «
Sria. Administrativa ff%ﬁ-tl
A 3 '.,l' 113
Atencién alumnos iy, A ".'E"L
Sala de Maestros Eﬁ’h"‘: }ﬁjj
"ﬁ;ﬁre;::ﬁf
Externa: (relaciones de trabajo con organismos\e"hé;E'aﬂ':ﬂ""L
n) Nombre del organismo FrecuelCigdumm  wwas Motivo
Usuarios Cuandd'™- ~** ™ es | Informacién
requmﬁ&%%}ﬂ
HUMANUS

IV. Perfil del puesto

0) Sexo: Femeniho. |

p) Edad:

q) Estado civil: Casadanl

r) Escolaridad requerida: Secretariado

s) Experiencia: » 26 afios de secretaria

» 8 afios auxiliar contable
» 6 afos en el departamento de servicios escolares
» 2 afios como secretaria de trabajo en el STSUACH

t) Conocimientos especificos: » Manejo de pagquetes computacionales
» De secretaria, archivo, mecanografia y otros
» Auxiliar contable

u) Habilidades: » Contribuir para alcanzar los objetivos del depto.
» Buenas relaciones humanas
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» Responsabilidad y honestidad

V) Responsabilidades: » Manejo de recursos
» Resguardo de valores
» Informacién confidencial
» Relaciones sindicales y administrativas

w) Otros idiomas:

x) Titular del puesto y) Encuestador

Claudia Liliana Rodriguez Delgado

Nombre y firma Nombre y firma

Secretaria del Centro de Informatica IEE'.‘E':._E_
Puesto

11/10/2011

- [.{}_ IE Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Servicios Mdviles e inalambricos
b) Naturaleza: Confianza
c) Tipo: Administracié{,uj;‘(licintrol, Supervision, Investigacion
d) Ubicacién: Centro de Informatica
e) Reporta a: o Jefe de Redes y Comunicaciones
f) Le reportan: o '.

g) Objetivo del puesto:

» Administrar la infraestructura de red de datos y voz existente en la facultad
mediante equipo de comunicaciones inalambricas y el uso de conmutadores,
supervision y administracion de los servidores de voz y datos y la investigacion de
nuevos servicios y tecnologias.

h) Funciones generales:

» Administracion de la infraestructura y servicios de red en voz y datos existentes en
la facultad.
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Il.  Actividades especificas del puesto

i) Actividades rutinarias:

» Supervision del estado de los servidores de voz y datos, Supervision del estado de
los equipos de comunicaciones inalambricas y conmutadores, Monitoreo de la red

j) Actividades periddicas:

» Mantenimiento a servidores, Mantenimiento a equipos de comunicaciones de voz y
datos, Mantenimiento a sites de la facultad, Soporte en comunicaciones a
inscripciones, Redaccion de especificaciones para compra de nuevo equipo de
comunicaciones en voz y datos.

k) Actividades eventuales:
» Cambio y sustitucion de equig

I) Actividades adicionales:
» Soporte a usuario final, Movié

DEPTD. BE
RECOREOS
HUMANOS
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I11. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)
m) Jefe del Centro de | Diario Reporte de avances de actividades
Informatica llevadas a cargo
Reporte  de  nuevas  actividades
solicitadas
Reporte  de nuevas tecnologias
disponibles
Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)
n) CGTI Mensualn}gn‘t&. Coordinacion  en  actividades  del
Pty departamento con CGTI
Ay .'."\IIL Coordinacion con TELMEX como
-% ..
ER A proveedores de servicio
\;%E ' f} Coordinacién con TELCEL como
i P e ':..\‘ d d .- .
¥, proveedores de servicio
RPN LR
IV. Perfil del puesto
0) Sexo: MaSetife -+
p) Edad: 24 a 45 afios
q) Estado civil: Indistinto-,
i |
r) Escolaridad requerida: titulado.‘defj:dlrrera afin al area de sistemas
[ -

s) Experiencia:

>1 afo en administracion de redes, cableado
est}ucturado

>C'pnocimiento de configuracion de conmutadores de
telefonia analoga, digital y voz sobre IP

t) Conocimientos especificos:

» Cableado estructurado, Sistemas operativos de redes
(Windows  Server  2003/Unix, Equipo de
telecomunicaciones

u) Habilidades:

» Solucién rapida de problemas, disponibilidad de
horario, trabajo en equipo, capacidad de planeacion

V) Responsabilidades:

»toma de decisiones, manejo y cuidado de equipo de
cémputo, mantenimiento de sistemas.

w) Otros idiomas: Ingles al 50% escrito
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x) Titular del puesto

y) Encuestador

LSCA Javier Humberto Gallegos Carrillo
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Nombre y firma

Nombre y firma

Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto:

Soporte de desarrollo

b) Naturaleza:

Confianza.

c) Tipo:

Planeacion, organizacion, admdn., coordinacion académica, asesoria.

d) Ubicacion:

Centro de Infpﬁﬂ%r fiwn ".,
ﬁi '\@f
o mﬂry

DEPTD. BE
RECOREOS
HUMANOS

Il.  Actividades especificas del puesto
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i) Actividades rutinarias:

» Entrevistas con usuarios, analisis, disefio, programacion, implementacion, y mantenimiento de
sistemas.

j) Actividades periddicas:

» Seguimiento y procesamiento de informacién de evaluaciones docentes, campus Chihuahua,
Delicias, Camargo, y Parral.

> Aplicacién de examenes Unicos automatizados, y presentacion de resultados.
> Atencidn a usuarios.

» Reinstalacion de equipos en laboratorios de cémputo.

» Configuracion de Lap Tops.

» Apoyo en la instalacion de la red para inscripciones de la Facultad.

> Instalacion de sistemas, seguimiento, y presentacion de resultados en los maratones de finanzas y
fiscal locales ( Chihuahua y Delicias).

» Elaborar reportes semanales de asistencia

» Monitoreo y soporte en los checadores
k) Actividades eventuales:

> Instalacion de nueva tecnologia (Ctes. Delgados).

» Reinstalacion y mantenimiento de maquinas en laboratorios de las extensiones Delicias y Camargo.
I) Actividades adicionales:

» Soporte Técnico.

> Actividades académicas cuando el jefe lo considera necesario, como concursos de sistemas,
programas de estudio especiales.
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I11. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

m) Puesto Frecuencia Motivo

Jefa de laboratorios Mensual Examenes (nicos, mantenimiento e
instalacién de software.

Jefa de carrera LAE Semestral Examenes (nicos.

Coordinadora LSCA. Semestral Examenes Unicos.

Aux. de recursos humanos. Mensual Sistema Empleados.

C.G.T.L Semestral Evaluacién docente.

Coordinadora académica ext. | Bimensual Reinstalacion de PC’s, administracion de

Camargo. sistemas.

Coordinador sistemas Delicias. Trimestral Examenes Unicos, maraton finanzas y
fiscal. Administracion de sistemas.

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)
n) Nombre del organismo Frecuencia Motivo

IS I T

IV. Perfil del puesto

0) Sexo: Indistinto
: 23.50 1 L
p) Edad: . T A
q) Estado civil: Indlstmt?.
r) Escolaridad requerida: Licenciatura.
s) Experiencia: > Uh afio de soporte técnico.

» Dos afios en desarrollo de software.

t) Conocimientos especificos: » Administracion de sistemas.
» Andlisis disefio y desarrollo de sistemas.

» Conocimientos basicos de hardware.

» Conocimientos basicos comunicaciones.

u) Habilidades: > Analisis y disefio de sistemas.
» Programacion.
» Interrelacion personal.

» Paciencia y tolerancia.

V) Responsabilidades: > Informacion confidencial.
> Presentacion de resultados.
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» Supervision.

» Mantenimiento.

w) Otros idiomas: Ingles 30% (Traduccion)
x) Titular del puesto y) Encuestador
Nombre y firma Nombre y firma
LSCA. Mario Alberto Montes Molina

DESCRIPCION DE PUESTOS

ERTT g
i Fecha elaboracion: 11/10/2011
P . & Dia / Mes / Afio

. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto:  Administrader4ERed

b) Naturaleza: Confianze/ &FTU. UE

Ti Admi .fFu”'_."'“Pﬂ{'!%., Control Pl —
c) Tipo: minis ) cién, Control, Planeacion.
) Tip EN
d) Ubicacion: Centro de informatica

e) Reporta a: e Jefe del Centro de Informatica
f) Le reportan: e Personal dg;.eSerlvicio Social

A N

g) Objetivo del puesto: [

> Planear, coordinar, implementa|| y mantener los equipos de comunicaciones y

servidores de la facultad. |

h) Funciones generales:

» Mantener operativos los equipos de comunicaciones, mantenimiento y monitoreo
de la red de comunicaciones, mantenimiento y monitoreo de servidores, Planeacion
de compra de equipo y definicion de especificaciones de nuevo equipo

I1.  Actividades especificas del puesto
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i) Actividades rutinarias:

Contaduria y Administracion.

j) Actividades periodicas:

k) Actividades eventuales:
» Soporte técnico a usuarios.
I) Actividades adicionales:

» Mantenimiento y supervision del
comunicaciones, asi como de la infraestructura de servidores de la Facultad de

rendimiento de

la red y equipos de

» Planear e implementar la infraestructura de comunicaciones en la facultad.

» Clonacioén de equipos, soporte a examenes Unicos y disefio de estrategias

DEPTD. BE
RECOREOS
HUMANOS
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I11. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

m) Puesto Frecuencia Motivo
Jefe de laboratorios 1 vez al dia Monitoreo de fallas en la red.
Jefe del NOC 1 vez por semana Monitoreo del enlace a CGTI

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

n) Nombre del organismo Frecuencia Motivo

Proveedores de equipo de | Eventual Conocimiento de precios Yy

comunicaciones J— nuevos equipos en el mercado
f{% 2,
i .‘. 'i'l,
[ WSidrd

IV. Perfil del puesto

0) Sexo: Indisiigion g

p) Edad: 25 RERARRSE0S

q) Estado civil: IndFGRIGEI0E

r) Escolaridad requerida: Licenciatura

s) Experiencia: » 2 afios en administracion de redes, conocimientos de

sistgmas {Unix, Server 2003

> Condcimiento de Unix, Redes, Sistemas Operativos,
prc'gramacién, Hardware.

t) Conocimientos especificos:

u) Habilidades: > Splucién rapida de problemas, disponibilidad de

horario, trabajo en equipo, capacidad de planeacion.

» Informacién confidencial, toma de decisiones,
manejo y cuidado de equipo de computo,
mantenimiento de sistemas.

V) Responsabilidades:

w) Otros idiomas: Ingles al 70% como minimo.

x) Titular del puesto y) Encuestador

Lsca Miguel Angel Lechuga Gallegos

Nombre y firma

Nombre y firma

Administrador de Red
Puesto
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

11/10/2011

Dia /

I Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto:

Soporte Técnico.

b) Naturaleza:

Confianza

c) Tipo:

Asesoria, Supervision, Ejecucion,

d) Ubicacién:

Taller

e Jefe de Taller

e) Reporta a:

f) Le reportan:

g) Objetivo del puesto:

Proporcionar servicios de asistgf¥fs -—?,#" a, atencion a usuarios y asegurarse de
mantener en correcto funcionamiénfgriés-€quipos de computo de la FCA.

DEFID. DE
h) Funciones generales: RECORE0S
HUMANDS

* Ejecuta los procesos que se requieran, priorizando y dando seguridad a los

mMismos.

» Supervisa que los equipos de eaptura e impresion se mantengan en buenas
condiciones de funcionamiento..f
o |

iy
o

* Apoyar a los usuarios en la optimizaacﬁfén del hardware.
* Realizar reparaciones menores @e equipo.

» Instalacion de equipo de computlo y eléctrico.

« Instalacion de cableado eléctrico" y de datos.

» Administra toda la documentacion sobre estandares y formatos de las actividades
realizadas.

» Revision periddica de los equipo con el fin de corregir cualquier problema.
* Instalacion de antivirus.

» Informar periodicamente de sus actividades al jefe de taller.

» Proporcionar servicios de asistencia técnica y atencion a usuarios.
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I1.  Actividades especificas del puesto

1) Actividades rutinarias:

» Apoyar a los usuarios para el uso de los paquetes Windows, Office, etc.

* Instruir a los usuarios para la operacion de los diferentes sistemas.

» Llevar un registro sistematico de fallas y servicios realizados en sistemas.
+ Instalacion de nuevo equipo de computo y electrénico.

» Reparacion de equipo de cdmputo e impresoras.

* Reinstalacién de equipos.

» Configuracion de equipos de coémputo.

j) Actividades periddicas:

 Mantenimiento preventivo a eqUEee

e Instalacion de la red para inscripciomnes

e Instalacion de cableado eIéctri(Jgu'f‘%ﬁf@'ﬂz&t&‘.3

e Mantenimiento preventivo a eq&:"ﬁﬂﬁ% ?Eﬂﬂ uto a Oficinas
- -

k) Actividades eventuales:

e Apoyar en la instalacion de cableado estructurado de toda la FCA y su control
documentado. ~

L
e Mantenimiento correctivo y pFeVer;ti-{/o a las extensiones de la FCA en Delicias,
Camargo y Parral. | -

e Adecuacion de salones de IiceJnciatura para la instalacion de nuevo equipo de
computo. .

1
e Configuracion de equipo de computo para su instalacion en los salones de
licenciatura.

I) Actividades adicionales:
e Apoyo al departamento en la instalacion de software para actividades de la FCA.
e Apoyo al departamento en la aplicacion de examenes ordinarios.
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I11. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)
m) Puesto Frecuencia Motivo
Secretaria Académica Diaria. Atencién a usuarios.
Direccién Diaria. Atencion a usuarios.
Secretaria Administrativa Diaria. Atencion a usuarios.
Biblioteca Diaria. Atencidn a usuarios
Control escolar Diaria. Atencidn a usuarios.
Control escolar Semestral Proceso de inscripcion
'EFFw e
I ﬂﬁ"i“u "I:h
Externa: (relaciones de trabajo con organlsmE ngg’.
n) Nombre del organismo Frecue Motivo
CGTI Cuand(‘)“s&iéﬁu‘érlda. Coordinar la instalacion de
NEFIY. OE sistemas manejados por Rectoria.
P TTE CM Informacion
[ I e b
o o O o T |
ELLISNEIS LD

IV. Perfil del puesto

0) Sexo: Indistinto 3

p) Edad: 25a 3%' afos '

q) Estado civil: Indistinto

r) Escolaridad requerida: Licencilelxdo en Sistemas o equivalente

s) Experiencia: o o .
) Exp e 3afios de experiencia en Soporte Técnico.

e Experiencia en area de prueba de productos de
software y hardware.

e Experiencia en el manejo de documentacion.

t) Conocimientos especificos: Conocimientos de sistemas operativos Windows 98
y/o XP.

e Conocimientos de enlaces LAN y WAN.

e Amplios conocimientos de Hardware y Software.

e Conocimientos en Cableado Estructurado.
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u) Habilidades: e Facilidad para coordinar grupos de trabajo
e Amplio sentido de responsabilidad.
e Excelente actitud de servicio.
e Disponibilidad de horario.

V) Responsabilidades: e Toma de decisiones.
e Manejo y cuidado de Equipo.

e Supervision.

w) Otros idiomas:

x) Titular del puesto y) Encuestador
oL M
José Vito Gonzélez Montes i P,
Nombre y firma ;'r ﬁ L {H.'%Ill Nombre y firma
-l "-_' ?C
Soporte Técnico. ‘, %E’.E. Itﬁ;‘
Puesto N samee
™ Ilr.!:_.-"
DEFTD. DE
EXTENSION Y DIFUSION RECORA0Z
HIMANOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

™ J_..l 1AN*
e Fecha elaboracion: SPWRYTST

l. Identificacidn del puesto

a) Nombre del puesto: Secretaria de 'Secretario de Extension y Difusion

b) Naturaleza:
sindicalizado

c) Tipo: administrativo

d) Ubicacion: Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion

e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion

f) Le reportan: .
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g) Objetivo del puesto:

h) funciones:

Tomar dictados en taquigrafia y transcribirlos en maquina de escribir o
computadora con fidelidad, ortografica y limpieza.

Reproducir en magquina de escribir o computadora con ortografia y limpieza
escritos impresos y grabaciones, cotejando los datos e informacion capturada o
escrita contra documentos fuente y en su caso corregirlos, cancelarlos o
reproducirlos.

Recibir documentacidn, revisarla, seleccionarla, registrarla, archivarla vy
distribuirla.

e Efectuar y atender llamada
e Proporcionar orientacion n al publico cuando se requiera.
e Solicitar y registrar el m girequiere para la ejecucién de su trabajo.
e Las demas funciones quée zpmendadas por su jefe inmediato.
e Fotocopiar el material ques3g Gegario.
e Atender indicaciones y utilizar=st criterio para la presentacion de escritos y
documentos. DEPFMD. LE
BRECOHRSOS
HUMANOS
|I 4
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Funciones Cont...

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

i) Funciones adicionales:

DEFTO. UE

RECURE(S

o o O o o |
LEE R AL LW [
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

Levantamiento de Informacion 2011
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: (x) Femenino ( ) Masculino () Indistinto

m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: — Escolaridad minima de preparatoria, carrera
técnica o comercial

p) Experiencia laboral previa: - Minimo un afio de experiencia en atencion al
publico

Conocimientos de computacion general

R
PR )

q) Conocimientos especificos:

r) Habilidades y destrezas: o i 4 j presion
o wc“ﬁublico
T
s) Otros idiomas: * NEFTD. BOF

bl =5 ] 0= 0 ol

= DL T oy

i iy e w cm sy e

Titular del puesto

Verdnica Rodriguez Delgado 8882

Nombre y firma {f’ | No. de empleado

-
[—

Secretaria de Secratario tle Extension y Difusion
|

| Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

l. Identificacidn del puesto

a) Nombre del puesto: SECRETARIO DE EXTENSION Y DIFUSION

b) Naturaleza:
Confianza

c) Tipo: Administrativo

134

d) Ubicacioén: Facultad de contaduria y Administracion
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Secretaria de Extension y Difusion

e) Reporta a: e Director

f) Le reportan: o Jefe del Depto. de Bolsa de Trabajo
o Jefe del Depto. de Vinculacién

o Jefe del Depto. De Servicio Social

o Jefe del Depto. Deportes

o Jefe del Depto. Disefo y Creatividad

e Coordinador de Centro de Negocios
e Asesor de Centro de Negocios

o Jefe del'_: «Formacion Integral

o Jefe Seguimiento de Egresados

w x|

g) Objetivo del puesto: .,,] a2

Coordinar la extension vy la difusio]c_yqu_tfﬁl fﬁgla FCA

b v ol T I 0 ol ol Eoakc |

5/

h) Funciones: SRR
HIMANDS

e Establecer contacto con la comunicada a través de los medios de comunicacion para
dar a conocer la aportacién que hace la facultad misma

e Establecer convenios con otras instituciones en apoyo al desarrollo de la facultad,
principalmente en la extension unlver itaria.

e Coordinar y promover los trabajos editgriales y de comunicacion

e Supervisar los programas de serwelo‘lsoual su funcionamiento y expedir las
constancias y cartas de liberacion del mismo alumno.

e Supervisar la promocion y coordinjcién de las actividades deportivas

e Supervisar las actividades de bolsa de trabajo y practicas profesionales de la
Facultad.

e Establecer programas de capaC|taC|on y asesoria para orientar y estimular la
participacion activa de estudiantes, maestros y egresados, en la divulgacion del
conocimiento.

e Presentar semestralmente el programa de trabajo ante la secretaria de extension y

difusidn para su discusién y aprobacion

Establecer programas efectivos para mantener la bolsa de trabajo activa.

Participar en el consejo consultivo de Direccion de Extension de la UACH, cada mes.

Supervisar las actividades culturales y artisticas.

Promover la imagen institucional dentro y fuera de la FCA.

Coordinar las actividades del Centro de Negocio de la FCA.
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Funciones Cont...

i) Funciones adicionales:
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1. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Secretario Administrativo

Secretario de Planeacion

Secretario Académico

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

Direccion de Extension y Difusion

DEPTD. BE
RECOREOS
HUMANOS

Levantamiento de Informacion 2011
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I1. Perfil del puesto

1) Genero:

( ) Femenino () Masculino (x) Indistinto

m) Edad: 30 afios en delante

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida:

tener titulo de licenciatura en
administrativas

areas econodmico

p) Experiencia laboral previa:

» Ser maestro de la Facultad por lo menos los tres

altimos anos.

> Tei’_:?'__q_& ando menos tres anos de titulado.

r“_

g) Conocimientos especificos:

r) Habilidades y destrezas:

o DiEFINdadipira solucion de conflictos

o« BREHBRRAGuipo
. %"ﬂﬁ presion

s) Otros idiomas:

e Ingles de preferencia

Titular del puesto

1

Nombrey firma |

No. de empleado

1
Secretario de Extension y Difusion

Puesto
DESCRIPCION DE PUESTOS
Fecha elaboracion: ST
l. Identificacion del puesto
a) Nombre del puesto: Coordinacién de deportes
b) Naturaleza: Confianza
138
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c) Tipo: administrativo

d) Ubicacion: Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion

e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion
f) Le reportan: .
g) Objetivo del puesto: e,
ﬁ%\ |
h) funciones: "E:_?'““"",
e Entrenar, representar y dirig equipos representativos de la Facultad.

Preparar a los equipos representatiwos de la Facultad para los torneos inter

Facultades. .,:.
Representar a los eqﬁ%&lg Ig E‘te las juntas previas convocadas por
actividades deportivas d Ve

ftversidad.

Elaboracion de la papeleria de los equipos representativos.

Apoyar los torneos interiores y diversas actividades deportivas.

Apoyar a la direccion de Extension y Difusion.

Dar atencion a los alumnos ipjie’gquntes de sus equipos.

Participacion de estos éq‘uipg.é"alen los torneos inter facultades y otros
compromisos con otras instituciones.

Elaboracion de papeleria correspondiente a la participacién de los alumnos en
los diferentes torneos (credencial, cedula de inscripcion, etc).

Asistencia a juntas previas| de los diferentes deportes en la direccion de
actividades deportivas de la U:A.CH.

Apoyar en los torneos interiores asi como a la direccidon de extension y difusion.
Arbitrar los juegos de los torneos interiores y amistosos.

Organizar torneos interiores, asi como roles de juegos, convocatorias, cedulas
de inscripcién, hojas de anotacion, estadisticas, etc.

Aplicar encuesta deportiva alumnos de nuevo ingreso.

Asistir a los entrenamientos de los equipos representativos asi como a los
juegos y cuando sea convocado para otros eventos.

Convocar a los jugadores para entrenamientos y buscar nuevos talentos.

139

Levantamiento de Informacion 2011




Universidad Autbnoma de Chihuahua

Funciones Cont...

[
ol =~

AN
(N

%;Lﬂij

DEFTD. UE

RECORE(S

HUMANS

i) Funciones adicionales:
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

Levantamiento de Informacion 2011
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( x) Indistinto
m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: — Licenciatura o Carrera técnica

p) Experiencia laboral previa: - experiencia en atencién al publico

q) Conocimientos especificos: e Conocimientos de computacién general

r) Habilidades y destrezas: .

s) Otros idiomas:

DEFID. DF

Titular del puesto

Lo L )

Mario Eduardo Aguirre Jiménez

10740

Nombre y firma

No. de empleado

Coordingsiér' de deportes
g

T Puesto

DESCRIPCIL')N DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Entrenador de Football soccer

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: administrativo
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d) Ubicacion: Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion
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e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion

f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto:

h) funciones:

Entrenar, representar y dirigir los equipos representativos de la Facultad.
Preparar a los equipos reptégsnidativos de la Facultad para los torneos inter
Facultades. K
Representar a los eq
actividades deportivas d : .
Elaboracion de la papeleria.gi4gs.eeuipos representativos.

Apoyar los torneos interiores Y diversas actividades deportivas.

Apoyar a la direccion de BXREHSEN KiDifusion.

Dar atencion a los alumnBgffgaiafites de sus equipos.

Participacion de estos Eggm los torneos inter facultades y otros
compromisos con otras instituciones.

Elaboracion de papeleria correspondiente a la participacién de los alumnos en
los diferentes torneos (credencial, cedula de inscripcion, etc).

Asistencia a juntas previas de los diferentes deportes en la direccién de
actividades deportivas de la v A CH.

Apoyar en los torneos mtenores*as‘i como a la direccidn de extension y difusion.
Arbitrera los juegos de los torneos interiores y amistosos.

Organizar torneos interiore:J asi como roles de juegos, convocatorias, cedulas
de inscripcidn, hojas de anotacion, estadisticas, etc.

Aplicar encuesta deportiva alumnos de nuevo ingreso.

Asistir a los entrenamientos ‘de los equipos representativos asi como a los
juegos y cuando sea convocado para otros eventos.

Convocar a los jugadores para entrenamientos y buscar nuevos talentos.

e las juntas previas convocadas por
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Funciones Cont...

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

I) Funciones adicionales: DEFIY. DE

RECURENS

HUMANOS
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

Levantamiento de Informacion 2011
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I1. Perfil del puesto

1) Genero:

( ) Femenino () Masculino ( x) Indistinto

m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida:

— Licenciatura o Carrera técnica

p) Experiencia laboral previa:

— experiencia en atencién al publico

q) Conocimientos especificos:

e deportes y entrenamiento fisico

r) Habilidades y destrezas:

s) Otros idiomas:

DEFID. DF

Titular del puesto

German Pérez Hernandez .~

82544

Nombre y firma

Entrenador.de Tootball soccer
A I

L

T Puesto

DESCRIPCIL')N DE PUESTOS

No. de empleado

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto:

Head Coach del Equipo de Football Americano

b) Naturaleza:

Confianza

c) Tipo: administrativo
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d) Ubicacion:

Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion
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e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion

f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto:

h) funciones:

De cada una de las categorlas es asistir a las juntas con los coordinadores de
cada torneo, y en listo las pi ;-‘;.r bs funciones administrativas y técnicas.
Tomar los datos generales =Gt
anotan sus datos persongle
entrega bajo su cargo. |\t
Recoger la papeleria de Caigd=4iode los jugadores para elaborar la cedula de
inscripcion.
Equipar a los jugadores. DEFT{). DE

Presentar el presupuestosBfiesaalis

Cuidar el mantemmleanﬁl-qiEnstalaaones deportivas y reportarlas a
mantenimiento.

Presentar lista de jugadores a principio de semestre sobre las becas.

Resolver los problemas de horarios de los jugadores.

Tener seguimiento académico de los jugadores.

Control de las becas de los d;p(omahdos a mi cargo.

Elaboracién del programa |des entrenamiento anual de cada una de las
categorias, fisico-atlético, de| sistema de juego.

elaboracién del programa meLnsual, semanal y diario de entrenamientos.
Evaluacién de la temporada y crear objetivos para la préxima temporada.
Recoger la utileria 0 material deportivo a c/u de los jugadores.

Supervisar los entrenamientos (Jugadores y entrenadores) de c/u de las
categorias.

Elaborar el inventario del material deportivo a fin de cada semestre.

Presentare a los entrenamientos y juegos de las distintas categorias.
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Funciones Cont...

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

i) Funciones adicionales:

DEFTO. UE

RECURE(S

o o O o o |
LEE R AL LW [
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

Levantamiento de Informacion 2011
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I1. Perfil del puesto

1) Genero:

( ) Femenino () Masculino ( x) Indistinto

m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida:

— Licenciatura o Carrera Técnica

p) Experiencia laboral previa:

— experiencia en atencién al publico

q) Conocimientos especificos:

e Conocimientos de computacion general

Entrenamiento y acondicionamiento fisico

r) Habilidades y destrezas:

. Kn ' /publlco
i P e ':.r
"“ﬂnw“'

O pI'ESIOI']

s) Otros idiomas:

. DEPIO. DE

FEGURENS

Titular del puesto

Raul Nevarez Lonzo

82168

Nombre y firma i

No. de empleado

Head Coach de‘I'EI(rqu_iﬁdw'lde Football Americano

Puesto

1
DESCRIPCIQN DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Asesor técnico de Centro de Negocios

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: administrativo
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d) Ubicacion: Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion
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e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion

f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto:

h) funciones: R
= Creacion y coordinacion del Comigé deXgefaccion Civil de la FCA.
- En conjunto con la Unidad Egeatslsa ?:' dteccion Civil se trabaja en la integracion de
un Comité de la Facultad, c ; A gl de establecer las acciones preventivas y

personal administrativo y pub
instalaciones de la FCA, agk-
informacion vital, ante la eve
- Este Comité cuenta con un*
recuperacion. Cada una de la

general que se encuentre dentro de las

proteger dichas instalaciones, bienes e
n siniestro.

glljvidido en 3 fases: prevencion, auxilio y

& B&)8ubdivide en acciones especificas a seguir.

» Apoyo al Secretario de Extensidn y Difusion Cultural de la FCA en la coordinacion de las
diferentes areas de dicha Secretaria y’en diversas actividades especiales.
- Reuniones de Consejo Consuitiyo d% Extensiéon y Difusion Cultural cuando el
Secretario no puede asistir por diversos‘compromisos.
- Convocatoria para la creacion deI|Iema de nuestra Facultad.
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Funciones Cont...

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

i) Funciones adicionales:

DEFTO. UE

RECURE(S

o o O o o |
LEE R AL LW [
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

Levantamiento de Informacion 2011
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( x) Indistinto
m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: - Licenciatura econdmico administrativas
p) Experiencia laboral previa: - experiencia en atencién al publico

q) Conocimientos especificos: e Conocimientos de computacién general

r) Habilidades y destrezas: .
; =

Otros idiomas: . ;

S) . \.Q!qur
DEPMD TE
Titular del puesto
Teodoro Aurelio Irigoyeti Ponce 14956
Nombre y firma No. de empleado

Asesor técnicgﬂe (lzentro de negocios
A N

I Puésto

DESCRIPCIIL')N DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Asesor técnico de Centro de Negocios

b) Naturaleza: Confianza

¢) Tipo: administrativo
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d) Ubicacion: Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion
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e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion

f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto:

h) funciones:
= Creacion y coordinacion del Comité deProtecuon Civil de la FCA.
- En conjunto con la Unidad Esta ﬂ- g Proteccion Civil se trabaja en la integracion de
un Comité de la Facultad, cuyp:fin%€xd. el de establecer las acciones preventivas y
! dgtititegridad fisica de los alumnos, maestros,
. general que se encuentre dentro de las
instalaciones de la FCA, asi~gdmasdé proteger dichas instalaciones, bienes e
informacion vital, ante la eventualidad de un siniestro.
- Este Comité cuenta con unlpedgPimdiBividido en 3 fases: prevencién, auxilio y
recuperacion. Cada una de lag@algsisgisubdivide en acciones especificas a seguir.

HUMANOS

= Apoyo al Secretario de Extensidn y Difusion Cultural de la FCA en la coordinacion de las
diferentes areas de dicha Secretaria y en diversas actividades especiales.
- Reuniones de Consejo Consultive; de Extension y Difusion Cultural cuando el
Secretario no puede asistir por dlye’Fsosl COMpromisos.
- Convocatoria para la creacién del 'lem’a 'de nuestra Facultad.
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Funciones Cont...

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

i) Funciones adicionales:

DEFTO. UE

RECURE(S

o o O o o |
LEE R AL LW [
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( x) Indistinto

m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida:

— Licenciatura econdémico administrativas

p) Experiencia laboral previa:

— experiencia en atencién al publico

g) Conocimientos especificos: e

Conocimientos de computacion general

r) Habilidades y destrezas: .

s) Otros idiomas: .

A Al
[ %‘_gj’

NEFY. DR

Titular del puesto

Teodoro Aurelio Irigoyeti Ponce 14956

Nombre y firma No. de empleado

Asesor técnicgﬂe (lzentro de negocios
A N

I Puésto

DESCRI

PC||©N DE PUESTOS
1

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe del Depto Bolsa de Trabajo

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: administrativo

d) Ubicacion: Secretaria

de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion
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e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion
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f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto:

h) funciones:

Recibimiento de informacion por parte de las empresas requiriendo personal para
sus diferentes areas considerando las carreras con que cuenta esta Institucion que
cuentan esta institucion
La informacién se proporcior‘]zf/
solicitud de cada empresa
Se recibe informacién por i@
curriculums y solicitudes pigEgFeIgRado los datos generales de experiencia,
domicilio promedio y lugares d& :
Se lleva un control de SOI'C'tEFe?I‘E? a_l}ﬁwnos de cada carrera, ya sean estudiantes
0 egresados

Se les proporciona informacﬁﬁ%ﬁalizada 0 via telefénica a las personas
interesadas en colocarse en

Apoyo a las empresas como vinculo de filtro para la seleccidén de personal para sus
diferentes solicitudes.

La respuesta a las empresas de sus requerimientos de empleo se les proporciona
por medio de via electronica .éﬂvij’fdoles solicitudes, curriculums, o lista de

personas Y teléfonos donde elles haten la entrevista y seleccionan al personal con
el perfil idéneo para su contratacién, al puesto que la empresa lo disponga

Se elaboran carteles o avisos para dar a conocer las oportunidades de trabajo
donde se necesita personal, de ada una de las empresas

Una vez colocados los avisos, se. le da seguimiento por parte de esta area, a cada
una de las empresas para poder .conocer la situacidon de las personas que fueron
enviadas a las empresas

A su vez si resultaron ser contratadas las personas enviadas se da de baja el aviso
y de la misma manera la solicitud de la empresa y del alumno o egresado que
fuera contratado

Elaboracion de control mensual y semestral del total de las empresas que solicitan
el servicio de bolsa de trabajo

Presentacion de informe semestral del total de empleos y empresas solicitantes de
personal

Recibimiento de informacion por parte de las empresas requiriendo practicantes
para sus diferentes areas

La informacién se proporciona por via telefénica o personalizada atendiendo a la
solicitud de cada empresa.

Le proporciona por medio de via electronica enviandoles solicitudes, curriculums, o
lista de personas y teléfonos donde ellos hacen la entrevista y seleccionan al
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e personal enviado por nosotros.
Se elaboran carteles o avisos para dar a conocer las oportunidades de prestar sus
practicas los alumnos, en cada una de las empresas

e Control de solicitudes de alumnos de cada carrera dispuestos a prestar sus
practicas en los diversos lugares con la facilidad de brindarles la oportunidad de
practicar
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Funciones Cont...

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

I) Funciones adicionales: DEFIY. DE

RECURE(S

o o O o o |
LEE R AL LW [
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( x) Indistinto
m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: - Licenciatura econdmico administrativas
p) Experiencia laboral previa: - experiencia en atencién al pablico

q) Conocimientos especificos: e Conocimientos de computacién general

r) Habilidades y destrezas: .

s) Otros idiomas:

DEFID. DF

Titular del puesto

Erika Aguirre Marinez T 9384

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de departaryjent? de bolsa de trabajo
1

T Puesto

DESCRIPCIL')N DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Coordinador de Centro de Negocios

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: administrativo

d) Ubicacion: Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion
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e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion

f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto:

h) funciones:

Vigilar operaciones, garantizando asi el logro de los objetivos.
Plantacion de las actividades, €t };‘, 0 de Negocios.
Implementacién de cursos Ay,té :

Servicio de Asesorias empig A

y grandes empresas. :
Servicio de Consultorias espegid -» para las micro, pequenas, medianas
empresas.

Vinculacion con dependendisBElIBerh@hentales, organismos e instituciones
publicas y privadas. RECOHAOD

Realizacién de capacitaciongs yfallaes practicos.

$istencia técnica para pequeinas, medianas
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Funciones Cont...

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

I) Funciones adicionales: DEFIY. DE

RECURE(S

o o O o o |
LEE R AL LW [
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( x) Indistinto
m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: - Licenciatura econdmico administrativas
p) Experiencia laboral previa: - experiencia en atencién al publico

q) Conocimientos especificos: e Conocimientos de computacién general

r) Habilidades y destrezas: .

I
idiomas: . el
s) Otros idiomas: : %'HE*E/’

NEFY. DR

Titular del puesto

Pedro Chavez Valdez i 9604

Nombre y firma No. de empleado

Coordinadorl.ge celzntro de negocios
A N

I Puésto

DESCRIPCIIL')N DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

l. Identificacidn del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe del departamento de deportes

b) Naturaleza: Confianza

¢) Tipo: administrativo

d) Ubicacion: Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion
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e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion

f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto:

h) funciones:

Se planea, por semestre, el programa de actividades deportivas y recreativas
que se llevaran a cabo en [ i
Se presenta por escrito Jgl-3
ante las autoridades de IEifal
Se convoca a los alumn Ela
y recreativos, a llevarse aad@gfiante el semestre,

Se llevan a cabo las juntas prévias de los distintos torneos para novatos

Se programa el rol de [i&d8E{bakdla realizacion de los distintos torneos de
novatos. RECORE0S

Se buscan los jueces o 3B se encargaran de sancionar los juegos de
novatos. ) ﬁﬁ?ﬁm ’ 9

Se recopilan los resultados de los juegos.

Se realizan las tablas de posiciones con los resultados.

Ya con las tablas de posiciones finales se publican en los distintos tableros de la
facultad. h_,;"f .

Se programa la premiacion de Jos\distintos eventos deportivos que hubo en el
semestre.

Se compran los trofeos o J;e hacen los diplomas para la premiacién de los
eventos deportivos y recreativos.

Se lleva a cabo la premiacién de los distintos eventos deportivos y recreativos,
contando con la presencia de las autoridades de la facultad.

Se convoca a los alumnos de nuevo ingreso por medio de informaciéon en
tableros a participar en la carrera pedestre, la cual se lleva a cabo dentro de la
semana deportiva de novatos.

Se hace una presentacion personal con todos los alumnos de nuevo ingreso, en
la cual se les pide que llenen una encuesta de los distintos deportes que
practican y se les invita a la participacién de la carrera pedestre.

Se organiza y controla la realizacion de la carrera pedestre asi como la
premiacion.

Se lleva a cabo la premiacion de los 10 primeros lugares en cada rama de la
carrera pedestre.

Se convoca a todo el alumnado a los entrenamientos para sacar los equipos
representativos de la facultad en los distintos torneos que organiza la
Universidad Auténoma de chihuahua, asi como distintas organizaciones

de actividades deportivas y recreativas
b@ara su aprobacion.
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deportivas de la ciudad.

Se planean con los entrenadores los horarios de entrenamientos con los
alumnos y maestros que acuden al llamado.

Se buscan y se consiguen.

Instalaciones para llevar a cabo estos entrenamientos.

Se solicita ante las autoridades de la facultad la compra del material deportivo
para llevar a cabo los entrenamientos y juegos de la seleccion que representara
a la facultad en los eventos deportivos.

Se obtienen las selecciones representativas de la facultad.
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Funciones Cont...

I_r'-"'ﬁ':.

;s:-fu«x ‘\

I) Funciones adicionales: DEFIY. DE

Apoyo y asesoramientofdiial$Beiélad de Alumnos en los diferentes eventos
deportivos. HUMANOS

Coordina a los encargados de los diferentes clubes como son: karate, jazz,
porra mixta y ajedrez.

Asistir a todas las reuniones convocadas por la Coordinacion deportiva de la
U.A.CH., y SP.AUA.CH. /.

Presentar y requerir comprqbantés y evidencias de las diferentes actividades
realizadas. [ <

Apoyo a los CREES con Jtrémite de material deportivo, informacion de
actividades asi como intercambio de juegos amistosos.

Informacion vy difusion a I9s alumnos y maestros para que se integren en
los equipos representativos. ',

Elaboracién de presupuesto cada afio.

Enviar informacion deportiva a RADIO-CONTA para su difusion.
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CHIHUAHUA

%@i
DEPTD. DE
RECORE0S

HUMANOS
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

172 Levantamiento de Informacion 2011



Universidad Autonoma de Chihuahua

I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( x) Indistinto
m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: — Licenciatura o Carrera técnica

p) Experiencia laboral previa: - experiencia en atencién al publico

q) Conocimientos especificos: e Conocimientos de computacién general

r) Habilidades y destrezas: .

s) Otros idiomas:

[ ]
DEPTD. OE
Titular del puesto
Fernando Ariel Duran Chavez Trem—— 83389
Nombre y firma No. de empleado

Jefe de depaftamento de deportes
A N

L

T Puesto

DESCRIPCIL')N DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Ao

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe del Depto Disefio y Creatividad

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: administrativo

d) Ubicacion: Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion
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e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion

f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto:

h) funciones:

Disefio publicitario: Anuncios, folletos, carteles, invitaciones institucionales, lonas.
Diferentes formatos como: tam&iias ilo, forma y requisitos de impresion de un
trabajo impreso.

Identidad Corporativa: Logo
Apoyo a las diferentes areas
Secretaria Académica: Progra
semestrales.

Deportes: Carteles para los dif8E2Hes ¥dheos, avisos.

SIP, Disefiar la publicidad queB€EEgEj#a en la pagina Web de cada una de las
Maestrias.

Carteles: Curso Opcidn Tesis%&g?gl;{a] maestria y doctorado.

Sociedad Alumnos: Avisos-carteles, asesorias, eventos.

Servicio Social: Carteles de solicitud de trabajo.

Informatica: Disefio de gafette, personalizadotes, carteles, tripticos, lonas-banner
concurso de prog. Anual. . A .

Recursos Humanos: InV|taC|ones,de*10§ eventos dia de la Madre, Maestros,
Secretarias y Navidad.

dedor, avisos, becas, asesorias, agendas
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Funciones Cont...

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

I) Funciones adicionales: DEFIY. DE

RECURE(S

o o O o o |
LEE R AL LW [
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto

176 Levantamiento de Informacion 2011



Universidad Autonoma de Chihuahua

I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( x) Indistinto
m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: — Licenciatura econdmico administrativas
p) Experiencia laboral previa: - experiencia en atencién al publico

q) Conocimientos especificos: e Conocimientos de computacién general
Disefio grafico

r) Habilidades y destrezas: .

I
idiomas: . el
s) Otros idiomas: : %'HE*E/’

NEFY. DR

Titular del puesto

LS L P L e L 91512

Maria Luisa Mancera Gonzélez

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de departamq.plo dle disefio y creatividad
o N

I Puésto

DESCRIPCIIL')N DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

l. Identificacidn del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe del Depto Formacién Integral

b) Naturaleza: Confianza

¢) Tipo: administrativo

d) Ubicacion: Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion

177

Levantamiento de Informacion 2011



Universidad Autbnoma de Chihuahua

e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion

f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto:

h) funciones:

Distribuir los Carnets Culturales_

sus fechas de inscripcione§.,
Entregar el Carnet Culturafj¢
Generar un registro de la &
Validacién y registro de asisteht
informacion e-carnet. APTO. D
Dar a conocer la oferta ar% ientifico-filoséfica y deportiva.

Promover la pagina dondé 1n los eventos.

Motivar a los alumnos a q eventos y cumplan con el Carnet.
Asistir mensualmente a la junta de los responsables del Carnet.

Identificar las preferencias del alumnado en tipo de eventos.

Organizar eventos culturales y artisticos.

Difundir los programas y acli,v'l' aqgls dirigidos a los alumnos a través de
medios de comunicacion internos. |

Establecer contacto con los djstintos organismos que promueven la cultura
en la Ciudad de Chihuahua.

Mantener relacion con las diversas Unidades Académicas para traer
eventos a la facultad.

Fomentar el interés del alumnado en la riqueza artistica y cultural de las
expresiones, individuales y colectivas, de los grupos sociales que integran la
comunidad.

Promover los valores entre los alumnos a través de una campafa de
difusion.
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Funciones Cont...

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

I) Funciones adicionales: DEFIY. DE

RECURE(S

o o O o o |
LEE R AL LW [
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( x) Indistinto
m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: - Licenciatura econdmico administrativas
p) Experiencia laboral previa: - experiencia en atencién al publico

q) Conocimientos especificos: e Conocimientos de computacién general

r) Habilidades y destrezas: .

s) Otros idiomas:

[ ]
DEPTD. OE
Titular del puesto
Mariana Séenz Pardo Perales 10602
Nombre y firma No. de empleado

Jefe de departamgnto Fe formacion integral
-1 .

=

[ Puesto

DESCRIPCIL')N DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Ao

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe del Depto de Sequimiento de Egresados

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: administrativo

d) Ubicacion: Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion
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e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion

f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto:

h) funciones:

Coordinar el seguimiento dF-f% esados de la Facultad de Contaduria y
Administracion. Wy
Aplicacion de encuesta a /s
Administracion, via corrdgtiz
inscripciones de tesina, en in§eHRe
Disefio y control de bases de daits
Archivo fisico de las encues ncL(,iE egreso.

Interpretacion de los datos eg ﬁ%i.%aflca y descriptivamente en un periodo de
cada 6 meses.

Captura de la informacion Baep‘fé}wguestas en el SISE (Sistema Integral de
Seguimiento de Egresados de la Universidad Autonoma de Chihuahua.

Asistir a reuniones en la Direccion de Extension y Difusion Cultural de la U.A.CH.,
cuando asi se requiere a rendir informes.

Elaboracion de informes de acti*vfdacles a la Secretaria de Extension y Difusion
Cultural de la Facultad de Contaduna ¥l Administracion, cuando se requiera.

Dar informacion que soliciten los egresados respecto a graduacidn, cursos,
titulacion, etc. r[

Entrega de credenciales de egresados.
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Funciones Cont...

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

I) Funciones adicionales: DEFIY. DE

RECURE(S

o o O o o |
LEE R AL LW [
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( x) Indistinto
m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: - Licenciatura econdmico administrativas
p) Experiencia laboral previa: - experiencia en atencién al publico

q) Conocimientos especificos: e Conocimientos de computacién general

r) Habilidades y destrezas: .

s) Otros idiomas:

[ ]
DEPTD. OE
Titular del puesto
Fernando Porras Licon™ 10495
Nombre y firma No. de empleado

Jefe de departamento’de ﬁeguimiento de egresados
A I

L

T Puesto

DESCRIPCIL')N DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe del departamento de servicio social

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: administrativo

d) Ubicacion: Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion

185

Levantamiento de Informacion 2011



Universidad Autbnoma de Chihuahua

e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion

f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto:

h) funciones:

Busqueda de instituciones de obierno federal, estatal o municipal, asi como
ol
SR sd

ador de cada dependencia solicitante. Ya
que la solicitud debe devidis: | perfil de la carrera estas son aprobadas

o rechazadas.

Se abre el periodo de asighacion para los estudiantes donde se reciben la
documentacion del estudizBEEfarad @ inicio de su servicio.

Teniendo toda la documgaatiPh0mpleta del estudiante y la dependencia da
de alta en el sistema donﬂq[q izado.

Autorizado el servicio se pa‘sﬁﬁ%rmacién a una base de datos, se abre un
expediente al estudiante y se le da documentacién que debe de entregar cada
dos meses para chequeo de su servicio.

Diariamente se reciben reportgs de los estudiantes de servicio social.

Los tramites de |iberaCiéI:_1__d€) sefvicio social se realizan diariamente y estos
consisten en la entrega de reporte final de lo que fue su servicio, pago y carta
de liberacion.

Los reportes de liberacién sl)n revisados previamente antes de ser enviados a
rectoria, asi como toda la documentacion.

Rectoria envia las cartas de liberacion, las cuales deben ser firmadas por el
secretario de extension y se capturan en una base de datos.

La documentacion que fue rechazada por rectoria es analizada nuevamente y
corregida para volverse a enviar.

La documentacidn firmada se envia a rectoria para firmas.

Una vez obtenida la s cartas de liberacién completa se vacia en la base de
datos y su expediente pasa al archivo de liberados.

Se recibe informacion de alumnos becarios de PRONABE los cuales deben
cumplir un servicio de 60 horas.

Se asigna los becarios PRONABE, se lleva a cabo la inscripcidn, al finalizar se
pide una constancia de término y parte de la dependencia o asociaciéon, se
manda liberar a rectoria.
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Funciones Cont...

i) Funciones adicionales:
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( x) Indistinto
m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: - Licenciatura econdmico administrativas
p) Experiencia laboral previa: - experiencia en atencién al publico

q) Conocimientos especificos: e Conocimientos de computacién general

r) Habilidades y destrezas: .

s) Otros idiomas: .

DEFID. DF

Titular del puesto

Lo L )

Juan Alejandro Cérdova Gonzélez 13857

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de departq::pentlo de servicio social
I

=

T Puesto

DESCRIPCIL')N DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe del departamento de vinculacién

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: administrativo

d) Ubicacion: Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion
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e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion

f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto:

h) funciones:

Dar a conocer las licenciaturas que se imparten en la facultad, y asi mismo, que
"h:.;':.
se cuenta con bolsa de trgbgm

peon personal para poder cubrir las necesidades
administrativas de las e :

Dar a conocer a las empfééas SobIE ias especialidades (diplomados, maestrias y
doctorado) con que cuente figgion, con el fin de apoyarlos en una mejor
formacion de sus ejecutivdsirfeiduyendo en un mejor desempeio dentro de
las mismas. '
Detectar las necesidadeElTEBBfaleE e dicho sector, para asi promover a los
egresados y alumnos de R (iAmBsisemestres.

Buscar la participacion CE@MMtivos de empresas, como de distinguidos
miembros de las camaras y organismos representativos de las mismas, para
llevar a acabo su participacion en foros y convenciones de la facultad.

Buscar el patrocinio y participacion de empresas en eventos deportivos y
culturales organizados en la facultad.

Coordinar los eventos de la gfé’élygcién de Licenciatura.

Coadyuvar en la organizacion de’los eventos extraordinarios de la FCA.

Apoyo en las actividades del programa FCA Ayuda.

Representacion por parte de la Facultad ante el programa de Gobierno del
Estado “Encuentro con nuestlra gente”.
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Funciones Cont...
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I) Funciones adicionales: DEFIY. DE

RECURE(S
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( x) Indistinto
m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: - Licenciatura econdmico administrativas
p) Experiencia laboral previa: - experiencia en atencién al publico

q) Conocimientos especificos: e Conocimientos de computacion general

r) Habilidades y destrezas: .
s) Otros idiomas: .
[ ]
DEFTD. DFE
Titular del puesto
Joel Siqueiros Cendon T 9792
Nombre y firma No. de empleado

Jefe de depar!;gmerllto de vinculacion
ey :

L

T Puesto

DESCRIPCIL')N DE PUESTOS

Fecha elaboracion:

Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Secretaria de Secretario de Extensidn y Difusidn

b) Naturaleza: Sindicalizado

c) Tipo: administrativo

d) Ubicacion: Secretaria de extension y difusion

Facultad de contaduria y administracion
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e) Reporta a: e Secretario de extension y difusion

f) Le reportan: .

g) Objetivo del puesto:

h) funciones:

Tomar dictados en taquiq_raa y transcribirlos en maquina de escribir o
computadora con fidelidad . Owgpara

Reproducir en maquina ge:-gs®
escritos impresos y grab g, 'CBtejando los datos e informacion capturada o
escrita contra docume ;
reproducirlos.

Recibir documentacion, afla, seleccionarla, registrarla, archivarla y
distribuirla. DEFID. DE

Efectuar y atender llamagkBHEiefonicas.

Proporcionar orientacion gfj ,QEETQEE” al publico cuando se requiera.

Solicitar y registrar el material que se requiere para la ejecucion de su trabajo.
Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
Fotocopiar el material que sea necesario.

Atender indicaciones y utilizar;su criterio para la presentacion de escritos y
documentos. ._,;"f
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Funciones Cont...

iiﬁﬁ% ‘\

r""‘l.w.

I) Funciones adicionales: DEFIY. DE

RECURE(S

o o O o o |
LEE R AL LW [
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Il. Comunicacion Formal

Interna: (o incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

DEFTO. UE

RECTHE(S
HUMANDS

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: (x) Femenino ( ) Masculino () Indistinto

m) Edad:

n) Estado civil: indistinto

0) Escolaridad requerida: — Escolaridad minima de preparatoria, carrera
técnica o comercial

p) Experiencia laboral previa: - Minimo un afio de experiencia en atencion al
publico

q) Conocimientos especificos:

Conocimientos de computacion general

[Frs
ffwﬁ

r) Habilidades y destrezas: .

s) Otros idiomas: * NEFTD. BOF
bl =5 r I | B =15 Tk,

= DL T oy

i iy e w cm sy e

Titular del puesto

Alma Lilia Talamates de la Cruz 7166

ha

Nombrey firma [ | No. de empleado

-
=

Secretaria de Secretario tle Extension y Difusion
|

| Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

27-Enero-2012
Dia / Mes / Afio

Fecha elaboracion:

. Identificacidn del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe de Carrera LAF

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: Académica, planeacion, organizacion, administracion, control, supervision, coordinacion.

d) Ubicacion: Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracion, Secretaria Académica

e) Reporta a: Secretario Académico
f) Le reportan: Coordinador de carrera
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g) Objetivo del puesto: Supervisar el desempefio académico de los docentes y proporcionarles
capacitacion adecuada de acuerdo a las diversas areas asi como atender las necesidades de los alumnos.
Mantener actualizados los programas educativos del area.

h) Funciones:

o Representar las carreras de en diferentes eventos oficiales.

o Participar en los proyectos de la Secretaria Académica.

e Coordinar las areas de Economia y Finanzas.

o Brindar una atencion personalizada a los maestros del area.

¢ Planear, organizar y coordinar los cursos de capacitacion de los maestros del rea.
o Planear y programar las Academias con los titulares de cada materia.

¢ Monitorear la asistencia de los maestros del area.

o Elaborar la programacion de horarios semestrale

e Supervisar y dar seguimiento al plan de estudj
o Participar como apoyo en el proceso de inscr
o Coordinar el proceso de evaluacion docente se _
e Organizar y supervisar la aplicacion de los examenes .ordinarios, no ordinarios y especiales.

¢ Brindar una atencion personalizada a los a'“rﬁ‘%géjl{;ﬁg

o Mediar las situaciones académicas que se premﬂgﬁros y alumnos.

e Supervisar en coordinacion con el area de atencién de alumnos la revision de exdmenes ordinarios y no
ordinarios.

o Analizar y revalidar materias de otras instituciones.l_, ;

o Analizar materias para intercambios internacionale;f;ff [

[ <\

o Organizar eventos académicos del area.

o Apoyar en los procesos de acreditacion y certificaLién de la licenciatura.

e Coordinar con las editoriales la elaboracion de libros a la medida.

o Supervisar la eleccién de bibliografia basica.

o Realizar el informe de actividades que se presenta ante Consejo Técnico y Claustro de Maestros.
o Asistir a congresos, coloquios, talleres que se convoquen para las diversas areas.

e Supervision en la solicitud de revision de exdmenes ordinarios solicitados por los alumnos.

o Representacion y participacion en pos-proyectos de reforma curricular de la Direccion Académica.

i) Funciones adicionales:

e Apoyo al departamento de atencion alumnos.
e Apoyo a la Secretaria de Planeacion.
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I1. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Jefes de carrera

Coordinador de horarios

Jefe y coordinador del departamento de atencion a alumnos
Jefe del departamento de escolares

Jefe de tutorias

Jefe de biblioteca

Jefe de modalidad virtual

Coordinadores de psicologia

[ A

EXterna: (relaciones de trabajo con organismos externog) il p

TR
k) Nombre del organismo y puesto: A %IIL
e  Sector empresarial pablico y privado. -h\\""% 3
e Gobierno. Larmmns y

[~

AT
DEFTD. UE
RECORE(S
HUMANOS

I11.  Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino () Masculino (x) Indistinto
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m) Edad: 35-60 afios 25-60 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: e Tener titulo de licenciatura o carrera técnica acorde a
sus funciones.

p) Experiencia laboral previa: e Ser maestro en el area correspondiente por lo menos

los tres ultimos anos.
e Trabajo administrativo.

q) Conocimientos especificos: e  Gestion de conflictos
e Planeacion estratégica
r) Habilidades y destrezas: e Facilidad de palabra
e Imparcialidad en conflictos
s) Otros idiomas: e No necesariamente
oo

Titular del puesto

Carlos Rafael Grado S %’ 10332

Nombre y firma \T-:'.i. No. de empleado

JefggerGamreap- . A.F.

TR 1

RECHEES

DESCRIPCION DE PUESTOS

so 27-Enero-2012
Fecha elaboracion: A
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Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Secretario Académico

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: Académica, planeacion, organizacion, administracion, control, supervision, coordinacion.

d) Ubicacion: Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracion, Secretaria Académica

e) Reporta a: o Director de la Facultad

f) Le reportan:

Jefes de Carrera

Coordinadores de Carrera

Coordinador de horarios

Jefe y coordinador del departamento de atencion a alumnos
Jefe del departamento de escolares

Jefe de tutorias

o Jefe de biblioteca

¥
g) Objetivo del puesto: Supervisar eﬁ@%ﬁﬂf académico de los docentes y proporcionarles
Siaf!

capacitacién adecuada de acuerdo a las dive Si como atender las necesidades de los alumnos.
DEFTD. DE
h) Funciones: RECIOHREOS

Participar en la definicion de objetivommcms

Formular proyecto académico.

Planear y organizar funcionamiento del servicio.

Asistir a reuniones del consejo consultivo académico.

Acordar con los jefes de carrera las actividades académicas para el buen funcionamiento de la
institucion. [

Trabajo en coordinacién con los demés*eeﬁ?etqt!' de la F.C.A. para el desarrollo de la facultad
Autorizacion y analisis de situaciones académicas extraordinarias en coordinacién con la comision
académica de Consejo Técnico. |

Representacion de la institucion.

Llevar a cabo el andlisis que arrojan losl resultados de las evaluaciones del SGC, para la toma de
decisiones. \

Aprobar los documentos del SGC, en su calidad de Director del mismo.

i) Funciones adicionales:

Dar de alta a los maestros, que corresponde a Recursos Humanos.
Pasar a checar la asistencia de los maestros en clase.
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1. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

e  Secretaria de Planeacion

e  Secretario de Extension y Difusion
e  Secretario de Administrativo

e  Consejo técnico

EXxterna: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto:

e  Sector empresarial pablico y privado.
e Gobierno.
e Padre de familia.

DEPTD. BE
RECOREOS
HUMANOS

1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino () Masculino (x) Indistinto

m) Edad: 35-60 afios

n) Estado civil: Indistinto
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0) Escolaridad requerida: e Tener titulo de licenciatura en areas economico
administrativas.
p) Experiencia laboral previa: e Ser maestro de la Facultad por lo menos los tres
altimos afos.
q) Conocimientos especificos: e  Gestion de conflictos
e Planeacion estratégica

r) Habilidades y destrezas: e Facilidad de expresion verbal y escrita
e Capacidad de analisis y sintesis
e Liderazgo

s) Otros idiomas: e No necesariamente

Titular del puesto

e

T
Nombre y firwﬁrﬁ‘gﬁ%\ No. de empleado

idémico

s
R

“=—psto
DEFTO. DE
RECOR203
HUMANDS

DESCRIPCION DE PUESTOS

27-Enero-2012

Fecha elaboracion: S Mies | Ao

I Identificacién del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe de Carrera LAE
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b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: Académica, planeacion, organizacion, administracion, control, supervision, coordinacion.

d) Ubicacion: Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracion, Secretaria Académica

e) Reporta a: Secretario Académico

f) Le reportan: Coordinador de carrera

g) Objetivo del puesto: Supervisar el desempefio académico de los docentes y proporcionarles
capacitacion adecuada de acuerdo a las diversas areas asi como atender las necesidades de los alumnos.
Mantener actualizados los programas educativos del area.

h) Funciones:
o Representar las carreras de en diferentes eventos oficiales.

e Participar en los proyectos de la Secretaria Académica.

e Monitorear la asistencia de los maestros del area.

-—

y , EPFTD. DE
o Elaborar la programacion de horarios semestrales ﬁurs%lgtenswos. (Verano).
Supervisar y d imiento al plan d dREI‘E_f .
e Supervisar y dar seguimiento al plan de estu
pervisary dar seg P rips R
o Participar como apoyo en el proceso de inscripciones.
e Coordinar el proceso de evaluacion docente semestral.

e Organizar y supervisar la aplicacion de los exdmenes-ordinarios, no ordinarios y especiales.

. . . e
e Brindar una atencion personalizada a los alumnos:| | .

o Mediar las situaciones académicas que se prestan entre maestros y alumnos.

e Supervisar en coordinacién con el area de atenciop de alumnos la revision de examenes ordinarios y no

ordinarios.
e Analizar y revalidar materias de otras instituciones."
o Analizar materias para intercambios internacionales.
o Organizar eventos académicos del area.
o Apoyar en los procesos de acreditacion y certificacion de la licenciatura.
e Coordinar con las editoriales la elaboracidn de libros a la medida.
o Supervisar la eleccion de bibliografia basica.
o Realizar el informe de actividades que se presenta ante Consejo Técnico y Claustro de Maestros.
o Asistir a congresos, coloquios, talleres que se convoquen para las diversas areas.
o Supervision en la solicitud de revision de examenes ordinarios solicitados por los alumnos.

o Representacion y participacion en pos-proyectos de reforma curricular de la Direccion Académica.
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iii)  Funciones adicionales:

e Apoyo al departamento de atencion alumnos.
e Apoyo a la Secretaria de Planeacion.

1. Comunicacién Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Jefes de carrera

Coordinador de horarios IR
Jefe y coordinador del departamento de atenff'l o
Jefe del departamento de escolares
Jefe de tutorias

Jefe de biblioteca

Jefe de modalidad virtual
Coordinadores de psicologia

DEFTD. UE

Externa: (relaciones de trabajo con organismos exterfdnls LI HLEL 1

k) Nombre del organismo y puesto: HIMANDS

e  Sector empresarial pablico y privado.
e Gobierno.

Levantamiento de Informacion 2011
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1. Perfil del puesto

1) Genero:

( ) Femenino () Masculino (x) Indistinto

m) Edad:

25-60 afios

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

e Tener titulo de licenciatura o carrera técnica acorde a
sus funciones.

p) Experiencia laboral previa:

e Ser maestro en el area correspondiente por lo menos
los tres ultimos afios.
ministrativo.

q) Conocimientos especificos:

r) Habilidades y destrezas:

s) Otros idiomas:

Hef et
e No necesariamente

DEFTU. UE
Titular del puesto
Catalino Loera Garcia 04170
Nombre y firma No. de empleado
Jefe (Eleg;arreia L.A.E.
| Pugstd
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DESCRIPCION DE PUESTOS

27-Enero-2012

Fecha elaboracion: Ve | A

I Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Coordinador de Carrera LAF

b) Naturaleza: Confianza

¢) Tipo: Académica, planeacion, organizacion, administracién, control, supervisién, coordinacion.

FRECETR
d) Ubicacion: Direccion de la Facultad de Contadujq-"_:'y Bipjstracion, Secretaria Académica
e) Reporta a: Jefe de carrepy f=ty Wl oy

f) Le reportan: Nadie !.ﬂj "u!;ﬁ,"#;a}
“'"'l‘"rb I}

g) Objetivo del puesto: Supervisar el deseﬁ%‘ﬁ@ﬁmlco de los docentes y proporcionarles
capacitacion adecuada de acuerdo a las diversas are como atender las necesidades de los alumnos.

Mantener actualizados los programas educativosghE¥ees  1F

RECLESS
h) Funciones:

e Participar en los proyectos de la Secretaria A%&'I{JE

o Coordinar las areas de Economia y Finanzas.

e Brindar atencion personalizada a los maestros del area.

e Planear y programar las Academias correspondiente fs del &rea, recabar las actas de las mismas y darles
seguimiento. T |

¢ Planear, organizar y coordinar los cursos de capatlta'{:lorl' de los maestros del area.

e Supervisar y controlar la asistencia de los maestri»s.

e Mantener actualizados los expedientes académicqs de cada maestro.

e Informar al departamento de Recursos Humano's cualquier cambio, baja, alta o incapacidad de los
maestros del area.

o Recabar la disponibilidad de horario de los maestros para la programacion semestral.

e Comunicar a los maestros su horario y carga académica.

o Elaborar la programacién de horarios semestrales y cursos intensivos. (Verano).

e Supervisar y dar seguimiento al plan de estudios vigente.

e Participar como apoyo en el proceso de inscripciones.

e Coordinar el proceso de evaluacién docente semestral.

e Organizar y supervisar la aplicacion de los examenes parciales, ordinarios, no ordinarios y especiales.

e Brindar atencion personalizada a los alumnos.

e Coordinar la revision de exdmenes ordinarios y no ordinarios.

¢ Organizar eventos académicos del area.

e Apoyar en los procesos de acreditacion y certificacion de la licenciatura.

o Coordinar con las editoriales la elaboracion de libros a la medida.
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e Supervisar la seleccién de bibliografia basica.

o Realizar el informe de actividades que se presenta ante Consejo Técnico y Claustro de Maestros.

e Apoyo al departamento de Atencién a alumnos en examenes de admision.

e Apoyo al departamento de Atencion a Alumnos en el curso de induccion a padres de familia.

e Supervision en la solicitud de revision de exdmenes ordinarios solicitados por los alumnos.

o Informar a maestros sobre cuestiones académicas, cursos y eventos.

e Recepcién de calificaciones parciales, ordinarias, no ordinarias y especiales y su reporte oportuno a
escolares.

e Intervencion como mediador entre maestros y alumnos en caso de algln problema.

iv)  Funciones adicionales:

e Apoyo al departamento de atencion
e Apoyo a la Secretaria de Planeacion!

I1. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Coordinadores de carrera
Coordinador de horarios
Jefe y coordinador del departamento de atencmn pf“élun]nos
Jefe del departamento de escolares I 1|
Jefe de tutorias

Jefe de biblioteca

Jefe de modalidad virtual
Coordinadores de psicologia |

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto:
e  Sector empresarial pablico y privado.
e Gobierno.
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1. Perfil del puesto

) Genero: ( W/{ ) Masculino (x ) Indistinto

m) Edad: 25-60~afes"
n) Estado civil: IndiStiRig)- LE
: : —HEGHRAAS
0) Escolaridad requerida: Eﬁjq?d'h% de licenciatura o carrera técnica acorde a
p) Experiencia laboral previa: e Ser maestro en el area correspondiente por lo menos

los tres ultimos afios.
. Trabqjo administrativo.

Gestion de conflictos

q) Conocimientos especificos:
Planeatioh estratégica

r) Habilidades y destrezas:

Facilidad de palabra
Imparcialidad en conflictos
Usc'q de paguetes computacionales

s) Otros idiomas: No hecesariamente

Titular del puesto

Silvia Berenice Mata Estupifian 16890

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Carrera L.A.F.

Puesto
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T
DESCRIP, PUESTOS
; %
WA ':..\‘
o ,,_,y Fecha elaboracion: é?f”,\%g',zgﬁloz

. Identificacion del puesto

T

a) Nombre del puesto: Coordinador de Carrera LAE 1 » » merye

b) Naturaleza: Confianza e

c¢) Tipo: Académica, planeacion, organizacion, administracién, control, supervisién, coordinacion.

d) Ubicacion: Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracion, Secretaria Académica

e) Reporta a: Jefede carrera [
f) Le reportan: Nadie ] Al
1

| -

g) Objetivo del puesto: Supervisar el desempefio académico de los docentes y proporcionarles
capacitacion adecuada de acuerdo a las diversas areas asi como atender las necesidades de los alumnos.
Mantener actualizados los programas educativos del éllrea.

h) Funciones:

e Participar en los proyectos de la Secretaria Académica.

e Coordinar las areas de Administracién, Recursos Humanos y Mercadotecnia

e Brindar atencion personalizada a los maestros del area.

e Planear y programar las Academias correspondientes del area, recabar las actas de las mismas y darles
seguimiento.

e Planear, organizar y coordinar los cursos de capacitacion de los maestros del area.

e Supervisar y controlar la asistencia de los maestros.

e Mantener actualizados los expedientes académicos de cada maestro.

e Informar al departamento de Recursos Humanos cualquier cambio, baja, alta o incapacidad de los
maestros del area.

e Recabar la disponibilidad de horario de los maestros para la programacion semestral.

e Comunicar a los maestros su horario y carga académica.
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e Elaborar la programacion de horarios semestrales y cursos intensivos. (Verano).

e Supervisar y dar seguimiento al plan de estudios vigente.

e Participar como apoyo en el proceso de inscripciones.

e Coordinar el proceso de evaluacion docente semestral.

e Organizar y supervisar la aplicacion de los exdamenes parciales, ordinarios, no ordinarios y especiales.
e Brindar atencion personalizada a los alumnos.

e Coordinar la revision de examenes ordinarios y no ordinarios.

e Organizar eventos académicos del area.

e Apoyar en los procesos de acreditacidn y certificacion de la licenciatura.

o Coordinar con las editoriales la elaboracién de libros a la medida.

e Supervisar la seleccién de bibliografia basica.

o Realizar el informe de actividades que se presenta ante Consejo Técnico y Claustro de Maestros.

e Apoyo al departamento de Atencién a alumnos %—D-'-gé. enes de admision.

o Apoyo al departamento de Atencién a Alumnge ' "$Easp de induccion a padres de familia.

e Supervision en la solicitud de revision de exgingBds &

o Informar a maestros sobre cuestiones acaden
e Recepcidn de calificaciones parciales, ordingia

escolares.
e Intervencién como mediador entre maestrosJy BiEMiKGs éffBaso de algin problema.
RECORE0S
EIT 148 & ATy

v) Funciones adicionales:

.~

e Apoyo al departamento de atencion alu,ml{"fgsj,_l

e Apoyo a la Secretaria de Planeacion. | -
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1. Comunicacién Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Coordinadores de carrera

Coordinador de horarios

Jefe y coordinador del departamento de atencién a alumnos
Jefe del departamento de escolares

Jefe de tutorias

Jefe de biblioteca

Jefe de modalidad virtual

Coordinadores de psicologia

Externa: (relaciones de trahajo con organismos externos) _______
k) Nombre del organismo y puesto: T
e  Sector empresarial pablico y privado. f‘l‘!ﬁ
e Gobierno. ’i AT &

AN
DEPTD. FE
RECORE0S
HUMANDS

1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino () Masculino (x) Indistinto
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m) Edad: 25-60 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: e Tener titulo de licenciatura o carrera técnica acorde a
sus funciones.

p) Experiencia laboral previa: e Ser maestro en el area correspondiente por lo menos

los tres ultimos anos.
e Trabajo administrativo.

q) Conocimientos especificos: e  Gestion de conflictos
e Planeacion estratégica

r) Habilidades y destrezas:

Facilidad de palabra
Imparcialidad en conflictos
Uso de paquetes computacionales

s) Otros idiomas: Ne-ageesariamente

S

Titular del puesto

Maria Alejandra Carrill = 11217
ST

Nombre y firma ; No. de empleado
VI NEPTO. LE P

Jefegasrsnd. AL

oy ey iy

HURRES

DESCRIPCIOGN DE PUESTOS

)
| -

| Fecha elaboracién: | -5-cnero-2012
I' . Dia / Mes / Afio

l. Identificacidn del puesto

a) Nombre del puesto: Coordinador de Admision de Atencion a Alumnos
b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: Académica, planeacion, organizacion, administracion, control, supervision,
coordinacion.

d) Ubicacion: Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracion, Secretaria
Académica

e) Reporta a: e Secretario Académico
f) Le reportan: e Ninguno
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g) Objetivo del puesto: Brindar atencion y servicio personalizado con el objeto de

proveer soluciones favorables a los requerimientos académicos y administrativos a

alumnos, ex alumnos, padres de familia y visitantes.

h) Funciones:

Brindar atencion y servicio personalizado con el objeto de proveer soluciones
favorables a los requerimientos académicos y administrativos a alumnos, exalumnos,
padres de familia y visitantes.

Canalizar a los alumnos al area o departamento correspondiente al que deben

Coordinar e integrar el equipo

admision.

Mantener actualizada la infomﬁc&r@%ﬁl ﬁ@ual de Induccion.

Coordinar el Curso de InduccicRB&dEgpirantes aceptados.

Informar sobre la oferta acadén%’@“l%@gndarizacién del proceso de admision.
Capturar los datos generales de los alumnos de nuevo ingreso recabando la
informacién mediante la hoja de regil_st_ro para la creacion de la base de datos interna.
Apoyar a la Direccion Académica-e.ﬁ elroceso de captura, seleccion y asignacion de
solicitudes para becas PRONABEST )

Apoyar el proceso de inscripcion sigt’m se requiera.

Elaborar tripticos y volantes relativé_js a la oferta académica de la Facultad.

Recopilar los datos definitivos de la relacion de aspirantes aceptados por carrera y

centro de estudios.

Vi)

Funciones adicionales:
Apoyar en lo que se requiera al Departamento de Tutorias.
Apoyar en la coordinacion del evento de premiacion de alumnos con los mejores

promedios.
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e Apoyar la coordinacion de exdmenes profesionales y graduacion de egresados.
e Desarrollo emprendedor.

Il.  Comunicacion Formal
Interna: (no incluir jefe ni subordinados)
Jj) Puesto:
e Secretaria de Planeacion
e Secretario de Extension y Difusion
e Secretario de Administrativo '_Ef‘“ e
e Sociedad de Alumnos ‘.f"ﬁg.
e Alumnos de la FCA é ‘.t‘nu "'n%,
Externa: (relaciones de trabajo con orif NEkrnos)
k) Nombre del organismo y puesto: — “agissre
e Sector empresarial piblicoy privado.  °
e Gobhierno. DEP‘II{} ].:'E
e Padre de familia. RECOHEO3
e Aspirantes a ingresar a la Facultad HIIMAN{S
A
II -.._.- -II
|
I11.  Perfil del puesto
I) Genero: ( ) Femenino () Masculino (x) Indistinto
m) Edad: 23-60 afnos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Tener titulo de licenciatura en areas econdmico
administrativas.
p) Experiencia laboral previa: e Conocimiento de las areas académicas, escolares
q) Conocimientos especificos: e Paquetes computacionales
e Redes sociales
e Conocimiento del sistema SEGA
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Reglamentacion de la FCA y UACH
Proceso de Admision y funciones de Ceneval
Proceso de Beca Pronabes

r) Habilidades y destrezas:

Comunicacion
Organizacion
Creatividad
Trato amable

s) Otros idiomas: e No necesario

Titular del puesto

Jests Ricardo Avila Murillo 11039
Nombrey firma EREmis:, No. de empleado
d_fﬁ-%x\q _
Coor ?@q\. mision
ELAAL
sy
>

DESCRlEﬁE’iﬁl‘B?&UESTOS

HUMANOS

Fecha elaboracion: 27-Enero-2012

Dia / Mes / Afio

Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe de Carrera C.P.

1 -~
g
i N,

b) Naturaleza: Confianza |

¢) Tipo: Académica, planeacion, organizacién, administracién, control, supervisién, coordinacion.

1
d) Ubicacion: Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracion, Secretaria Académica

e) Reporta a: Secretario Académico

f) Le reportan: Coordinador de Carrera

g) Objetivo del puesto: Supervisar el desempefio académico de los docentes y proporcionarles
capacitacion adecuada de acuerdo a las diversas areas asi como atender las necesidades de los alumnos.
Mantener actualizados los programas educativos del area.

h) Funciones:

Participar en los proyectos de la Secretaria Académica.

Coordinar las areas de Fiscal, Contabilidad, Auditoria.

Brindar atencién personalizada a los maestros del area.

Planear y programar las Academias correspondientes del area, recabar las actas de las mismas y darles
seguimiento.

Planear, organizar y coordinar los cursos de capacitacion de los maestros del area.
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e Supervisar y controlar la asistencia de los maestros.

e Mantener actualizados los expedientes académicos de cada maestro.

e Informar al departamento de Recursos Humanos cualquier cambio, baja, alta o incapacidad de los
maestros del area.

e Recabar la disponibilidad de horario de los maestros para la programacion semestral.

e Comunicar a los maestros su horario y carga académica.

e Elaborar la programacion de horarios semestrales y cursos intensivos. (Verano).

e Supervisar y dar seguimiento al plan de estudios vigente.

o Participar como apoyo en el proceso de inscripciones.

e Coordinar el proceso de evaluacion docente semestral.

e Organizar y supervisar la aplicacion de los examenes parciales, ordinarios, no ordinarios y especiales.

e Brindar atencion personalizada a los alumnos.

e Coordinar la revision de examenes ordinarios y P—S}-‘%{. iparios.

e Organizar eventos académicos del area. i

e Apoyar en los procesos de acreditacion y cegtifi

o Coordinar con las editoriales la elaboracion

e Supervisar la seleccién de bibliografia basic

o Realizar el informe de actividades que se present onsejo Técnico y Claustro de Maestros.

e Apoyo al departamento de Atencién a alumJasHFPKamEGEs de admision.

* Apoyo al departamento de Atencion a AlunEpEEREHEISEe induccion a padres de familia.

e Supervision en la solicitud de revision de exmrﬂinmbs solicitados por los alumnos.

o Informar a maestros sobre cuestiones académicas, cursos y eventos.

e Recepcién de calificaciones parciales, ordinarias, no ordinarias y especiales y su reporte oportuno a
escolares.

e Intervencion como mediador entre maestros y alug;ﬁb§ e1n caso de algun problema.

licenciatura.
dida.

-

[— .
1 -~
g
[} o

vii) Funciones adicionales:

e Apoyo al departamento de atencion alumnos.
e Apoyo a la Secretaria de Planeacion.
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I1. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Coordinadores de carrera

Coordinador de horarios

Jefe y coordinador del departamento de atencién a alumnos
Jefe del departamento de escolares

Jefe de tutorias

Jefe de biblioteca

Jefe de modalidad virtual

Coordinadores de psicologia

Externa: (relaciones de trahajo con organismos externos) __._____
T wth

k) Nombre del organismo y puesto: {f'
e  Sector empresarial publico y privado. .-"/‘!'E- 5
LA

= ‘

N
DEFTD. DE
RECORE(3

HIME &2 OS

1. Perfil del puesto

sus funciones.

1) Genero: ( ) Femenino () Masculino (x) Indistinto

m) Edad: Zs-qq_gﬁds: |

n) Estado civil: Indistifto<" |

0) Escolaridad requerida: o Tel er titulo de licenciatura o carrera técnica acorde a

los tres ultimos afios.
e Trabajo administrativo.

p) Experiencia laboral previa: e Serimaestro en el area correspondiente por lo menos

q) Conocimientos especificos: e  Gestion de conflictos
e Planeacion estratégica

r) Habilidades y destrezas: Facilidad de palabra
Imparcialidad en conflictos

Uso de paquetes computacionales

s) Otros idiomas: No necesariamente

Titular del puesto

Cristina Cabrera Ramos

12204
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Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Carrera C.P.

Puesto
DESCRIPCION DE PUESTOS
R A 27-Enero-2012
Fecha elaboracion: ST Mes T Ao
I Identificacion del puesto
a) Nombre del puesto: Coordinador de Carrera C.P.
b) Naturaleza: Confianza
[FETRT-

¢) Tipo: Académica, planeacion, organizacion, a‘(}m‘%i control, supervision, coordinacion, supervision y

=

coordinacion. {é,fi‘ii'._
Al

d) Ubicacion: Direccion de la Facultad de Contad

fracion, Secretaria Académica

e) Reporta a: Jefe de Carrek sz wrisy
f) Le reportan: Ninguno el

o™y Ty
g) Objetivo del puesto: Supervisar el desErpefio ~acadérico de los docentes y proporcionarles

capacitacion adecuada de acuerdo a las diversaf A2EIREEGMo atender las necesidades de los alumnos.
Mantener actualizados los programas educativos EHHH&I-I{JE.

h) Funciones:

e Participar en los proyectos de la Secretaria Académica.

e Coordinar las areas de Fiscal, Contabilidad, Auditgjja.

e Brindar atencion personalizada a los maestros-def/ared..-,

e Planear y programar las Academias correspondiehte's’ade1| area, recabar las actas de las mismas y darles
seguimiento.

e Planear, organizar y coordinar los cursos de capagitacion de los maestros del area.

e Supervisar y controlar la asistencia de los maestrd.ls.

e Mantener actualizados los expedientes académicos'de cada maestro.

o Informar al departamento de Recursos Humanos cualquier cambio, baja, alta o incapacidad de los
maestros del area.

o Recabar la disponibilidad de horario de los maestros para la programacion semestral.

e Comunicar a los maestros su horario y carga académica.

o Elaborar la programacién de horarios semestrales y cursos intensivos. (Verano).

e Supervisar y dar seguimiento al plan de estudios vigente.

e Participar como apoyo en el proceso de inscripciones.

e Coordinar el proceso de evaluacién docente semestral.

o Organizar y supervisar la aplicacion de los examenes parciales, ordinarios, no ordinarios y especiales.

e Brindar atencidn personalizada a los alumnos.

e Coordinar la revision de examenes ordinarios y no ordinarios.

e QOrganizar eventos académicos del area.
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Apoyar en los procesos de acreditacion y certificacion de la licenciatura.

Coordinar con las editoriales la elaboracion de libros a la medida.

Supervisar la seleccién de bibliografia basica.

Realizar el informe de actividades que se presenta ante Consejo Técnico y Claustro de Maestros.
Apoyo al departamento de Atencién a alumnos en examenes de admision.

Apoyo al departamento de Atencion a Alumnos en el curso de induccidn a padres de familia.
Supervision en la solicitud de revision de examenes ordinarios solicitados por los alumnos.
Informar a maestros sobre cuestiones académicas, cursos y eventos.

Recepcidén de calificaciones parciales, ordinarias, no ordinarias y especiales y su reporte oportuno a
escolares.

Intervencion como mediador entre maestros y alumnos en caso de algtn problema.

viii) Funciones adicionales:

Apoyo al departamento de atencién a
Apoyo a la Secretaria de Planeacion

RECORE(S

I1. Comunicacion Formal

nterna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto: L

o

Coordinadores de carrera i ;’ i
Coordinador de horarios [ 4
Jefe y coordinador del departamento de atencién a alumnos
Jefe del departamento de escolares rI

Jefe de tutorias |

Jefe de biblioteca \

Jefe de modalidad virtual i
Coordinadores de psicologia

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto:

Sector empresarial publico y privado.
Gobierno.
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1. Perfil del puesto

1) Genero: ( ) Femenino () Masculino (x) Indistinto

m) Edad: 25-60 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: e Tener titulo de licenciatura o carrera técnica acorde a
sus funciones.

p) Experiencia laboral previa: e Ser maestro en el area correspondiente por lo menos
los tres ultimos afios.

ministrativo.

q) Conocimientos especificos:

[ ]
L
L
[<5)
(=
=
<8

r) Habilidades y destrezas:

de paquetes computacionales

Dﬁ(ﬁ{@esmﬂente

s) Otros idiomas:

RECORENS

Titular del puesto

Ivan Eduardo Ortiz Néjera 13011

Nombre y firma ,f | No. de empleado

Coordinadlc:)r gé*ﬁ:arrera C.P.

Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

27-Enero-2012

Fecha elabora0|0n. Dia / Mes / Afio

l. Identificacidn del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe de carrera LSCA

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: Académica, planeacion, organizacion, administracion, coordinacion, supervision, control.

d) Ubicacion: Secretaria Académica
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e) Reporta a: e  Secretario Académico

f) Le reportan: e Coordinador L.S.C.A/LAT.ILC.

g) Objetivo del puesto: Brindar atencion a alumnos y maestros de la licenciatura en sistemas de
computacion administrativa y areas de apoyo.

h) Funciones:

Representar la carrera de L.S.C.A. en diferentes eventos oficiales.

Participar en los proyectos de la Secretaria Académica.

Coordinar las areas de Tecnologia, Matematicas e Inglés.

Brindar una atencion personalizada a los maestros del area.

Planear, organizar y coordinar los cursos de capacitacion de los maestros del rea.

€S y Cursos intensivos.
cos de cada maestro del area.

Informar al departamento de Res oy nos cualquier cambio, baja, alta o incapacidad de

los maestros del area.
Supervisar y dar seguimiento a gj estudios vigente.
Participar como apoyo en el proc s e |ns ipciones.

Coordinar el proceso de evaluacmn docente semestral.

Organizar y supervisar la aplicacién de los examenes ordinarios, no ordinarios y especiales.
Brindar una atencion personalizada a los estudiantes.

Mediar las situaciones académicas qt{;é?s’e prestan entre maestros y alumnos.

Supervisar en coordinacién cort el étéer'alde atencién de alumnos la revision de examenes
ordinarios y no ordinarios. !

Analizar y revalidar materias de otrzls instituciones.

Analizar materias para intercambios'internacionales.

Organizar eventos académicos del aréa.

Apoyar en los procesos de acreditacion y certificacion de la licenciatura.

Asignar y supervisar la utilizacion de los laboratorios de computo.

Mantener actualizado, en coordinacion con el jefe de laboratorio, el software educativo
necesario para la imparticion de las materias.

Coordinar con las editoriales la elaboracién de libros a la medida.

Supervisar la eleccion de bibliografia basica.

Asistir a congresos, coloquios, talleres que se convoquen para el area de sistemas.

Promover eventos académicos fuera de la Institucion.

Elaborar en coordinacion con el Secretario Académico el calendario semestral de la Facultad.
Apoyar en examenes de admision.

Apoyar en induccion a padres de familia.
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iX) Actividades adicionales:

e Apoyo a las demés secretarias en eventos de la Facultad.

I1. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Director

Personal de Secretaria Académica
Personal de Secretaria de Planeacion
Personal de Secretaria de Extension y Difu
Personal de Secretaria de Administrativa
Personal de secretaria de Investigacion y Po
Personal del Centro de Informatica de la FCA

Externa: (relaciones de trabajo con organismos extethdsnEr 141, L/E

k) Nombre del organismo y puesto: RECOHAOS

e  Sector empresarial publico y privado. HUMANGS
e Gobierno.
e Padres de familia.

-\..-"'.!I:l-.- :_..
[ <\
1. Perfil del puesto
1) Genero: ( ) Femenino ( ) Masculino ( x) Indistinto
m) Edad: 25-60 afnos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Tener titulo de licenciatura o carrera técnica acorde al &rea
coordinada.

p) Experiencia laboral previa: e  Trabajo administrativo

g) Conocimientos especificos:

Manejo de paquetes.

e Conocimiento en el area de tecnologia.

r) Habilidades y destrezas: Manejo de personal

e Facilidad de expresion verbal y escrita
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e Capacidad de analisis y sintesis

s) Otros idiomas: e No necesario

Titular del puesto

Karinna Idalia Holguin Magallanes 91729

Nombre y firma No. de empleado

Jefa de carrera LSCA

Puesto

Fecha elaboracion: 27-Enero-g012
]-\..IF"E_lrul-’ -IL:I-F Dia / Mes / Afio

l. Identificacidn del puesto

a) Nombre del puesto: Coordinador de carfere tSCA" =+

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: Académica, planeacion, organizacion, administracién, coordinacién, supervision, control.

d) Ubicacion: Secretaria Académica £
e) Reporta a: o Jefe de carfera IISCA
f) Le reportan: e Ninguno | 7 !

g) Objetivo del puesto: Brindar atencion a alumnos y maestros de la licenciatura en sistemas de
computacion administrativa y areas de apoyo. |

h) Funciones:
o Participar en los proyectos de la Secretaria Académica.
e Coordinar las areas de Tecnologia, Matematicas e Inglés.
e Brindar una atencion personalizada a los maestros del &rea.
o Planear y programar las Academias correspondientes del area.
e Planear, organizar y coordinar los cursos de capacitacion de los maestros del area.
e Monitorear la asistencia de los maestros del area.
e Mantener actualizados los expedientes académicos de cada maestro del &rea.
o Informar al departamento de Recursos Humanos cualquier cambio, baja, alta o incapacidad de
los maestros del &rea.

o Recabar la disponibilidad de horario de los maestros para la programacion semestral.
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e Elaborar la programacion de horarios semestrales y cursos intensivos.
e Supervisar y dar seguimiento al plan de estudios vigente.

e Participar como apoyo en el proceso de inscripciones.

e Coordinar el proceso de evaluacion docente semestral.

e Organizar y supervisar la aplicacion de los exdmenes parciales, ordinarios, no ordinarios y

especiales.
e Brindar una atencion personalizada a los estudiantes.
o Coordinar la revision de examenes ordinarios y no ordinarios.
e Coordinar y supervisar lo relacionado al inglés universitario.
e Organizar eventos académicos del area.
e Apoyar en los procesos de acreditacion y certificacion de la licenciatura.
e Asignar y supervisar la utilizacion de los laboratorios de computo.
e Mantener actualizado, en coorg ' (
necesario para la imparticio ]

e Coordinar con las editoriales |

e Apoyar en exdmenes de admision.
e Apoyar en induccion a padres IBRiE. UF

e Asistir a congresos, cologuios, BilekeblqtE€dBonvoquen para el area de sistemas.
o Promover eventos académicos fodhdbiaThdtiucion.
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I1. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Director

Personal de Secretaria Académica

Personal de Secretaria de Planeacion

Personal de Secretaria de Extension y Difusion
Personal de Secretaria de Administrativa

Personal de secretaria de Investigacion y Posgrado
Personal del Centro de Informatica de la FCA

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto:

e  Sector empresarial publico y privado. vl ¢
e Gobierno. f/ '!'E- N
e Padres de familia. [;’f,-ﬁ!i L

DEFID. DE
RECURE0S
HIMANOS
-\..-"'.!I:l-.-; I_..
[ <\
|
I1. Perfil del puesto
1) Genero: ( ) Femenino () Masculino (x) Indistinto
m) Edad: 25-60 afnos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Tener titulo de licenciatura o carrera técnica acorde al &rea
coordinada.

p) Experiencia laboral previa: e  Trabajo administrativo

q) Conocimientos especificos: Manejo de paquetes.

e Conocimiento en el area de tecnologia.

r) Habilidades y destrezas: e Manejo de personal

226

Levantamiento de Informacion 2011



Universidad Autonoma de Chihuahua

e Facilidad de expresion verbal y escrita

e Capacidad de analisis y sintesis

s) Otros idiomas: e No necesario

Titular del puesto

Susana Edith Mufioz Dominguez

Nombre y firma No. de empleado

Coordinadora de carrera LSCA

Puesto

[ERE

P

S0
&

T

DEPTD. BE
RECOREOS
HUMANOS

A" M
DESCRIPCIFN DE PUESTOS

27-Enero-2012

Fecha elaboracion: T

l. Identificacién del puesto

a) Nombre del puesto: Coordinadora de carrera

b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: Académica, planeacion, organizacion, administracién, control.

d) Ubicacion: Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracién, Secretaria Académica

e) Reporta a: e  Secretario Académico

f) Le reportan: .
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g) Objetivo del puesto: Brindar atencién y servicio personalizado con el objeto de proveer soluciones
favorables a los requerimientos académicos y administrativos a alumnos, padres de familia y visitantes.

h) Funciones:

Brindar atencion y servicio personalizado con el objeto de proveer soluciones favorables a los
requerimientos académicos y administrativos a alumnos, ex alumnos, padres de familia y visitantes.
Canalizara los alumnos al area o departamento correspondiente al que deben dirigirse para realizar o
continuar sus tramites.

Coordinar la aplicacion del examen de admisién.

Coordinar e integrar el equipo de maestros y personal que participa en el examen de admision
Mantener actualiza la informacion del manual de induccién.

Coordinar el curso de induccién para aspirantes aceptados,

Informar sobre la oferta académica y la calendarizacion del proceso de admisién.

Capturar los datos generales de los alumnos de nuevo ingreso recabando la informacion mediante la
hoja de registro para la creacion de la base de datos interna.

Apoyar a la Direccién Académica en el Braggsdrde captura, seleccion y asignacion de solicitudes para
becas PRONABES. s

Apoyar el proceso de inscripcion seg 'S¢
Elaborar tripticos y volantes relativos|g {3
Recopilar los datos definitivos de I3
estudios.

agatjémica de la Facultad.
fe aspirantes aceptados por carrera y centro de

DEPTO_LE

Funciones adicionales:

Apoyar en lo que se refiera al Departamento de Tutorias.

Apoyar en la coordinacién del evento de prle:p;liacién de alumnos con los mejores promedios.
Apoyar la coordinacion de examenes profeSionalés y graduacion de egresados.

Desarrollo emprendedor |

Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Secretaria de Planeacién
Secretario de Extension y Difusion
Secretario de Administrativo
Consejo técnico

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto:

e  Sector empresarial publico y privado.
e Gobierno.
e Padre de familia.
e  aspirantes
228
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ERTTR:
f{;@‘;

"'-ﬁfr.ﬂﬁ
DEPTD. DE
RECOREOS

HUMANOS

I11.  Perfil del puesto

1) Genero: (x) Femenino ( ) Masculino () Indistinto
m) Edad: 23 23-60 afios
-60 afios

n) Estado civil:

soltera
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0) Escolaridad requerida: Tener titulo de licenciatura en 4&reas econémico
administrativas.

p) Experiencia laboral previa: e Conocimiento de las 4reas académicas, escolares

q) Conocimientos especificos: e  Paquetes computacionales
e Redes sociales
e Conocimiento del sistema SEGA
e Reglamento de la FCA y UACH
e Proceso de Admision y funciones de Ceneval
e Proceso de Beca Pronabes

r) Habilidades y destrezas: e Comunicacion

s) Otros idiomas: .

b e T s

Titular del puesto

Jenny Elizabeth OchBH-/FBffed' /i 14773

Nombre y firma No. de empleado

Coordinadgra de carrera LAG

., |

p— | E':U'élfto

| -

DESCRIPCION DE PUESTOS

27-Enero-2012

Fecha elaboracion: T

l. Identificacién del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Atenciéon a Alumnos
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b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: Académica, Administrativa, Control, Apoyo.

d) Ubicacion: Direccion de la Facultad de Contaduria y Administracion, Secretaria Académica

e) Reporta a: e  Secretario Académico de la FCA
f) Le reportan: e Coordinador de Admisién
e  Coordinador de Atencion a Alumnos

g) Objetivo del puesto: Brindar atencion personalizada de calidad en asuntos académicos Yy
administrativos de los alumnos que ayuden al desempefio de su quehacer en la FCA, apoyar a las Jefaturas
de Carrera y el Departamento de Administracion Escolar de acuerdo a las diversas necesidades de los
alumnos.

cadémicas para el buen funcionamiento de la

h) Funciones:

e  Participar en la definicion de objetivos y politicas.

e Formular proyecto académico. L

e Planear y organizar funcionamiento d sk;,v i

e Asistir areuniones del consejo cons "h\ﬁh

e Acordar con los jefes de carrera | i
institucion.

e Trabajo en coordinacion con los demés de la F.C.A. para el desarrollo de la facultad

e Autorizacion y analisis de situaciongs_académicas extraordinarias en coordinacion con la comision
académica de Consejo Técnico. DEF

* Representacion de la institucion.  FE(] Hﬂ-ﬂ

e Llevar a cabo el andlisis que arrolaﬁmﬁimﬁﬁg de las evaluaciones del SGC, para la toma de
decisiones.

e  Aprobar los documentos del SGC, en su calidad de Director del mismo.

xii) Funciones adicionales:

e Dar de alta a los maestros, que correspondé a Recursos Humanos.
. R !
e Pasar a checar la asistencia de los maestrosien clase.
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1. Comunicacién Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

e  Secretaria de Planeacion

e  Secretario de Extension y Difusion
e  Secretario de Administrativo

e  Consejo técnico

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)

k) Nombre del organismo y puesto:

e  Sector empresarial pablico y privado.
e Gobierno.
e Padre de familia.

=

mﬁ
TS
DEPTD. DE

RECURS0S
HUMANOS
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I1. Perfil del puesto

1) Genero: \"S ) Masculino (x) Indistinto
m) Edad: 25-55 %

n) Estado civil: Indﬁ‘“_w *

0) Escolaridad requerida: e de licenciatura en dareas econdémico
admmﬁ ratl s
p) Experiencia laboral previa: maﬁ‘_gf_gg de la Facultad por lo menos los tres

ua tlmos anos.

q) Conocimientos especificos:

Reglamento interno de la FCA
o Reglamento General de la UACH
. Manejd d%l SEGA

o TrTmltes especificos del Dpto.

r) Habilidades y destrezas: . Coilnunicar
e Persuadir
e Motivar

e Tolerancia
e Creatividad

e Planeacion, Organizacion, Direccion, Control, Toma
de Decisiones

s) Otros idiomas: e Inglés 60% minimo
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Titular del puesto

M.A.R.H. Blanca Margarita Rosas Garcia 90743

Nombre y firma No. de empleado

Jefa del Departamento de Atencion a Alumnos

Puesto

DESCRIPCION DE PUESTO

27-Enero-2012

Fecha elaboracion: Dia / Mes /
Afo

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: CoordinadoFHd&t#tlaciBhes y certificaciones

b) Naturaleza: Confianza anLLlHEUS
R Pl L

c) Tipo: Planeacion, organizacion, ac':l‘mmlsframon control.

d) Ubicacion: Facultad de Contaduria y Administracion, Secretaria Académica

e) Reporta a: e Secretario Académico

f) Le reportan: . Departatho qie Servicios Escolares
. Departarqen_to e Servicio Social
o Departan|1ento de Atencion a Alumnos de Posgrado
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g) Objetivo del puesto: Brindar atencion adecuada para que los egresados de
licenciatura puedan realizar su trdmite de titulacion en tiempo y forma, segun lo establece
el reglamento de la institucion.

h) Funciones:
e Recepcion de documentos necesarios para la solicitud de examen profesional de
los alumnos egresados de la facultad.

e Informacion a alumnos y ex alumnos sobre las diferentes opciones de titulacion,
asi como asesoramiento en el trdmite de solicitud del examen profesional.

e Programacion de examen profesional.
e Elaboracién de avisos de examen profesional para los sinodales.
e Elaboracién de constancias para maestros y egresados.

. ., . R
e Organizacion de la ceremon}@%

o Elaboracion de las cartas depes

-

Administracién y sus extensiones,
ony BEPTO. DE o
e Sede de aplicacion en el EXW@-I de Egreso para la Licenciatura (EGEL),

CENEVAL.
HUMANDE
e Proporcionar informacion a los sustentantes del EGEL, asi como la entrega de
resultados.

e Apoyo en atencién a alumnos.

2
-
™ =

xiit) Funciones adicionales: |

e Apoyo en el examen de ingreso CENEVAL.
e Apoyo en desayuno de mejores promedios.
e Apoyo a otras secretarias en la realizacion de eventos y proyectos.
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I1. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)
J) Puesto:

Jefe de Servicios escolares
Administracion Escolar
Coordinadores de extensiones y otras facultades
Director
Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)
k) Nombre del organismo y puesto:

: , ERT
e Centro Nacional de Evaluacion para la-&

|
7

DEPTO. DE
RECORE(3
HIMANOS
A
[ <\
|
Il. Perfil del puesto
I) Genero: ( ) Femenino () Masculino (x) Indistinto
m) Edad: 35-60 afnos
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Tener titulo de licenciatura en éareas econémico

administrativas.

p) Experiencia laboral previa: 2afios en el area
Administrativo
Manejo del programa SEGA
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g) Conocimientos especificos: Conocimiento de la planta docente
Solucioén de problemas

r) Habilidades y destrezas: Facilidad de expresién verbal
Capacidad para actuar con rapidez
Conocimiento de requisitos de titulacion

s) Otros idiomas: No necesario

Titular del puesto

Mariana Corral Terrazas 16809

Nombre y firm %’i%\\ No. de empleado
: 4
AN

COORDINADOR DE ESY CERTIFICACIONES
'1'_1-| 2

to
DEPIL. UE
RECOREOS
HUMANOS

DESCRIPCICI')N DE PUESTOS

27-Enero-2012

Fecha elaboracion: T

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Coordinador de Servicios Escolares
b) Naturaleza: Confianza

c) Tipo: Académica, planeacion, organizacion, administracion, control.

d) Ubicacion: Direccién de la Facultad de Contaduria y Administracidn, Secretaria Académica, Servicios

Escolares
e) Reporta a: e  Secretario Académico
f) Le reportan: e  Capturistas
e Secretarias
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g) Objetivo del puesto: Organizar, ejecutar y controlar las actividades de Inscripcion, Pre Inscripcion,
Seguimiento del Ciclo Escolar y Cierre de Ciclo para alumnos de nuevo ingreso y reingreso.

h) Funciones:

e Firmar y revisar todos los documentos que se expiden, como son las constancias a estudiantes, boletas
y Kardex.

e  Supervision del desempefio de las funciones del personal secretarial operativo.

e  General los procesos de programacion de inscripcion.

e Proponer y sugerir las modificaciones o desarrollos necesarios para el funcionamiento del SEGA
(Sistema Estratégico de Gestion Académica).

e Detectar por medio de entrevista, necesidades de capacitacion del personal a su cargo y solicitar
cursos de capacitacion para el buen desempefio de sus actividades.

e Asistir a las reuniones de trabajo que Ila.'__ etaria académica tenga a bien citarle o requerir de su
presencia. Ul ¢

e  Mantener coordinacion directa con e
area y coordinadores de la Secretaria b#

e Aplicar las politicas internas, asi co
ésta coordinacion. ;

e Explica al personal a su cargo, la forma te’t&g r los datos requeridos por los formatos que implanta
y supervisa su llenado en tiempo y fojﬁ;a?rié dmlca, realiza acciones de mejora a los formatos.

e Realiza en el SEGA el proceso de cal m cién y justificacion de inasistencias.

e Realiza en adicion a las funciones arriidHHI&dREH3s, aquellas que se le soliciten.

gnas areas que asi se requiera.
Acion, que tengan relacion con las actividades de

LIT T8 & aTri

xiv) Funciones adicionales:

e  Tramitar el seguro médico para estudlanteﬁréﬁte e] Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

|-"'.I|

I1. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

o Jefe Departamento de Atencién a Alumnos

e Jefes y Coordinadores de Carrera

e Departamento de Titulaciones y Certificaciones

Externa: (relaciones de trabajo con organismos externos)
k) Nombre del organismo y puesto:

e Direccién Académica de la UACH Jefe del Departamento de Administracion Escolar.
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I1. Perfil del puesto

LA

1) Genero: ( )ﬁe L\( ) Masculino (x) Indistinto

m) Edad: 30@53 e

n) Estado civil: %’i\/
0) Escolaridad requerida: Licen

p) Experiencia laboral previa: o L&@hinisiPaeion Escolar

o [ k]

q) Conocimientos especificos:

mﬁ%@\teglco de Gestion Académica

e Paguetes Computacionales

r) Habilidades y destrezas: Liderazgo

e Comunicacion
P

. Admln}!s’niador
I -

. Trarbajo en Efectivo

s) Otros idiomas: NA

Titular del puesto

Juan Javier Gutiérrez Garcia 09019

Nombre y firma No. de empleado

Coordinador de Servicios Escolares

Puesto

DESCRIPCION DE PUESTOS

27-Enero-2012

Fecha elaboracion: Bia 7 Mes 7 Afio
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l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Jefe de Carrera de LAG y del Area Juridica

b) Naturaleza: Confianza
c) Tipo: Académico, planeacién, organizacién, control.
d) Ubicacion: Secretaria Académica

e) Reporta a: e  Secretario Académico

f) Le reportan: e Coordinadora de Carrera

g) Obijetivo del puesto: Supervisar el desempefio académico de los docentes y de los alumnos.

h) Funciones Generales: .
o Participar en todos los proyectos de‘,IS/ i
e Coordinar la carrera de Administragif
e Supervisar y dar seguimiento al pla
e Programar los proyectos de horario?

ordinarios y especiales

e Programar y efectuar academias ,
e Supervisar asistencia, evaluacion M@ﬂu%miento de programas de los docentes y captura

oportuna de calificaciones al SEGARCITHES

e Equivalidar materias
e Programar y efectuar las Revisiones d% égf?ff%g{ggnes

xv)  Funciones adicionales:

e Relacion constante con maestros y alumnos

e Mantener actualizados los datos y expedientes de los maestros

e Recabar la disponibilidad de horario y materia de los docentes, cada semestre y para cursos de verano

e Informar a los catedraticos sus horarios y carga académica

e Entregar programas y guias de estudio a los maestros

e Atender a los representantes de las editoriales, en bisqueda de bibliografia actualizada y que debe
existir en la biblioteca,

e Solicitar de alta a los maestros, que corresponde a Recursos Humanos.

e Planeary llevar a cabo estudios relativos para la actualizacion curricular

e Verificar la captura oportuna de valuaciones parciales

e Convocar a los docentes para cursos de actualizacion docente y disciplinar, ofrecidos por la institucién

e Actualizar y participar en los procesos de certificacion de CACECA y ANUIEES

e  Atencion constante de maestros, alumnos y autoridades

e Apoyar la aplicacion de examenes del CENEVAL

e  Apoyo a los docentes de tiempo completo, respecto al expediente para su participacion en el Programa
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de Estimulos al desempefio Docente
e Fungir como representantes en las casillas para las votaciones de alumnos en sus procesos para
seleccion de mesas directivas, consejeros y reynas de novatos
Mediar cuando exista alguna diferencia entre alumnos y maestros
Organizar y participar en todos los eventos académicos y sociales de la institucion
Asistir a cursos, conferencias y eventos relativos a la administracién publica
Promover eventos académicos fuera de la institucion
Proveer a los docentes de los recursos necesarios para la imparticion de sus catedras
Retroalimentar a los docentes, con el resultado de sus evaluaciones

1. Comunicacién Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:

Jefes de Carrera
Atencion alumnos
Servicios Escolares
Biblioteca

Sala de Maestros
Otras secretarias

DEFTODF

Externa: (relaciones de trabajo con organismos extem“'cl)é'i"

k) Nombre del organismo y puesto: RECTHEUS

e Editoriales HUMANDS
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I1. Perfil del puesto

1) Genero:

( ) Femenino ( ) Masculino (x) Indistinto

m) Edad: 35-60 afios

Sin restricciéon

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida: Lice derecho y maestria en administracion
p : Eg‘ Ee administracion.
£l i
p) Experiencia laboral previa: e ) de la Facultad por lo menos los tres
T eReaROs.
g) Conocimientos especificos: e Uﬁﬁ‘yliﬁstﬁglos
RECOHEO3

r) Habilidades y destrezas:

BB Hdsoftware: Excel, Word, Power Point, Internet,
e-mail y programas de las UACH: SUBA, SEGA entre
otros

Facilidad de palabra, trato amable

o
Tetha g;e.ﬁtliecisiones
I -
I

s) Otros idiomas:

Inglés
|

Titular del puesto

LD Y MARH Raquel Gonzalez Martinez

91700

Nombre y firma

No. de empleado

Jefe de la Carrera de Administracion Gubernamental y del Area Juridica

Puesto
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DESCRIPCION DE PUESTOS

27-Enero-2012

Fecha elaboracion: L -
Dia / Mes / Afio

l. Identificacion del puesto

a) Nombre del puesto: Coordinacion de Horarios

b) Naturaleza: Confianza !F/'E!'"“ e
.\!}:
¢) Tipo:Planeacién, organizacion, administ%\ A
-l EJ
u

d) Ubicacién: Direccién de la Facultad de durfe Wadministracion, Secretaria Académica

e) Reporta a: o DirectoxeEdaBacaliid y Secretario Académico

f) Le reportan: o Jefes de Cattire—

° CoorWP{peﬁﬂrera

. Servic'iépl_Elr:?lj)ll_fiéefI g
HUMANDS

g) Obijetivo del puesto: Realizar, organizar y controlar la programacion de horarios de alumnos y maestros
proporcionandoles horarios y salones adecuados de acuerdo a sus necesidades.

h) Funciones: ]

e Planear y organizar horarios del semestre,,évi];a“ndp los empalmes

e Planear y organizar horarios de examenes|ordinarios evitando los empalmes de materias y de salones,
asi como, exdmenes no ordinarios.

Capturar en el sistema SEGA horarios del’semestre, horarios de examenes ordinarios y no ordinarios.
Modificar horarios del semestre. |

Enviar a Servicios Escolares grupos de ler.'semestre para su publicacion e inscripcion.

Imprimir cargas academicas de maestros.

Enviar a Recursos Humanos comparativo de cargas academicas, horarios de la planta docente.
Enviar a Recursos Humanos oficios con cambios en cargas académicas.

Realizar los cambios de salon por diferentes causas.

Tener el control de la infraestructura acualizado.

Planear y organizar cursos de verano de acuerdo a la demanda.

Enviar a Recursos Humanos la informacion de grupos de verano para tramite de pago.
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xvi) Funciones adicionales:

Colocar en las carpetas al inicio del semestre listas de asistencia y cargas académicas.

Apoyar a Jefes de carrera y coordinadores en eventos

Apoyar en el examen de admisidn en el conteo de cuadernillos, examenes y hojas de respuesta
Apoyar a Servicios Escolares en el proceso de inscripcion.

1. Comunicacion Formal

Interna: (no incluir jefe ni subordinados)

j) Puesto:
e  Secretaria de Planeacion

e  Secretario de Administrativo
° [Frs

or
Externa: (relaciones de trabajo con organismos exter s)‘!'E:
k) Nombre del organismo y puesto: o

e
DEFTD. UE
RECURS0S
HUMANOS
-\..-"'.!I:l-.- J_..
|4
|
1. Perfil del puesto
1) Genero: ( ) Femenino () Masculino (x) Indistinto
m) Edad: 25-35
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Tener titulo de licenciatura en é&reas econémico
administrativas.
p) Experiencia laboral previa: e Ser maestro de la Facultad por lo menos los tres
altimos afos.
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q) Conocimientos especificos:

Facilidad para capturar informacion

e Manejo de Excel, word

r) Habilidades y destrezas:

Manejo de paguetes computacionales
e Manejar diversas situaciones de maestros y alumnos

e Ser Tolerante, amable

s) Otros idiomas: .
Titular del puesto
YOLANDA ROSALES MANJARRES 08256
Nombre y firma No. de empleado
[

COORmeg E HORARIOS

DEPTD. BE
RECOREOS
HUMANOS
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