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PRESENTACION

Como parte del compromiso institucional con la Sociedad en
general, la Facultad da cumplimiento a la mejora en la calidad de
servicio del personal que labora en nuestra Institucién y pone a la
disposicién de la comunidad, el Manual de Organizacién de la Facultad
de Ciencias Politicas y Sociales, de la Universidad Auténoma de
Chihuahua.

A fin de mejorar de manera continua los procesos de atencién en
los rubros y actividades que cubre el personal, la Facultad se ha dado a
la tarea de implementar el manual de organizacién acorde a los perfiles
y tiempos que dictan las nuevas reformas curriculares y modelo
educativo.

ra organizacional debe estar
s {(\gtrumento que identifique vy
describa con claridad el funcionamlertb“de la Institucion.

DEFIO. UE

El presente Manual de W de la Facultad de Ciencias
Politicas y Sociales de la Univefdida8i®&li#&noma de Chihuahua, contiene
detalladamente: Evolucién Organica, Marco Institucional, Misidn, Visidn

y Valores, Metodologia, Objetivo Estratégico, Organigramas General y
Especificos, Estructura Organica y Competencias y Funciones.

i
A .
e [

Consideramos que el actual do Umento permitird dar inicio al

buen desempefio administrativo y permitir a mediano y largo plazo
adecuar las actividades del quehacer Universitario y su mejora en la
gestién de la calidad educativa.

ATENTAMENTE
“CONOCER, HACER, TRANSFORMAR"

M.A. ELOY DIAZ UNZUETA
DIRECTOR DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES.
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EVOLUCION ORGANICA

Semblanza de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Siendo rector de la Universidad Auténoma de Chihuahua, Oscar Ornelas
Kichle en mayo de 1969, comenzd a gestar la creacidn de una extension de la
Universidad para cd. Juarez. El doctor José Luis Orozco, uno de sus principales

promotores fue a la postre el primer director de la Facultad.

Dos meses después, el 12 de julio de 1969, el consejo académico de la
v
Universidad aprueba su creacion. P‘%

zcorrido de 41 afos de vida, nuestra

institucion se ha ido consolidando un lugar académico en la vida de

esta ciudad fronteriza, Juarez.

La demanda de escuelas a npéﬁ}mvé;"gtarlo era encabezada por el Instituto
Tecnoldgico de ciudad Juarez, la ﬁﬁﬁ%‘%{q gagrlcultura Hermanos Escobar y la
Universidad Femenina, Asi se pensd en la escuela de Administracion Publica vy
Ciencia Politica que inici6 con 59 alumnos., En el afio de 1978 se agrega el
programa de licenciatura en Ciencias qe I? Comunicacién y para 1980 recibe el

nombre de Facultad de Ciencias P0|ItlcaS y'Spciales.

En Agosto del1993, inicia la carrera de Relaciones Internacionales, programa
queincrementd la matricula de la Faculltad en un 40%. Finalmente en los ultimos
afios ha venido diversificando su oferta educativa ya que se han iniciado programas
en modalidad virtual de cada una de sus licenciaturas, asi como de sus programas
de posgrado, cubriendo asi las regiones mas importantes del Estado de Chihuahua.

A la fecha los programas de licenciatura son 3:

1. Licenciado en Administracion Publica y Ciencia Politica, presencial y virtual.
2. Licenciado en Ciencias de la Comunicacién, presencial y virtual.

3. Licenciado en Relaciones Internacionales, presencial y virtual.
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El primer programa de posgrado en esta facultad fue el de Administracion el
cual nacié en 1977, dependié hasta 1981 de la Facultad de Contaduria de la UACh.
En 1984 el plan de estudios presentaba las especialidades de Planeacién de
Empresas Fronterizas y Empresas Publicas. A la fecha la maestria en Administracion
se ha consolidado, otros programas que se han desarrollado son Administracién
Publica y Comunicacién, mismos que salieron al mercado en el 2006 que hasta la
fecha han ido logrando traspasar el ambiente educativo de la localidad ya que
actualmente se ofrecen de manera presencial y virtual, posicionandose en

diferentes municipios de este gran estado, Chihuahua.

En estos 41 afios es satisfactorio ver el desempefo de los profesionistas

'es a su perfil profesional, lo mismo

Pxahierno, como también encontrando

egresados de esta institucion en are

=
A5t

|

desempefidndose en los 3 nivel@s)
posibilidades de acceso a nivel ding lg tomas de decisién, en puestos de
relevancia, que indican el certero canti@¥®corrido y sirviendo de retroalimentacion

sobre la forma en que podemodlBE{{ir Iffreciendo las expectativas de nivel

;B
profesional que el entorno cada dia ﬂgﬁgﬁéé‘ﬂ
HUMANDS

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES



MARCO NORMATIVO

Ley Organica de la Universidad Autonoma de Chihuahua
Reglamento de Tutorias de la Universidad Auténoma de Chihuahua
Reglamento General de Diplomados de la UACh
Reglamento Interno de Evaluaciones

Reglamento Académico Interno

Reglamento Interno de Titulacién

Reglamento para Laboratorios

Reglamento Interno de Biblioteca

Reglamento de Academias

10 Lineamiento para la Realizacidon deI_FesteJos

11. Plan de Desarrollo Universitario | 6

12. Plan de Desarrollo Institucional ad 2010-2016

©C®NUHAWN R

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS
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Mision

Somos una institucién de educacién superior publica y socialmente
responsable que tiene el compromiso de coadyuvar con el desarrollo sustentable
social y econdmico de la entidad, asi como preservar, conservar y fomentar las
diversas manifestaciones de la cultura, a favor de una mejor calidad de vida de los

mexicanos y en particular, de los Chihuahuenses.

Hacemos nuestra la tarea de formar personas integras, con valores
universales y capaces de dar respuestas pertinentes y creativas ante un mundo en

constante cambio, asi como generarzgaphicar, difundir, transferir conocimientos y
=) x

desarrollar tecnologias, mediante u

universitarios de reconocida calida

ella misma.
DEFID. OE
Visién RECURANS
HUMANDS

En el afio 2021, la Universidad Auténoma de Chihuahua:
I. Es una institucion de educaciénljfsuperior, abierta, incluyente, proactiva,
bilingle, multicultural y con perspectiva*'glpb{%al, gue promueve entre sus integrantes
el desarrollo humano a través del cuid Idc; de la salud, la equidad y el disfrute de la
ciencia, la tecnologia, la cultura y IaT creacién artistica y con un alto grado de

. g . |
compromiso y responsabilidad social. |

Su comunidad se caracteriza por su profundo sentido de identidad
institucional, mantener lazos de fraternidad y solidaridad y practicar y promover los

valores universitarios en todos los @mbitos de su actividad.

Por su alta capacidad y autoridad académica constituye una institucion de
consulta obligada por los distintos érdenes de gobierno y por organismos sociales y
productivos para la formulaciéon, implementacion y evaluacidén de proyectos de

interés para el desarrollo sustentable del Estado.
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II. Desarrolla una intensa colaboracion multi e interdisciplinaria entre campus,
dependencias de educacién superior y cuerpos académicos, que coadyuva a
articular y potenciar sus capacidades para el cumplimiento de sus funciones.

Cada uno de sus campus cuenta con niveles comparables de desarrollo.
Poseen una clara identidad universitaria y esquemas efectivos para la gestion
socialmente responsable de sus funciones sustantivas y adjetivas.

Sus programas educativos, impartidos bajo diferentes modalidades, son
pertinentes, de reconocida calidad y responden con oportunidad a las demandas del
desarrollo social y econdmico sustentable del Estado, la region y el pais.

En todos los campus y dependencias de educacion superior existen cuerpos
académicos consolidados y en una fase avanzada del proceso de consolidacion,

licacion innovadora del conocimiento

cuyas lineas y proyectos de generacj
contribuyen a fortalecer la vocaciogfp de la regién y dan respuesta a los

requerimientos sociales emergente

III. Constituye un centro de refereB@& Kiurid&| por:

a) La formacién de profesionﬁg;Q%%ﬁ‘cos, tecndlogos, humanistas, artistas
y lideres, socialmente responsables%%%ﬂs%ﬁidas competencias para incorporarse
en los escenarios laborales globales y multiculturales de Ila sociedad del
conocimiento y para desarrollarse en unlﬁntorno global;

b) Su campus virtual en el~-cfllalf,'e41e ofertan programas de licenciatura,
posgrado y de actualizacién y capacitI cion, de alcance nacional e internacional,
con los mas altos estandares de calidac[a;

C) Sus contribuciones oportunas',_y relevantes al diseno, implementacién y
evaluacion de politicas publicas, a la solLlcién de problematicas de las disciplinas, al
avance del conocimiento cientifico, tecnoldégico y la innovacién, al desarrollo y
preservacion de la cultura y la creacién artistica, al fortalecimiento de la identidad
regional, a la mejora continua del nivel de bienestar de la sociedad Chihuahuense y
al desarrollo sustentable;

d) Su participacion en proyectos lideres de alcance internacional en la
generacion y aplicacion de tecnologia;

e) Sus esquemas efectivos de vinculacion con los sectores publico, social y
productivo de la del Estado, y

f) Su programa de Responsabilidad Social Universitaria, el cual opera en

todos sus Campus y dependencias de educacidn superior y administrativas.
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IV. Cuenta con una oferta de programas de licenciatura y posgrado reconocida por
su buena calidad a través de los esquemas y procedimientos vigentes de evaluacién
y acreditacion.

La operacién de los programas, en sus diversas modalidades, se sustenta en
un modelo educativo que privilegia la formacién integral, el aprendizaje, la
educacién basada en competencias profesionales, la internacionalizacion del
curriculo, la movilidad estudiantil y el uso de las tecnologias de la informacion y
comunicacion.

El modelo educativo promueve la incorporaciéon temprana de estudiantes en

tareas de analisis y solucién de problemas tedricos y practicos, actividades en

escenarios reales de aprendizaje ucacion en valores universales, en

particular, aquellos que contribuye { la convivencia y generar ambientes
de armonia y seguridad social, asl espeto a la diversidad cultural y al
medio ambiente.

La operacion de los programd3BHilidatids se complementa con un modelo de
atencion integral de estudiantes éﬁn%cma la equidad, la permanencia y la
terminacion oportuna de los estudig{sl;r'héf;ﬂg{éjﬁicular de aquellos que pertenecen a
grupos vulnerables.

El modelo de atencidn integral selﬁustenta en esquemas de tutoria, asesoria,
orientacion educativa y psicoldgica, acff'esp'eéa1 la informacion, dominio obligatorio de
una segunda lengua y programas depcl;rtivos, recreativos, culturales y de actividad

fisica. |

V. Participa activamente en alianzas y redes de colaboracidn y movilidad
académica con instituciones de educacién superior y centros de investigacion
nacionales y extranjeros, y con organismos sociales y productivos, lo que le permite
ofrecer programas educativos flexibles de reconocida calidad, la doble titulacién o
grados compartidos, la incorporacion de estudiantes extranjeros en los programas
de licenciatura y posgrado y enriquecer y asegurar la pertinencia y calidad de sus

proyectos académicos y sociales.

VI. Posee una planta de profesores suficiente y altamente competente y
competitiva para el cumplimiento de sus funciones. Los profesores de tiempo

completo cuentan con estudios de posgrado y estan organizados en cuerpos
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académicos, la mayoria de los cuales se encuentran plenamente consolidados o en
una fase avanzada del proceso de consolidacién.

La produccién cientifica, tecnolégica, humanistica y artistica de los cuerpos
académicos satisface los mas altos estandares nacionales e internacionales de
calidad.

Los profesores de tiempo parcial son profesionistas reconocidos en su campo
de actividad para enriquecer con la practica profesional, la formaciéon de los
estudiantes y se mantienen actualizados en su campo disciplinar y en la

implementacion del modelo educativo de la Universidad.

VII. Cuenta con una oferta de educacidon continua amplia, diversificada, pertinente,

de calidad para la actualizacion y capé

h)n de profesionales en activo y para la

jdad presencial, abierta, virtual y/o a

. '_-'_-‘,.3',:_-.-
desarrollo de proyectos orientados al ¥égaf®é&llo sustentable estatal.

DEFTD. DE
VIII. Cuenta con programas E@@Q@éﬁgf%n y difusién de la cultura, con un

, . HIMA . : :
fuerte vinculo social que contribuye a 'fgf‘tg{{éjg‘er la identidad estatal y nacional y a

altamente calificados en apoyo al

mejorar la calidad de vida de la poblacién.
IX. Posee esquemas efectivos de paﬁtlc1p1C|on social que coadyuvan a fortalecer
[ =

continuamente los esquemas de vinculacién de la Universidad con la sociedad vy al

disefio, implementacidén y seguimiento [de programas académicos, de investigacion,

|
transferencia de tecnologia y de extensidn y vinculacién universitaria.

X. Posee un sistema de gestidn para la mejora continua y el aseguramiento de la
calidad para todas las funciones sustantivas y adjetivas y para la trasparencia y
rendicidon oportuna de cuentas a la sociedad.

Mision y Vision de la Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

Mision
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La Facultad tiene como objeto general, aplicar, difundir, transferir e integrar
conocimientos mediante programas educativos en nivel superior, evaluados vy

acreditados como programas de alta calidad.

El modelo educativo estd basado en competencias y centrado en el
aprendizaje: es innovador y flexible; ademds emplea las tecnologias de la

informacién y comunicacion mas avanzadas.

Impulsa el quehacer docente, de investigacién, extension y vinculacion,
formando redes con instituciones nacionales y extranjeras de docentes e

investigadores que coadyuvan con propuestas de solucion a la problematica

nacional.
DEFID. OE
RECORE0S
HIDLANDE
e
- ] M
Vision

En 2016 la Facultad de Ciencias .Poll’ticas y Sociales, es una institucidn que
forma ciudadanos integros, a través de sus programas de calidad, evaluados y
acreditados que aseguran una atencion vy formacién integral de estudiantes.
Constituye un centro dedicado a la formacién de profesionistas en el area de las
ciencias politicas y sociales, y a la investigacion cientifica que identifica la

problematica social y propone alternativas de solucidon a la misma.

Somos reconocidos como una institucion que impulsa el quehacer con
programas educativos innovadores vy flexibles, basados en competencias vy
centrados en el aprendizaje. Promueve el extensionismo y la vinculacién con

instituciones nacionales y extranjeras a través de redes de profesores e
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investigadores que generan propuestas de solucién a la problematica regional y

nacional.

Reconocidos como universidad saludable, comprometida con el cuidado del
medio ambiente y un fuerte vinculo con la comunidad que se traduce en
responsabilidad y servicio social. Una universidad sustentada en valores universales
que permiten entregar a la sociedad profesionistas integros, responsables vy

comprometidos con su entorno.

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS

Valores Ig.e la UACH

W __.'I' 1
| |

[

Valores

|
Equidad y calidad, integran un binor'1;_1i0 indisoluble que implica ofrecer igualdad

de oportunidades educativas socialmente relevantes y de buena calidad.

Etica, como premisa fundamental del quehacer de la comunidad universitaria en el

cumplimiento de la Misidn institucional.

Honestidad, entendida como el soporte de las virtudes que deben distinguir a

todos los integrantes de la comunidad universitaria.

Verdad, para cumplir con la Misién institucional teniendo como eje el

descubrimiento de lo que es verdadero.
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Tolerancia, como el sdlido fundamento de toda comunidad que se desarrolla
armonicamente y en paz. Significa el reconocimiento y apreciacion de los demas, la

capacidad de convivir con otros y de escucharlos.

Respeto al estado de derecho, como el marco irrenunciable de comportamiento,
en el cual la comunidad universitaria desarrolla sus actividades en estricto apego a

la normativa institucional y a las leyes aplicables.

Congruencia: Respeto a todas y cada una de las ideas y opiniones de los demas,
aunque sean diferentes a las nuestras. Respetamos la diversidad de las personas

que componen nuestra comunidad.

Liderazgo: Incentivo permanentgia @Emacion  de lideres, como guias y

orientadores en los diferentes nivig i ﬁ-n cionales y equipos de trabajo, con

participacion activa en beneficio de Ia
DEFTD. DE

Humanista: En este sentido, la %@Q%Eﬂg‘ de promover el conocimiento y la

apreciacién de los valores culturale[sﬂtll_:"nversaﬁes sin detrimento de los propios; en

su afan de formar hombres y mujeres integrales, buscando el equilibrio entre la

educacion cientifico-técnica y la que comprende los aspectos filosoficos y culturales,

pues son éstos ultimos los que posrblllté alcance vy la

pertinencia de la educacion integral.

10
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METODOLOGIA

La Metodologia para la elaboracién del Manual de Organizacién, tiene un
enfoque inductivo, cuyo proceso se inicié del analisis de los puestos construyendo la
organizacién a partir de las funciones y las relaciones de autoridad hasta llegar a la
estructura propiamente dicha y a su vértice; simultdneamente se confrontaron los
puestos con las disposiciones legales y la normatividad interna a fin de constatar su

congruencia con las mismas.

Para lograr el Objetivo Estratlé_giﬁc['o_ DP 2 Congruencia en la Estructura

Organizacional de acuerdo a las n(j,e’qu'/ administrativas actuales establecido

en el Plan de Desarrollo Universi{3fd 008, la Direccién de Planeacion y

Desarrollo Institucional implementé ia de formulacion del Nuevo Manual

T

de Organizacion, elaborando el Progr de Trabajo respectivo que incluyd las

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANDS

> Revisién y analisis del organigrama de la Facultad, considerando la ndmina

acciones siguientes:

oficial y adscripcidn proporcionada por el Departamento de Recursos

Humanos de la Administracion Ce,rj,tra\.
ey 1

[

> Preparacion de la Guia para la elabdrakion del Manual de Organizacidn.

> Diseflo y elaboracién del Forl-nato de Descripcion de Puestos, FDP e
|

Instructivo de llenado, compuesto por los apartados de Identificacion del

Puesto, Objetivo, Funciones y Acfividades, Comunicacién Formal y Perfil del

Puesto.

> Realizacién de reuniones con el Director y los Secretarios acerca del

programa Yy la Guia para elaboracion del Manual de Organizacion.

> El levantamiento de la informacién se hizo a través de talleres y entrevistas
con el personal de la facultad, recopilando la informacién en los FDP’s en

forma manual.

> Analisis y homologacion de funciones en base a 50 puestos tipo de cada
Facultad y 228 de la Administracion Central de los 1500 FDPs requisitados

manual y electrénicamente por todo el personal universitario en 41 talleres, y

11

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES



12

conforme a las atribuciones y funciones sustentadas en la Ley Organica de la
UACh, y Reglamentos Institucionales, manuales administrativos v,
profesiogramas y Catalogo de Puestos de Recursos Humanos, para obtener

puestos tipo y modelos de organigrama de la UACh y Unidades Académicas.

Diseno y elaboracidon de organigramas especificos por secretarias en base a
los FDPs, considerando relaciones verticales-autoridad vy relaciones

horizontales-funciones, asi como de comunicacion y normatividad.

Diseno y elaboracion del organigrama general, formulando para supervisién y
autorizacién del Rector y del Director observaciones y propuestas de

fusiones, readscripciones y cambios de nivel o supresiones en su caso, el cual

muestra graficamente como es%‘%':ente funcionando en la actualidad la
&
% 3
'}ﬁ

1

Facultad. .{‘!’E

Elaboracion e integracién de Organizacién preliminar para

de la Facultad e incorporacion de los

observaciones, sugerencias y
textos y temas relativos a [@EFEsentgion del Manual, Evolucién Organica,
Marco Normativo, Mision, VREAIHEEGHores, Metodologia y Mecanismo de
Control y Actualizaciéon del M%ﬁ!‘;@%omo Directorio y Responsables de su

elaboracion.

Para la conformacion del capl’ttﬂg relativo a la “Evolucién Organica”, se
consultaron las fuentes oﬁciale‘s'z;/ Ifds"jordenamientos legales de la Facultad y
de la propia Universidad parla sustentar la descripcidn acerca de la
construccién y desarrollo de su estructura, ubicando en espacio y tiempo las
transformaciones y logros que a"-través de treinta y siete afios ha alcanzado

la Unidad Académica.

El Marco Normativo comprende las disposiciones legales, reglamentarias y

normativas que constituyen y caracterizan la institucionalidad de la Facultad.

Para el capitulo referente a la Misién, Visidn y Valores se considerd en sus

términos de acuerdo al Plan de Desarrollo Institucional de la Facultad.

Mientras que las atribuciones estdn tomadas integramente de la Ley
Organica de la Universidad Auténoma de Chihuahua, los objetivos y las
funciones generales y especificas corresponden a las senaladas en los

Formatos de Descripcion de Puestos, FDPs y puestos tipo homologados.
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ORGANIGRAMA GENERAL

RECTORIA
H: CONSEJO
TECNICO
DIRECCION
, UNIDAD DE
SECRETARIA DE PLANEACION
f‘, 2 PLANEACION
, SECRETARIA DE gavhiabalvs ,
SECRETARIA INVESTIGACION Y DIFUSION SECRETARIA
ACADEMICA POSGRADO ADMINISTRATIVA
CULTURAL
Fy== LT
J.ﬁ :IE
| | U. DE ADMINISTRA- | | COORDINACION DE | | UNIDAD DE SERVICIO UNIDAD DE
CION ESCOLAR INVESTIGACION SOCIAL — CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTOS
COORDINACION DE | | COORDINACION DE /7| UNIDAD DE SEG. DE -
| CARRERA LIC. EN CS. POSGRADO L EGRESADOS COORDINACION DE
DE LA COMUNICACION 14 L - SERVICIOS
| AT GENERALES
| UNIDAD DE
| | COORD. C. LIC. REL VINCULACION
INTERNACIONALES | | UNIDAD DE RECURSOS
| - HUMANOS
COORDINACION DE . S‘IDSOE%%“\‘GARCA}FOIE ODE
| CARRERA LIC. EN !
ADMON PUBLICA Y P
CIENCIAS POLITICAS COORDINACION DE
L ACTIVIDADES
UNIDAD DE SERVI- DEPORTIVAS
CIOS BIBLIOTECARIOS
COORDINACION DEL
| CENTRO DE COMPUTO
(3)
COORD. DEL
LABORATORIO DE TV
COORDINACION DEL
LABORATORIO. DE
RADIO
L1  COORDINACION DE
PROGRAMAS
VIRTUALES
15
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CONSEJO TECNICO

CONSEJO TECNICO

En cada facultad, escuela o instituto, la maxima autoridad es el Consejo
Técnico, integrado por:

El director.

Tres consejeros maestros

Tres alumnos en el caso de que exista una sola carrera.

Si hay dos carreras o mas, se elegiran dos consejeros maestros y dos
alumnos por cada una.

También formaran parte del Consejo un consejero maestro y un consejero
alumno por divisidon de postgrado.

Los consejeros técnicos maestros y alumnos seran nombrados por sus
bases. Su nombramiento podra seswevocado con el acuerdo de mas de la
mitad de la totalidad de sus rep‘l,e’s? '

] 5 secretarios administrativos y
académicos, coordinadores de afgeE=Hi fa&/funcionarios de la Rectoria.

Los consejeros técnicos durargn, Q}Sﬁfargo un afio y no podran ser
reelectos para el periodo inme
FECOR03

El quérum legal para las sesi&HS8La&TIE consejos técnicos serd cuando
menos las dos terceras partes de la totalidad de sus integrantes y sus
acuerdos se tomaran por mayoria de votos.

Las votaciones en el Consejo Técnjco seran mediante voto secreto, con la
modalidad de poder emitirlo p&brfcam nte, cuando los consejeros hayan
recibido esa instruccion de sus bases.”

En caso de que el Director no conJ/oque al Consejo Técnico cuando lo haya
solicitado un minimo de la tercera- parte de sus integrantes, éstos podran
hacerlo directamente para que la sesién se celebre en las cuarenta y ocho
horas siguientes.

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
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CONSEJO TECNICO

Articulo 34 de la
Ley Organica de
la UACh

18

ATRIBUCIONES DEL CONSEJO TECNICO

I.- Resolver en cada facultad, escuela o instituto, los asuntos
gue se presenten, siempre que no competan a otra autoridad
universitaria;

II.- Formular los proyectos de reglamentos interiores o sus
reformas y someterlos a la aprobacién del Consejo Universitario;

III.- Elaborar y modificar los planes de estudio y elevarlos a la
aprobacion del Consejo Universitario;

IV.- Aprobar los programas de las asignaturas que se imparten
en la facultad, escuela o instituto;

V.- Integrar, previa auscultacién de las bases magisterial y
estudiantil, la terna que sera enviada al Consejo Universitario
para la designacio 3 irector del Plantel;

-l

VII.- Designar a

oposicién vy eva!H, "1{1} dﬁ,ﬂnéritos, en la que debera participar
un representante, cién Académica de la Universidad;

VI.- Proponer,
estudiantil, los ¢

ultacion de las bases magisterial y

VIII.- Proponer HIR&AE)Eos nombramientos definitivos de los
catedraticos e investigadores y demas personal académico,
previo examen de oposicion y evaluacion de méritos de los
candidatos, asi como su remocién y destitucion;

Para que el Rector gxtienda el nombramiento, deberd obtener
previamente la opinion idel Consejo de Directores y en todo caso
la contratacion estara §ujbta a la disponibilidad presupuestal.

IX.- Nombrar a Iols maestros interinos por un plazo no mayor
de un afio. Si el interinato excede de ese tiempo se procedera
en los términos de Lg fraccién anterior;

X.- Conceder licencias o permisos al personal académico, por
un término no mayor de treinta dias;

XI. Revisar los informes financieros y de otras actividades que
rinda cada semestre el Director de la facultad, escuela o instituto
y darles la debida difusion; y

XII.- Las demas que esta Ley y sus reglamentos le asignen.

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES



SECRETARIA DE PLANEACION

DEETY. DE
DESCRIPGEQN:DE PUESTOS

HUMANDS
-
i II -:__..-'l.ll
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SECRETARIA DE PLANEACION

Organigrama
RECTORIA
H. CONSEJO
TECNICO
T RO
DIRECCION
=i
e
s
SECRETARIA —
EJECUTIVA DEFT0. LE
= .
RECQHI0S SECRETARIA DE
HIE"J[J'!-I'I{JS PLANEACION
L
, SECRETARIA DE < SECRETARA DE ,
SECRETARIA INVESTIGACION Y EXTENSION Y SECRETARIA
ACADEMICA POSGRADO DIFUSION CULTURAL ADMINSTRATIVA
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SECRETARIA DE PLANEACION

ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR:

Articulo 39 de 1.- Representar a la facultad, escuela o instituto;

la Ley

Organica de la 11.- Convocar al Consejo Técnico, presidirlo con votos ordinario
UACh y de calidad y ejecutar sus acuerdos;

III.- Solicitar por si, o a peticidon de parte interesada la
reconsideracién de las decisiones del Consejo Técnico, para que
se examine de nuevo el asunto en sesidn extraordinaria, que se
celebrara dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes;

IV.- Formar parte del Consejo Universitario;

V.- Nombrar y destituir a los secretarios administrativos y
académicos y demas funcionarios de la entidad que dirija. El
nombramiento debe ser aprobado por el rector, quien sélo
podra oponerse cuando no se rednan los requisitos para la
designacién;

VI.- Solicitar al Rector el nombramiento, remocién o destitucién
del personal administrativo de su plantel;

VII.- Rendir cada mes los informes financieros y de otras
actividades ante el Consejo Técnico;

VIII.- Presentar a revision al Consejo Técnico el anteproyecto
del presupuesto anual de ingresos y egresos y enviarlo al
Consejo Universitario para su aprobacion;

IX.- Ejercer las partidas del presupuesto autorizado;

X.- Difundir entre los maestros, investigadores, alumnos y
trabajadores de la institucién esta Ley Organica y sus

reglamentos, vigilando de su debido cumplimiento; y

XI.- Las demas que esta Ley o sus reglamentos les confieran.

21
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SECRETARIA DE PLANEACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Director de la Facultad de Ciencias Politicas y
Sociales

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Direccidn

d) UBICACION: Facultad de Ciencias Politicas y Sociales

e) REPORTA A: Rector

f) LE REPORTAN: Secretaria Ejecutiva
Secretaria Académica
Secreta};[ Investigacién y Posgrado
Secretatid, xtensién y Difusién Cultural
Secr istrativa
Secr neacion

II. OBJETIVO DEL PUESTO
DEFIU. DE
g) OBJETIVO: RECORE0S

Planear, dirigir y coordinar los esfuegosideliazromunidad de la Facultad de Ciencias
Politicas y Sociales tendientes a mejorar, conservar y acrecentar la academia,
infraestructura, experiencia y recursos para el buen desarrollo de las funciones
sustantivas y adjetivas asignadas por la Universidad.

.':.-"". |

£

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: §

Dirigir la Facultad a su cargo.

Representar legalmente a la Facultad.

Dirigir y coordinar las funciones de los Secretarios de la Facultad.

Solicitar al Rector, el nombramiento, destitucién o remocidon del personal

administrativo.

Ejercer con eficiencia y transparencia las partidas del presupuesto autorizadas.

e Participar en las sesiones del H. Consejo Universitario.

e Convocar a reuniones del H. Consejo Técnico y fungir como presidente del
mismo.

e Vigilar el debido cumplimiento de la Ley Organica de la UACh, de los
reglamentos internos, asi como los acuerdos tomados por el H. Consejo Técnico.

e Gestionar ante las autoridades y/o instancias correspondientes recursos
extraordinarios para lograr a plenitud el Plan de Desarrollo de la Facultad.

e Participar en actividades académicas de la Facultad

e Proponer a consideracion del Rector todo tipo de convenios en cuestiones

inherentes a los objetivos de la Facultad.

22
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SECRETARIA DE PLANEACION

Atender a las personas que asi lo soliciten para tratar asuntos relacionados y/o
de competencia con la Facultad a su cargo.

Asistir y/o hacerse representar en todos aquellos actos académicos, sociales,
culturales y deportivos, que asi lo requieran.

Convocar a reuniones del H. Claustro de maestros y fungir como presidente.
Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan de Desarrollo de la
Facultad.

Participar y dirigir la formulacién, instrumentacion, seguimiento, supervisién vy
evaluacion de los Programas de Fortalecimiento Institucional.

Supervisar y autorizar la preparacion, recopilacion de evidencias y elaboracion
de los reportes e informes requeridos por los organismos evaluadores,
acreditadores y certificadores.

Las demas funciones que la Ley Organica, el Consejo Técnico y sus Reglamentos
le confieran.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

Direccio
Centrqj B

Dlrectg_r ades Académicas
Secret‘a de dades Académicas
Secret

Secretario Partlcular del Rector

érea y Coordinaciones de Unidad

EXTERNA: e IES dela |0Ca|l ad

o Instltuddnes lde Educacién Media Superior
Organismpos Evaluadores, Acreditadores y
Certificad})res
Gobierno del Estado
Medios del Comunicacién
INEGI

INAP

IFE

IEE

Asociaciones de Periodistas
Gobierno Municipal
Delegaciones Federales
Camaras Empresariales

Titular del puesto
DIAZ UNZUETA ELOY 99999
Nombre y firma No. de empleado
DIRECTOR DE FACULTAD
Puesto
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SECRETARIA DE PLANEACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Ejecutiva de Direccion

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Organizacién, control y ejecucion

d) UBICACION: Direccién de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
e) REPORTA A: Director

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar en las funciones y los asunt

III. FUNCIONES DEL PUESTO

L= =L L= R by

h) FUNCIONES: HUMANDS

Mantener actualizada la agenda del Director.
Atender al personal docente, administrativo y alumnos.
Atender llamadas del Director. i

[ -y

Contactar citas del Director. 4

Elaborar, enviar y recibir oficios por fax.

Verificar el periddico para seleccionar recortes.

Elaborar album de recortes de periddico relacionados con la Universidad.
Mantener en orden y actualizado el archivo de la Direccion.

Verificar el orden de la oficina del Director.

Preparar café.

Intercambiar actividades pendientes con el Director.

Verificar agenda de actividades del dia.

Elaborar y enviar oficios, en su caso, entregarlos personalmente.
Atender a personas con cita con el Director.

Mandar a firma cheques u oficios.

Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretarios de Facultad
e Maestros y alumnos
e Secretaria de Rectoria y de Directores de Unidad
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SECRETARIA DE PLANEACION

Central

EXTERNA: e Oficinas de gobierno estatal y federal
e Asociaciones
e Publico en general

V. Perfil del puesto

Género: Femenino
Edad: De 25 a 45 anos
Estado civil: Preferentemente casado
it s
Escolaridad requerida: Segr‘é%a 3\|1Ejecutivo
"‘n"ﬁ-ﬂ i
Experiencia laboral previa: en el area
Jlnistrativo
DEFINMBNE del Programa del SUAE
RECOREOS
Conocimientos especificos: HIUZREATFEC6n de Oficios
> Solucion de problemas administrativos
Habilidades y destrezas: > ReﬁaCfIOI’l de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita
> Clapaadad de analisis y sintesis

| Otros idiomas: Inglesl'{_SO%
Titular del puesto
MARTINA ACOSTA SERNA 99999
Nombre y firma No. de empleado
SECRETARIA EJECUTIVA DE DIRECCION
Puesto
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SECRETARIA DE PLANEACION

ORGANIGRAMA

DIRECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION

SECRETARIA

T

UNIDAD DE
PLANEACION

enifss
HUMANOS
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SECRETARIA DE PLANEACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario de Planeacion
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1IpO: Planeacién, organizacion y administracién
d) UBICACION: Direccién de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
e) REPORTA A: Director
f) LE REPORTAN: Secretaria
Jefe de Unidad de Planeacién

II. OBJETIVO DEL PUESTO

FAp |

354 % 2\
g) OBIJETIVO: r%& j}}g

Analizar, diagnosticar y evaluar la si

Aue guardan las funciones sustantivas

de la Facultad, con el propdsito de _glsena establecer los planes y estrategias
necesarias para asegurar su solido BERe y desarrollo.
RECORE(S
II1I. FUNCIONES DEL PUESTO
h) FUNCIONES:

Planificar el desarrollo de la Faculta¢én qongruenaa con el de la Universidad.
Determinar las normas y criterios de planeacion para el trabajo con la Direccién
y las diferentes Secretarias.

Realizar diagndsticos internos de Iia Facultad coordinadamente con la Direccidn
y demas Secretarias para toma de decisiones.

Revisar, analizar y actualizar la estructura de la Facultad conforme a las
funciones de cada area y mantener actualizados los Manuales Administrativos de
la Unidad Académica, proponiendo las adecuaciones funcionales que se
requieran.

Organizar, analizar e interpretar la informaciéon relacionada con planes y
programas de la institucion a fin de ser tomada en cuenta para la planeacién de
las actividades.

Llevar un control y seguimiento sobre los acuerdos tomados en las reuniones
con la Direccidn y Secretarios

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

Integrar y elaborar el reporte para el Informe del Rector.

Interpretar la informacién del diagndstico interno generada en la facultad.
Elaborar y analizar las estadisticas de la Facultad y expedir la informacion
requerida.

Participar en las Juntas del Consejo Consultivo de Planeacion

27
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SECRETARIA DE PLANEACION

Coordinar la participacion en conjunto con los directivos de la Facultad para
llevar a cabo la operacion y seguimiento del Plan de Desarrollo Institucional y
de la unidad académica a efecto de evaluar su desempeio y proponer las
medidas correspondientes.

Coordinar y contribuir en la elaboracién, instrumentacion y evaluacién de los
Programas de Fortalecimiento Institucional.

Coordinar y participar en la elaboracion de los reportes e informes vy
presentacién de evidencias a los organismos evaluadores, acreditadores y
certificadores.

Coordinar y elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por las
dependencias y entidades gubernamentales.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: e Secret ultad
e Direc Fg.( acion y Desarrollo Institucional
e Secre neacion de las Unidades
Acadé
EXTERNA: e JMIP (E,émg LE
RECHE(S
EFYTIru s & %TiNeg
V. Perfil del puesto
Género: Indistinto
I
Edad: De 25 a 45'afios
I
Estado civil: Preferentemente casado
|
Escolaridad requerida: Licenciatura
Experiencia laboral previa: > 2 afios en el area

> Administrativo

» Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos: > Redaccién de Oficios

> Solucion de problemas administrativos
» Liderazgo

28
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SECRETARIA DE PLANEACION

Habilidades y destrezas: > Redaccion de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis
estadisticas

» Manejo de grupos de trabajo

de

| Otros idiomas: Ingles 50%

Titular del puesto

Marco Antonio Rodriguez Bordallo 10597

Nombre y firma No. de empleado

SECRET&B%E PLANEACION
R0
.r'i-ﬁ‘ﬁ". Rhie
L >
’%J WA sy b l:ll'
et
DEFID. UE

RECURS0S
HUMANOS
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SECRETARIA DE PLANEACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) T1ipo: Ejecucion y control
d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Ciencias Politicas vy
Sociales
e) REPORTA A: Secretaria de Planeacion

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO
T W
. WA T E
g) OBIJETIVO: ’%& }ﬁ
N rAT
Apoyar al Secretario de Planeacion en_todas las actividades secretariales propias de
la oficina. DEFTO. LE
RECORE(S
III. FUNCIONES DEL PUESTO
h) FUNCIONES:
£

30

I
Realizar actividades para obtene“r"lla informacion basica para la elaboracion de
programas propios de la Secretaria.
Elaborar oficios requeridos por el Slacretario.
Mantener en orden el archivo. |
Atender el teléfono.
Programar citas del Secretario dentro y fuera de la Institucion.
Recabar informacién de estadisticas de la facultad.
Elaborar reporte de notas periodisticas.
Participar y apoyar en la elaboracion y procesamiento de los proyectos
institucionales para los tramites de aplicacién de recursos federales.
Convocar a proveedores para presentacidn de cotizaciones y efectuar su
recepcidn y revisién; asi como contribuir en la elaboracion de especificaciones
de requerimientos diversos.
Recibir de los proveedores el material y bienes requeridos, revisarlos y
distribuirlos a las areas respectivas en coordinacion con el almacén.
Elaborar comprobaciones de gastos correspondientes a proyectos de
fortalecimiento.
Apoyar en la elaboracién del Plan de Desarrollo de la Facultad.
Auxiliar en la elaboracién del Plan de Desarrollo de Rectoria.
Apoyar en la elaboracién de los informes de la Facultad y Rectoria.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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SECRETARIA DE PLANEACION

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretarios de la Facultad

e Secretarios de Planeacion de las Unidades
Académicas

e Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional

e Coordinacion de Gestoria y Fortalecimiento
Institucional

e Direccion de Administracion

e Auditoria Interna

EXTERNA: e Diversas Universidades
v
V. Perfil del puesto
E%]i:m,ﬁ 13
WA sy b ':_
Género: Ind|
DEFID. UE
BRCOHANS

= e Sy

Edad: De&&ﬁﬁl%ﬂﬂos

Estado civil: Preferentemente casado
q..--"':lf | -

|
Escolaridad requerida: Secretlariado Tecnico

I

|

1
Experiencia laboral previa: »2 afios en el area

» Administrativo

» Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos: > Redaccidn de Oficios
> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > Redaccién de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa
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SECRETARIA DE PLANEACION

Ingles 50%

| Otros idiomas:

Titular del puesto

MARISELA SOTELO QUEZADA 99999

No. de empleado

Nombre y firma

SECRETARIA

Puesto

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS
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SECRETARIA DE PLANEACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Planeacioén

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién

d) UBICACION: Direccidn de a Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secretaria de Planeacidn

e) REPORTA A: Secretario de Planeacion

f) LE REPORTAN: Secretaria

II. OBJETIVO DEL PUESTO

WA rgmay I '}

g) OBJETIVO:

Realizar la recoleccion de datos para #y elaborar los planes de desarrollo de

la institucion
DEFID. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Analizar la informacion propia de la ipstitucion para lograr realizar la estadistica
basica y aplicarla en los planes de tl:éﬁajcp de la facultad.

 Recolectar informacién de las diferentes $ecretarias.

e Analizar y tabular la informacién obtenida.

e Proporcionar la informaciéon que soIJcite y mantener una comunicacion constante
con la Direccion de Planeacion. \

o Participar en la elaboracion de los reportes e informes y presentacion de

evidencias a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.

Capturar la informacién de los procesos de evaluacién y acreditacion.

Elaboracion de planes y programas de trabajo.

Realizar reportes.

Apoyar a las otras Secretarias en materia de planeacion.

Participar en el programa de acreditacion y certificacion.

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

Representar al Secretario de planeacion en eventos y reuniones.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende

su jefe inmediato.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretarios de facultad
e Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
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e Secretarios de Planeacion de las Unidades

Académicas
EXTERNA: e Proveedores
V. Perfil del puesto
Género: Indistinto
Edad: De 25 a 45 anos

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Experiencia laboral previa:

anejo del Programas de computo
b el T T ]

LTl LY AALT
-I-Lﬂ."li':'r'l ]

Conocimientos especificos:

'ﬁ%ﬂ‘é\'&lon de Oficios
>‘§oluuén de problemas administrativos
» Liderazgo

Habilidades y destrezas:

> Re’aactlon de Informes Técnicos
> Facﬂldéd de Expresion verbal y escrita

> Japacidad de andlisis y sintesis
estadisticas

> Manejo de grupos de trabajo
> Liderazgo e iniciativa

de

| Otros idiomas:

Ingles 50%

Titular del puesto

VICTOR HUGO REYES DIAZ 99999

Nombre y firma No. de empleado

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION

Puesto
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ORGANIGRAMA

DIRECCION

SECRETARIA
ACADEMICA

SECRETARIA

UNIDAD DE
ADMINISTRACION
ESCOLAR

UNIDAD DE SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

AUX. DE ADMINISTRA-
CION ESCOLAR (4)

BIBLIOTECARIO
(4)

COORDINACION DE
CARRERA LIC. EN CIENCIAS
DE LA COMUNICACION

DEFIO. UE

COORDINA(;I(')N DEL
CENTRO DE COMPUTO (3)

RECORE0S

COORDINACION DE
CARRERA LIC. EN
RELACIONES
INTERNACIONALES

HUMANOS

COORDINACION DEL
LABORATORIO DE TV

COORDINACION DE
CARRERA LIC. EN
ADMINISTRACION PUBLICA
Y CIENCIAS POLITICAS

COORDINACION DEL
LABORATORIO DE RADIO

COORDINACION DEL
LABORATORIO DE
FOTOGRAFIA

COORDINACION DE
PROGRAMAS VIRTUALES

COORDINACION DE
PERIODISMO DIGITAL

fg
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SECRETARIA ACADEMICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario Académico

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Direccién, supervisién y académica

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
e) REPORTA A: Director

f) LE REPORTAN: Secretaria

Jefe de Unidad de Administracion Escolar
Coordinador de Carrera Lic. en Ciencias de la

ComuniFag N
Coordipda:

Inter

Coort arrera Lic. en Administracion
Publi is Politicas

Jefe deti*de Servicios Bibliotecarios

Coordinadr del Centro de Computo (2)
Coordlx&ddt. deéfiaboratorio de TV
CoordrEaHdk @83 aboratorio de Radio Y Fotografia

Coorg¢inadorgad aboratorio de Idiomas

II. OBJETIVO DEL PUESTO

I

g) OBJETIVO: T )
1

Organizar, coordinar y administrar los Lprogramas educativos de la facultad que se

ofrecen en las licenciaturas, buscando en todo momento la pertinencia y calidad de

los mismos. l

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Coordinar con Administracion Escolar y Coordinadores de Carrera la elaboracién
de horarios de clase y de examenes, asi como la asignacién de maestros.

e Proponer nuevos programas educativos que permitan ampliar la cobertura con
equidad de la educacion universitaria en la region.

e Implementar los mecanismos necesarios para alcanzar y asegurar la calidad de
los programas educativos realizando la auto evaluacién y la evaluacion externa
de los mismos que permitan lograr la acreditacién como programas de buena
calidad por los érganos autorizados por la Secretaria de Educacién Publica.

e Citar a sesion a las diferentes Academias de la Facultad y resolver junto con los
Coordinadores de cada una de ellas, los problemas y dudas, asi como resolver la
revision curricular.
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e Participar en la elaboracion e implementacién del Plan de Desarrollo de la
Facultad.

e Participar en la elaboracién, programacion, instrumentacion, ejecucion, logro de
objetivos, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo de la Facultad.

e Contribuir en la elaboracién, instrumentacion y evaluacion de los Programas de
Fortalecimiento Institucional.

e Participar en la elaboracién de reportes e informes y presentar evidencias de los
indicadores a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.

e Elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por las dependencias y
entidades gubernamentales.

e Elaborar el informe de actividades de la Secretaria para su integraciéon en los
Informes del Rector y del Director.

e Dar seguimiento a la trayectoria estudiantil de los alumnos a lo largo de toda su
formacién profesional.

e Supervisar, promover y ejecutar el Programa Institucional de Tutorias.

e Proveer insumos y equipos necesarios a los maestros a fin de que impartan sus
clases con los auxilios didacticos ques;

e Llevar a cabo la integracién de lg5:
en la convocatoria al estimulo d

e Organizar seminarios, diplomadd A
ciencias sociales a la comunidad :
Organizar, promover y desarrollar ek erpos académicos de la Facultad
Realizar todas aquellas actividaqﬁﬁmrﬁ‘ﬁes al puesto y las que encomiende el

Director. READHANS

Kpraientes de los maestros que participen
Q,_O docente.
! S0

ol

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: Director Académico

Director dg'fl’i’l.a eacion y Desarrollo Institucional
Coordinador @e Gestoria y Fortalecimiento Externo
Secretarig Administrativo de la Facultad

Secretaria de Planeacién

Secretaria de Extension y Difusidn

Instituciones de Educacion Superior nacionales vy
extranjeras

Organismos Evaluadores, Acreditadores y
Certificadores

Consulados Mexicano y Americano

Estaciones de Television

Estaciones Radiofénicas

Presidencia Municipal

Dependencias del Gobierno Federal y Estatal

Camara Nacional de la Industria de la Transformacién
Asociacion de Agentes Aduanales

Camara Nacional de Comercio

Colegios y Asociaciones de Profesionistas

EXTERNA:
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V. Perfil del puesto

Género:

Indistinto

Edad:

De 25 a 45 anos

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Licenciatura

Experiencia laboral previa:

» 2 anos en el area
» Administrativo

» Manejo del Programas de computo
Ry

-E_.

Conocimientos especificos:

'%'\:ién de Oficios
n de problemas administrativos

¥ ';.Jazgo

DEFIO. UE

Habilidades y destrezas:

PHHURECiSn de Informes Técnicos
HIFESGHHEE de Expresion verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis
estadisticas

> Mgnej? de grupos de trabajo
A 1
> Ljderazgo e iniciativa

de

| Otros idiomas:

Ingles 50%
|

Titular del puesto

HECTOR JAVIER LOPEZ MIRANDA 99999

Nombre y firma No. de empleado

SECRETARIO ACADEMICO

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1ipo: Administrativo, académico y control

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria Académica
e) REPORTA A: Secretario Académico
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

2\
W
=3
o de los objetivos de la Secretaria

DEFIO. UE

Apoyar administrativamente al cu
Académica

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Atender la solicitud de informacidn escolar del publico en general.

Atender y controlar las operauones yf’élemandas de los alumnos y maestros.

Verificar y responder correos previa autoqlzaaon

Tomar dictado del Secretario.

Llevar agenda del jefe inmediato.

Elaborar oficios y documentacién rqquerlda en la secretaria, asi como controlar

el archivo

Apoyar en Preinscripciones e Inscrlpc1ones

e Elaborar reportes estadisticos.

e Preparar la realizacion de examenes profesionales ademas de hacer la papeleria
para su autorizacion.

e Organizar y controlar los expedientes de alumnos activos (SUAE), manteniendo
el seguimiento de la trayectoria estudiantil, candidatos a grado, en tesis y dados
de baja.

e Apoyar en la realizacion de eventos culturales, seminarios y diplomados.

e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretarias de la Facultad
e Unidad de Servicios Bibliotecarios

EXTERNA:

Alumnos de Posgrado

Maquiladoras

Instituciones de Educacién Superior
Dependencias de Gobierno del Estado
Sedes Foraneas de Maestria

V. Perfil del puesto

Género: Ind| ﬂmr
i@’ “‘3@}“
Edad: %&5"
DEFTD. DE
Estado civil: PrefdreHtdrEnte casado

e e

HOEAHS

Escolaridad requerida:

Secretariado Técnico

7

ey I
-

[

Experiencia laboral previa:

¥ 2’aflos en el area
){>Administrativo

» Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos:

» Redaccion de Oficios

> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas:

> Redaccién de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de analisis vy
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

de

| Otros idiomas:

Ingles 50%
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Titular del puesto
NOELIA MURILLO RICO 99999
Nombre y firma No. de empleado
SECRETARIA
Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Administracion Escolar
b) NATURALEZA:
c) T1ipo:

d) UBICACION:

€) REPORTA A:

f) LE REPORTAN: Auxﬂﬂkﬁéﬂdﬁﬁmstraaon Escolar (4)
RECORE(S
HUMANDS
II. OBIJETIVO DEL PUESTO
g) OBJETIVO: . ;‘i”' .

expedientes de todos los alumnos qug ingresan a la Facultad tanto en situacion

. . | - .
Mantener un estricto control de mgreT?o del alumno y el orden del archivo de los
académica como personal. ,

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Llevar un control estricto de las calificaciones de cada alumno.

Autorizar constancias y relaciones de estudio a los alumnos.

Organizar el expediente de los alumnos activos.

Corregir calificaciones a solicitud de los maestros.

Capturar la informacién de los alumnos en el archivo histoérico.

Participar con el Secretario Académico y Coordinadores de Carrera en la

elaboracion de horarios de clase y de exdmenes, asi como la asignacion de

maestros.

e Capturar calificaciones ordinarias, extraordinarias, titulos y examenes
especiales.

e Entregar boletas y Kardex a los alumnos.
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e Seleccionar y entregar los mejores promedios por carrera al final de cada
semestre.

e Preparar y entregar el informe de alumnos becados por semestre.
e Vigilar y supervisar la actualizacién del SUAE.
e Recomendar y solucionar la falta de los maestros.
e Verificar la asistencia de los maestros en clase.
e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
IV. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: e Secretarios de la Facultad
e Maestros y Alumnos
e Unidad de Servicios Bibliotecarios
e Centro dgfgmputo
[ ]
EXTERNA: .
[ )
* SEP DEPTO. LE
. Padre%ﬁ:ﬁﬁgkﬁa
HIDLANDE
V. Perfil del puesto
Género: Indistinto; .|
Edad: De 25a 45 afios
Estado civil: Preferentemente casado
Escolaridad requerida: Licenciatura
Experiencia laboral previa: > 2 afios en el area

» Administrativo
» Manejo del Programas de computo
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Conocimientos especificos:

> Redaccién de Oficios
> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas:

» Redaccion de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

| Otros idiomas:

Ingles 50%

Titular del puesto

BRENDA ACOSTA I:{,Iﬂf% ; 99999
SFEN )
Nombre y ﬁl‘:ﬂﬁf}\iﬁ%gi No. de empleado
W
JEFA DE LA UNID %@@ NISTRACION ESCOLAR
i}

Pl o)
il i

TPlesto

i s L T s

LTl LY AALT

DESCRIPEFONDEL PUESTO

HUMANDS

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxilig;ﬁé.ﬂdministracién Escolar
b) NATURALEZA: Confianza * |

c) Tipo: Control )} Ejecucion

d) UBICACION: Secretaria Académica

Unidad de Administracidon Escolar

€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Administracién Escolar

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Satisfacer las demandas de informacién escolar de los alumnos para la buena
marcha de su estancia tanto en la Universidad, como en sus actividades
extraescolares; y organizar la informacidon de maestros y alumnos para tener un

mejor control.
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III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Atender al publico en ventanilla.

e Capturar la informacion requerida.

e Elaborar documentacién oficial como cartas de recomendacidon, boletas de
calificaciones, relaciones de estudio, constancias de estudio, entre otras.

e Proporcionar a los maestros listas de asistencias.

e Recepcién de documentos escolares.

e Capturar calificaciones y constancias.

e Elaborar documentos oficiales.

e Controlar y archivar documentos.

e Manejo y actualizacién del SUAE.

e Captura de inscripciones, materia

e Participar en la elaboracién del inf

e Elaborar semanalmente actas de

e Capturar y distribuir la planeacion s&me:

e Mantener actualizado el formato para captura de informacién de los alumnos.

e Realizar las actividades inherentd&Blguddo y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende. RECOREOS

HUMANDS

IV. COMUNICACION FORMAL

Secretari@,f:,fdg._ia Facultad

Unidad de Récursos Humanos

Unidad dj Servicios Bibliotecarios
Unidad de Contabilidad y presupuestos
Maestros y Alumnos

Departamento de Administracidon Escolar

INTERNA:

Sindicato
e Preparatorias

EXTERNA:

V. Perfil del puesto

Género: Indistinto
Edad: De 25 a 45 anos
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Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Secretariado Técnico

Experiencia laboral previa:

» 2 anos en el area
» Administrativo
» Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos:

> Redaccién de Oficios
> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas:

de anadlisis y sintesis de

M&Qctlé@ y con iniciativa

BECOOE !'-':Ir"lﬂ

g s e

P b . T |

| Otros idiomas:

i Sk R

Titular del puesto

MARGARITA PEREZ GONZALEZ, MONICA BURCIAGA
CHAVARRIA, ROSA ELVIA ANGUIANO HERRERA'Y
ARTUCO BUSTAMANTE

Nombre y firma| No. de empleado

AUXILIARES DE ADMINISTRACION ESCOLAR

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Carrera Lic. en Ciencias de la
Comunicacion

b) NATURALEZA: Confianza

c) Tipo: Administracion, Coordinacién y Control

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secretaria Académica

€) REPORTA A: Secretario Académico

f) LE REPORTAN: Eﬂt. .

II. OBJETIVO DEL PUESTO
g) OBIJETIVO: NEFTO. OE

B 3
Planear, organizar, proponer y réﬁlgjrﬂggt?'vidades encaminadas a apoyar los

programas propuestos por la Sec MEBdémica y coordinar las actividades
propias del programa educativo correspondiente.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

1

h) FUNCIONES: J

e Promocionar en coordinaciéon con la Secretaria de Extensién y Difusidn Cultural

la carrera de Lic. en Ciencias de la Comunicacion en las preparatorias.

Supervisar la aplicacidn de examenes de admisidn.

Dar bienvenida a los alumnos de nuevo ingreso de su carrera.

Realizar tramites de becas de PRONABES vy rectoria.

Supervisar el orden dentro de las instalaciones.

Programar actividades Semestrales.

Dar seguimiento, evaluar y proponer mejoras a los programas académicos

existentes y propuestos.

e Coordinar con el Secretario Académico las academias de acuerdo a las
necesidades especificas que se van desarrollando durante el ciclo escolar.

e Promover y coordinar las oposiciones a catedras de los profesores, conforme al
reglamento de los concursos de oposicion.

e Participar con el Secretario Académico y la Unidad de Administracidon Escolar en
la elaboracién de horarios de clase y de examenes, asi como la asignacién de
maestros.

e Dar seguimiento al cumplimiento de Programas Académicos.

e Proponer al Secretario Académico cursos de actualizacion.
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Participar y/o promover eventos y congresos relacionados con la capacitacién y
aprendizaje de los alumnos de su Carrera.

Proponer al Secretario Académico y al Coordinador de Biblioteca las necesidades
de material didactico y acervo bibliografico.

Realizar y asesorar los tramites de evaluacion.

Brindar atencion a alumnos y maestros de su carrera.

Dar seguimiento a la asistencia a clases de la planta docente.

Autorizar la movilidad estudiantil.

Revalidar y equivalidar materias.

Autorizar el cambio de carrera interna.

Analizar y autorizar las bajas de materias.

Verificar que los maestros entreguen a los alumnos los programas basados en
competencias debidamente actualizados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le

.

encomiende.
F’ﬁ-i : ;ﬁx.j ‘
IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Bl
Coordina de Carrera de la facultad
Unlda ﬂ‘;‘F n]ﬁEstrauon Escolar

Secretg %%ﬁ%@gacultad
Jefe dé Servicios Bibliotecarios
HLH{J'L‘-IUE

Preparatorias
Organismos e instituciones afines al PE a su cargo

i

L

;.

V. Perfil del puesto

Género:

Indistihto

Edad:

De 25 a 45 anos

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Licenciatura

Experiencia laboral previa: > 2 afios en el area

» Administrativo

» Manejo del Programas de computo
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Conocimientos especificos: > Redaccidn de Oficios
> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > Redaccion de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

| Otros idiomas: Ingles 50%

[Er

Titular del puesto

DAVID CENICER w@ 99999
WA b O

Nombre y firMgiaaes No. de empleado
COORDINADOR DE CA%%E&&}CIEECIAS DE LA COMUNICACION
RECIPRSR
HUMANDS
AL
Il -:.-' 'II
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Carrera Lic. en Relaciones
Internacionales

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Administracion, Coordinacién y Control

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria Académica
e) REPORTA A: Secretario Académico
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

W

g) OBJETIVO: o 3

N rAT

Planear, organizar, proponer y realizar actividades encaminadas a apoyar los
programas propuestos por la SedrBERY. Addémica y coordinar las actividades
propias del programa educativo corfREfbiie.

HUMANDS

III. FUNCIONES DEL PUESTO

L

h) FUNCIONES: rad

e Promocionar en coordinacién con Ia S_gctqetarla de Extension y Difusién Cultural
la carrera de Lic. en Relaciones Intefnacionales en las preparatorias.

Supervisar la aplicacién de exémens{s de admisién.

Dar bienvenida a los alumnos de nuevo ingreso de su carrera.

Realizar tramites de becas de PRONABES Yy rectoria.

Supervisar el orden dentro de las instalaciones.

Programar actividades Semestrales.

Dar seguimiento, evaluar y proponer mejoras a los programas académicos

existentes y propuestos.

e Coordinar con el Secretario Académico las academias de acuerdo a las
necesidades especificas que se van desarrollando durante el ciclo escolar.

e Promover y coordinar las oposiciones a catedras de los profesores, conforme al
reglamento de los concursos de oposicion.

e Participar con el Secretario Académico y la Unidad de Administracion Escolar en
la elaboracidon de horarios de clase y de examenes, asi como la asignacion de
maestros.

e Dar seguimiento al cumplimiento de Programas Académicos.

e Proponer al Secretario Académico cursos de actualizacion.

e Participar y/o promover eventos y congresos relacionados con la capacitacién y
aprendizaje de los alumnos de su Carrera.

e Proponer al Secretario Académico y al Coordinador de Biblioteca las necesidades
de material didactico y acervo bibliografico.
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Realizar y asesorar los tramites de evaluacion.

Brindar atencion a alumnos y maestros de su carrera.

Dar seguimiento a la asistencia a clases de la planta docente.

Autorizar la movilidad estudiantil.

Revalidar y equivalidar materias.

Autorizar el cambio de carrera interna.

Analizar y autorizar las bajas de materias.

Verificar que los maestros entreguen a los alumnos los programas basados en
competencias debidamente actualizados.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Coordinadores de Carrera de la facultad
e Unidad déms
e Secret
e Jefed
EXTERNA: e Prepar
¢ Organis hstituciones afines al PE a su cargo
DEFTD. DE
o B [l A o ke
V. Perfil del puesto
Género: Indistinto
'\..-"":I:--- | -
II ._.- |!
Edad: De 25|a 45 afios
I
|
Estado civil: Preferentemente casado
Escolaridad requerida: Licenciatura
Experiencia laboral previa: > 2 afios en el area
» Administrativo
» Manejo del Programas de computo
Conocimientos especificos: > Redaccidn de Oficios
> Solucién de problemas administrativos
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Habilidades y destrezas: > Redaccién de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

| Otros idiomas: Ingles 50%

Titular del puesto
OSCAR JAIME RENTERIA JAIMES 99999
Nombre y firma No. de empleado
COORDINADOR DE CARRE%ELACIONES INTERNACIONALES

.-r‘" = Mo
fiﬁﬁh ) %?
&y
WAy ':.._
Tl
DEFID. DE

RECURS0S
HUMANOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Carrera Lic. en Administraciéon
Puablica y Ciencias Politicas

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Administracion, Coordinacién y Control

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria Académica
e) REPORTA A: Secretario Académico
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO
g) OBJETIVO: DEFIY). BE
RECORIOS

Planear, organizar, proponer y rqgfiag@n@cgividades encaminadas a apoyar los
programas propuestos por la Secretaria Académica y coordinar las actividades
propias del programa educativo correspondiente.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: i

e Promocionar en coordinacién con la Secretaria de Extensién y Difusidon Cultural

la carrera de Lic. en Ciencias de la Comunicacion en las preparatorias.

Supervisar la aplicacién de exdmenes de admision.

Dar bienvenida a los alumnos de nuevo ingreso de su carrera.

Realizar tramites de becas de PRONABES vy rectoria.

Supervisar el orden dentro de las instalaciones.

Programar actividades Semestrales.

Dar seguimiento, evaluar y proponer mejoras a los programas académicos

existentes y propuestos.

e Coordinar con el Secretario Académico las academias de acuerdo a las
necesidades especificas que se van desarrollando durante el ciclo escolar.

e Promover y coordinar las oposiciones a catedras de los profesores, conforme al
reglamento de los concursos de oposicion.

e Participar con el Secretario Académico y la Unidad de Administracion Escolar en
la elaboracién de horarios de clase y de examenes, asi como la asignacién de
maestros.

e Dar seguimiento al cumplimiento de Programas Académicos.

e Proponer al Secretario Académico cursos de actualizacion.
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Participar y/o promover eventos y congresos relacionados con la capacitacién y
aprendizaje de los alumnos de su Carrera.

Proponer al Secretario Académico y al Coordinador de Biblioteca las necesidades
de material didactico y acervo bibliografico.

Realizar y asesorar los tramites de evaluacién.

Brindar atencion a alumnos y maestros de su carrera.

Dar seguimiento a la asistencia a clases de la planta docente.

Autorizar la movilidad estudiantil.

Revalidar y equivalidar materias.

Autorizar el cambio de carrera interna.

Analizar y autorizar las bajas de materias.

Verificar que los maestros entreguen a los alumnos los programas basados en
competencias debidamente actualizados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le

.

encomiende.
F’ﬁ-i : ;ﬁx.j ‘
IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Ba¥d
Coordina de Carrera de la facultad
Unlda ﬂ‘;‘F n]ﬂ_straaon Escolar

Secretg %%ﬁ%%gacultad
Jefe dé Servicios Bibliotecarios
HLH{J'L‘-IUE

Preparatorias
Organismos e instituciones afines al PE a su cargo

i

L

;.

V. Perfil del puesto

Género:

Indistihto

Edad:

De 25 a 45 anos

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Secretariado Técnico

Experiencia laboral previa: > 2 afios en el area

» Administrativo

» Manejo del Programas de computo
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Conocimientos especificos: > Redaccidn de Oficios

> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > Redaccion de Informes Técnicos

> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

| Otros idiomas: Ingles 50%
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Titular del puesto

VICTOR MANUEL GOME?J A‘N 99999

Nombre y ﬁrr?ﬁ:,‘iﬂ-_.,/ No. de empleado

COORDINADOR DE CARRERA W{I}S%CION PUBLICA Y CIENCIA POLITICA

REC[Rg2s

HUMANDS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, supervisién y control

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secretaria Académica

e) REPORTA A: Secretario Académico

f) LE REPORTAN: Bibliotecarios (4)

II. OBJETIVO DEL PUESTO

i

WA rgmay I '}

g) OBJETIVO:

Mantener un control de las activida nbhotecarias, gestionar proyectos para su
crecimiento y establecer las polltlcas trabaJo a efecto de proporcionar mejor
servicio a los usuarios. DJ-rFI'{}

REEUHE{'IE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Brindar con calidad los servicios de Ia"b|b||oteca

e Brindar atencién y apoyo al persona] a_su cargo.

e Actualizar la base de datos de los usuarios inscritos.

e Coordinar y evaluar los servicios yjas actividades de los servicios bibliotecarios
asi como vigilar el funcionamiento de la Biblioteca.

» Contribuir a la formacion integral de'los alumnos y al quehacer académico de los
docentes satisfaciendo oportuna *y eficientemente las necesidades de
informacién.

e Gestionar ante las autoridades las adquisiciones y catalogacién, la compra y/o
procesamiento de material bibliografico.

e Atender las necesidades de espacio y mobiliario que requiere la biblioteca.

e Formular programas de orientacidn e instruccién a los usuarios sobre el servicio
que presta la biblioteca.

e Supervisar que el material bibliografico sea incorporado a las colecciones.

e Organizar y controlar la participacién en la realizacidon de inventarios.

e Constituir acervos equilibrados y acordes a los programas de estudio y de
investigacion de la Facultad.

e Mantener los acervos de manera suficiente y actualizados.

e Propiciar un ambiente adecuado para el uso y aprovechamiento de los recursos
bibliotecarios.

e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Secretarios de la facultad

Unidad de compras

Unidad de Recursos Humanos.
Coordinadores de carrera

Coordinador del Centro de COmputo
Maestros y estudiantes

Coordinador General del SUBA

Encargados de Bibliotecas de otras Unidades
Académicas

Bibliotecas Publicas y de otras Universidades
Editoriales y Librerias

R e
V. Perfil del puesto

E%EL‘“*“

WA sy b '}

Género: Ind|
DEFID. OE
BROTE A0
Edad:

De g 3300

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Secreliariado Técnico

Experiencia laboral previa:

».2 afios en el area
» Administrativo

» Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos:

» Redaccion de Oficios

> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas:

> Redaccién de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

» Capacidad de
estadisticas

andlisis y sintesis de

» Proactiva y con iniciativa
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Ingles 50%

| Otros idiomas:

Titular del puesto
99999

No. de empleado

JOSE MORENO GURROLA

Nombre y firma
JEFE DE UNIDAD DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Puesto

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Bibliotecario(4)

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) T1IpO: Investigacién, control y ejecucién

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria Académica
Unidad de Servicios Bibliotecarios

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

I :,'\u "f.-l-
IB"

"?'ﬂn-ﬂ'-
Proporcionar el mejor servicio bibliotecario \bde consulta a usuarios y al publico en
general. DEFI

g) OBJETIVO:

REEUHEJHE-
HUMANDS
III. FUNCIONES DEL PUESTO
h) FUNCIONES: f’

e Orientar al usuario en el uso y manq.'Jo d’e, los servicios bibliotecarios.

¢ Mantener el orden y la disciplina dentro de las instalaciones de la biblioteca.

e Elaborar y enmicar credenciales de la biblioteca.

e Fotocopiar libros para satisfacer la demanda de los estudiantes observando las
politicas establecidas.

e Controlar el préstamo interno y externo de libros.

e Controlar el préstamo de computadoras.

e Llevar el control de los audiovisuales y cubiculos de estudio.

e Apoyar en los servicios de informacion, cursos de induccidn y de bases de datos.

e Efectuar controles de material y equipo.

e Elaborar un reporte de los alumnos que adeudan libros.

e Mantener el orden y acomodo de estanteria.

e Dar el servicio de impresiones y escaneo de documentos.

e Realizar el encuadernado y arreglo de libros.

e Vigilar que se haga un buen uso de material, asi como de las instalaciones de la

biblioteca.

Desempeifar en tiempo y forma las tareas y funciones encomendadas.

e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Maestros y alumnos
Coordinador del Centro de COmputo
SUBA

EXTERNA: .

V. Perfil del puesto

Género: Indistinto

%Xﬁeﬁ: >

Edad: De{i
Tt
Estado civil: Pr erer]her?_?nte casado
RECUR203
o O e T |
Escolaridad requerida: Sedlrerariado T écnico y/o secundaria o afin
Experiencia laboral previa: >} afnos en el area

)Adh’-,mlstratlvo
TManeJo del Programas de computo

Conocimientos especificos: >Redaccién de Oficios
> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > Redaccién de Informes Técnicos

> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

» Proactivo y con iniciativa

| Otros idiomas: Ingles 50%
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Titular del puesto
ANTONIA CHACON, AGUERDA PAZ RASCON, 99999
FEDERICO CARO DIAZ Y HUMBERTO STIRK
CARAVEOQO
Nombre y firma No. de empleado
BIBLIOTECARIOS
Puesto

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Centro de CoOmputo (3)

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, asesoria y supervision

d) UBICACION: Direccién de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria Académica
e) REPORTA A: Secretario Académico
f) LE REPORTAN:

U

II. OBJETIVO DEL PUESTO

ﬁ’-";'ﬂ E:
g) OBJETIVO: ’%ﬁa "'Evy
TS

Controlar, actualizar y dar manteninepte BEsoftware y hardware del equipo de
computo de la Facultad, asi como a l?l‘,fﬁ@ﬁﬁ' uso del Centro de Cémputo.

HUMANDS

III. FUNCIONES DEL PUESTO

1
h) FUNCIONES: p|
e Verificar y controlar el uso del equipo de computo del centro.
e Coordinar con los maestros su asistencia al centro para la imparticion de sus
clases.
e Realizar las actualizaciones e instalacién de antivirus, sistema operativo y
programas especiales.
Brindar atencion a alumno, maestros y personal administrativo.
Brindar capacitacién al personal docente sobre el uso de software o hardware.
Atender las solicitudes de apoyo de los usuarios administrativos.
Planear, administrar y dar soporte a la red de cdmputo de la facultad.
Dar mantenimiento al equipo de computo.
Llevar control de asistencia de alumnos al centro.
Dar a los equipos el mantenimiento preventivo y correctivo requerido.
Depurar informacién innecesaria que se queda en las computadoras.
Atender las necesidades de impresiones de los usuarios.
Proporcionar equipos en calidad de préstamos, registrando su salida y recepcion.
Administrar y dar mantenimiento al sitio Web institucional.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

Secretarios de la facultad

Personal administrativo

Coordinador de Servicios Bibliotecarios
Maestros y alumnos

DAU

EXTERNA: e Proveedores de equipo

V. Perfil del puesto

!éié' \@Kﬁ:

Género:
‘-J!i.*“
DEFIYL. GE
Edad: Deﬁmﬁ%ﬁ_@os
HUMANDS

Estado civil:

Preferentemente casado

J

Escolaridad requerida:

Ing. En sistemas, redes y/o a fin

Experiencia laboral previa:

* 2 afios en el area
>'Administrativo
» Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos:

> Reparacidon de equipo de computo y
comunicaciones

> Solucién de problemas técnicos y
administrativos

Habilidades y destrezas:

> Redaccion de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita
» Proactivo y con iniciativa

62

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES




SECRETARIA ACADEMICA

Ingles 50%

| Otros idiomas:

Titular del puesto

OMAR BARRAZA BARRON, DANIEL SIERRA CARPIO Y 99999

MIGUEL ANGEL AVILA NUNEZ
Nombre y firma
BIBLIOTECARIOS

Puesto

No. de empleado

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador Laboratorio de Television

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, académica y difusion

d) UBICACION: Direccién de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria Académica
e) REPORTA A: Secretario Académico
f) LE REPORTAN:

e

II. OBJETIVO DEL PUESTO

DEFIY). BE
Coordinar el funcionamiento y uso R&J@BbgtdEorio de television, establecer y llevar

un control del equipo de TV, realizg{jpguirigtodas las actividades de la Facultad,
asi como la difusiéon de la misma.

g) OBJETIVO:

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Orientar a los alumnos y maestri;s en el uso adecuado del laboratorio de
television. ,

Llevar el control de los préstamos de equipos de TV.

Brindar asesoria a alumnos y maestros

Realizar las producciones de video solicitadas.

Cubrir y difundir todos los eventos de la Facultad.

Supervisar el uso del set y equipo de TV.

Dar mantenimiento al equipo del taller de television.

Elaborar el rol de uso del set de TV.

Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le

encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL

Secretarios de la Facultad
Disefio Grafico
Proveedores de equipo
Estaciones de TV

INTERNA:

EXTERNA:
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V. Perfil del puesto

Género: Indistinto
Edad: De 25 a 45 afios
Estado civil: Preferentemente casado
Escolaridad requerida: Licenciatura afin al puesto
Experiencia laboral previa: i en el drea
istrativo
anejo del Programas de computo
PRETS T

LTl LLF. ALY
RECOR203
Conocimientos especificos: HURRedFecion de Oficios

> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > R{efd'aCfién de Informes Técnicos

> Facilidad de Expresion verbal y escrita

> Plroactivo y con iniciativa

| Otros idiomas: Ingles 50%
Titular del puesto
ESEQUIEL GARCIA CRUZ 99999
Nombre y firma No. de empleado
BIBLIOTECARIOS
Puesto

65

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES




SECRETARIA ACADEMICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Laboratorio de Radio

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, académica, difusion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secretaria Académica

e) REPORTA A: Secretario Académico

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar el funcionamiento del lab

y equipos de la cabina de grabacién.
DEFTD. DE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Orientar a los alumnos y maestros en.-el uso adecuado del laboratorio de radio.

Controlar y administrar el equipo dqhﬁdip de toda actividad.

Manipular el equipo de grabacién, edicién y produccién de material auditivo.

Dar mantenimiento al equipo del taller de radio.

Suministrar los reactivos requeridos| para el laboratorio de fotografia.

Coordinar el uso del taller de radio y laboratorio de fotografia.

Colaborar en todos los eventos de la\facultad en el ramo de audio.

Mantener en 6ptimas condiciones el equipo de computo del taller de radio.

Revisar que el cableado esté en las condiciones adecuadas para que no existan

problemas que les dificulte a otros maestros y/o alumnos su uso.

e Revisar que los microfonos, equipo, tripies, pedestales, etc. estén en nimero y
funcionamiento adecuado para un mejor servicio.

e Revisar el calendario y actividades proximas a realizarse en la cabina de
grabacién para dar un mejor apoyo y orientacion.

e Digitalizar el material auditivo del acervo archivado.

e Colaborar con audio y musicalizacion de material para informes de actividades.

e Revision de guiones y adaptacion de material auditivo y grafico a las distintas
secretarias de la facultad.

e Acompafar y coordinar a alumnos en actividades de representacion de la
facultad en diversas localidades.
Brindar asesoria a alumnos y maestros.
Dar a conocer a los alumnos de nuevo ingreso el contenido tematico de los
diversos talleres de nuestra facultad.
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e Apoyar a distintas instituciones que requieran de nuestra colaboracién en lo que
respecta a la realizacién de material auditivo y gréfico.

e Tomar fotografias de los distintos eventos dentro y fuera de la facultad.

e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le

encomiende.

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Secretaria de Extension y Difusién
Coordinador de Servicios Bibliotecarios
Unidad de Servicio Social

Coordinadores de Carreras

Coordinador del Laboratorio de Television
Coordinacion de Comunicacion Social de UC

Departami€nta.de Difusion de la UAC]

. Estacio‘f‘% dio

e
3
DEFID. DE
e T Y o s
V. Perfil del puesto
Género: Indistinto
-\..-"":I:--- I_..
II ._.- -l!
Edad: De 25|a 45 anos

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Licenciatura afin al puesto

Experiencia laboral previa:

> 2 afos en el area
» Administrativo, operativo
» Manejo del Programas de audio y computo

Conocimientos especificos:

» Redaccion de Oficios

> Solucién de problemas técnicos y
administrativos

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
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Habilidades y destrezas: > Redaccion de Informes Técnicos

> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

» Proactivo y con iniciativa

| Otros idiomas:

Ingles 50%

Titular del puesto

LEONEL ARREDONDO MATA 99999

No. de empleado

Nombre y firma

COORDINADOR DEL TALLER DE RADIO

68
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RECURS0S
HUMANOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Laboratorio de Fotografia

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, académica, difusion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secretaria Académica

e) REPORTA A: Secretario Académico

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

N

WA rgmay I '}

g) OBJETIVO:

Coordinar el funcionamiento del labgr
tiempos y equipos y reactivos para ]ejl rﬁvelado

. LBE

de Fotografia, asi como administrar

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Orientar a los alumnos y maestros-en el uso adecuado del laboratorio de

fotografia f |

Controlar y administrar el equipo de| fotograﬂa de toda actividad.

Dar mantenimiento al equipo del taller de foto.

Suministrar los reactivos requeridosJ para el laboratorio de fotografia.

Coordinar el uso del laboratorio de fotografia.

Colaborar en todos los eventos de la)facultad en el ramo de fotografico.

Mantener en 6ptimas condiciones el equo del taller de fotografia.

Revisar el calendario y actividades préximas a realizarse en el taller de

fotografia para dar un mejor apoyo y orientacion.

e Colaborar con material fotografico para la elaboracién de informes de Secretaria
y Direccién

e Acompafiar y coordinar a alumnos en actividades de representacion de la
facultad en diversas localidades.
Brindar asesoria a alumnos y maestros.
Dar a conocer a los alumnos de nuevo ingreso el contenido tematico de los
diversos talleres de nuestra facultad.

e Apoyar a distintas instituciones que requieran de nuestra colaboracién en lo que
respecta a la realizacién de material grafico.

e Tomar fotografias de los distintos eventos dentro y fuera de la facultad.

e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: Secretaria de Extension y Difusion
Coordinador de Servicios Bibliotecarios
Unidad de Servicio Social

Coordinadores de Carreras

Coordinador del Laboratorio de Television

Coordinacion de Comunicacion Social de UC

EXTERNA: Departamento de Difusion de la UAC]

Estaciones de Radio

V. Perfil del puesto

Género: In?&ﬁa{ '*:3.\%5

oy

Edad: De 25-8"45afos

DEFTO. DE
RECORE0S

Estado civil: Prafdfahiaiinte casado

Escolaridad requerida: Licenciatura afin al puesto

Experiencia laboral previa: 2 afios en el area
Administrativo

ﬁ_Manejo del Programas de fotografia,
edicién y revelado

Conocimientos especificos: > Redaccién de Oficios

> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > Redaccién de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita
» Proactivo y con iniciativa

| Otros idiomas: Ingles 50%
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Titular del puesto
JENNY PATRICVIA GOMEZ NICIDA 99999
Nombre y firma No. de empleado
COORDINADOR DEL TALLER DE FOTOGRAFIA
Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Laboratorio de Periodismo

b) NATURALEZA:
c) T1ipo:
d) UBICACION:

e) REPORTA A: Secr@i@iqAcagdemico
f) LE REPORTAN: NingdHBCURENS
HT1NE & AT
II. OBJETIVO DEL PUESTO
g) OBJETIVO: i

i
1 1
[ )

Coordinar el funcionamiento del Iaboréftdrio de Periodismo Difital, asi como
administrar tiempos y equipos y reacti\105 para el revelado.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Orientar a los alumnos en el uso adecuado del equipo del laboratorio

Controlar y administrar el equipo de fotografia digital de toda actividad.

Dar mantenimiento al equipo del taller.

Suministrar los reactivos requeridos para el laboratorio de fotografia.

Coordinar el uso del laboratorio de fotografia.

Colaborar en todos los eventos de la facultad en el ramo de fotografico.

Mantener en dptimas condiciones el equipo del taller de fotografia.

Revisar el calendario y actividades préximas a realizarse en el taller de

fotografia para dar un mejor apoyo y orientacion.

e Colaborar con material fotografico para la elaboracién de informes de Secretaria
y Direccién

e Acompanar y coordinar a alumnos en actividades de representacion de la
facultad en diversas localidades.
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Brindar asesoria a alumnos y maestros.

Dar a conocer a los alumnos de nuevo ingreso el contenido tematico de los

diversos talleres de nuestra facultad.

e Apoyar a distintas instituciones que requieran de nuestra colaboracién en lo que

respecta a la realizacién de material grafico.
e Tomar fotografias de los distintos eventos dentro y fuera de la facultad.

e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le

encomiende.

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretaria de Extensién y Difusion
e Coordinador de Servicios Bibliotecarios
e Unidad de Servicio Social
e Coordinadores de Carreras
o Coordinag@gffel Laboratorio de Television
° Coordigé/@ omunicacién Social de UC
4 |
EXTERNA: e Depar Difusion de la UACJ
e Estaci io
TMEFY LR
V. Perfil del puesto
HIUMANDS
Género: Indistinto
;":’" |
Edad: De 25 a 45%afios
Estado civil: Preferéntemente casado
Escolaridad requerida: Licenciatura afin al puesto
Experiencia laboral previa: > 2 afios en el area
» Administrativo
> Manejo del Programas de fotografia,
edicion y revelado
Conocimientos especificos: > Redaccidn de Oficios

> Solucién de problemas administrativos
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Habilidades y destrezas:

> Redaccién de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

» Proactivo y con iniciativa

Ingles 50%

| Otros idiomas:

Titular del puesto

MARIO MEZA ESCOBEDO 99999

No. de empleado

Nombre y firma

COORDINADOR DEL TALLER DE PERIODISMO DIGITAL

Puesto

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Programas Virtuales

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, académica, difusion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secretaria Académica

e) REPORTA A: Secretario Académico

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

RECIHREN
g) OBJETIVO: mﬁi&:ﬁg

Coordinar el funcionamiento de los programas virtuales de las licenciaturas asi
como la inscripcidén de los alumnos a las plataformas y del mantenimiento adecuado
de la informacién de cada materia. I’

ey I

il | -y

III. FUNCIONES DEL PUESTO

|
h) FUNCIONES: \

e Orientar a los alumnos y maestros en el uso adecuado de las plataformas

Controlar y administrar el equipo de computo del departamento.

Dar asesoria a los alumnos de programas virtuales.

Dar asesoria a los maestros de programas virtuales.

Promocionar en coordinacion con la Secretaria de Extension y Difusién Cultural

los programas virtuales.

Supervisar la aplicacidon de examenes de admision.

Dar bienvenida a los alumnos de nuevo ingreso.

Realizar tramites de becas de PRONABES vy rectoria.

Dar seguimiento, evaluar y proponer mejoras a los programas académicos

existentes y propuestos.

e Coordinar con el Secretario Académico las academias de acuerdo a las
necesidades especificas que se van desarrollando durante el ciclo escolar.

e Promover y coordinar las oposiciones a catedras de los profesores, conforme al
reglamento de los concursos de oposicion.

74

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES




SECRETARIA ACADEMICA

e Participar con el Secretario Académico y la Unidad de Administracidon Escolar en
la elaboracién de horarios de clase y de examenes, asi como la asignacién de

maestros.

Dar seguimiento al cumplimiento de Programas Académicos.

Proponer al Secretario Académico cursos de actualizacién.

Realizar y asesorar los tramites de evaluacién.

Brindar atencién a alumnos y maestros de programas virtuales

Dar seguimiento a la asistencia y entrada a la plataforma de la planta docente.
Revalidar y equivalidar materias.

Analizar y autorizar las bajas de materias.

Verificar que los maestros entreguen a los alumnos los programas basados en

competencias debidamente actualizados.
e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le

encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: e Secre ico
e Secre XE€Nsion y Difusion
e Coordi ervicios Bibliotecarios
e Unidad Icio Social
e Coord Eg@;qqg_s E'E Carreras
RECHE(S
EXTERNA:
HUMANDS

V. Perfil del puesto

i

Género:

Indistintoy..|

Edad:

De 25/a 45 afios

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Licenciatura afin al puesto

Experiencia laboral previa:

> 2 afios en el area
» Administrativo
» Manejo del Programas computacionales

Conocimientos especificos:

» Redaccion de Oficios
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> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > Redaccion de Informes Técnicos

> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

» Proactivo y con iniciativa

| Otros idiomas: Ingles 50%
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Titular del puesto

ALEJANDRA PEREZ CARRANZA 99999

Nombre y firma No. de empleado

COORDINADOR BEPROGRAMAS VIRTUALES
T

AR A
L
TR
DEFIY. DE
RECORE0S
HUMANDS
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ORGANIGRAMA

DIRECCION

IR ;l'!
Al s

SECRETARIA DE

INVESTIGACION Y
POSGRADO

DEFI. | DE
RECIURING SECRETARIA
HUMANDS

COORDINACION DE
INVESTIGACION

COORDINACION DE
| POSGRADO
T T

COORDINACION DE
PROGRAMAS
VIRTUALES

AUXILIAR DE
] POSGRADO

s
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario de Investigacion y Posgrado

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Organizacioén, investigacion y supervision

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
e) REPORTA A: Director

f) LE REPORTAN: Secretaria

Coordinador de Investigacion
Coordinador de Posgrado

II. OBJETIVO DEL PUESTO

'I = 'l"'-

a.l

ID" b-:}

"?'ﬂn-ﬂ'-

Promover el desarrollo y consolldglaon de los Posgrados y de la actividad

investigadora para lograr un alto : &dfdad académico y un funcionamiento
eficiente que responda a las necesicﬁE@ﬂH@[ﬁsoaedad actual.

HUMANDS

g) OBJETIVO:

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: rad

e Planificar, administrar, dirigir, contrblar y ejecutar actividades que propicien un
alto nivel académico y desarr lo de la investigacién enfocada a la
administracion y la productividad.

e Coordinar las actividades académicas del Posgrado.

e Supervisar y coordinar las actividades en el area de la investigacion vy
vinculacién de la divisién de estudios'de Posgrado.

e Administrar los fondos de investigacion.

e Proponer en primera instancia los convenios que deberan ser suscritos por las
autoridades universitarias en las cuales la division de Posgrado tengan
participacion y supervisar el cumplimiento de los que se tengan en operacion.

e Vincular actividades con los sectores productivos y Sector Publico de acuerdo a
las necesidades de desarrollo de los posgrados y las instancias capaces de
atenderlas, previa deteccién de los problemas.

e Representar la divisién de Posgrado en los eventos de la Facultad.

e Atender y resolver asuntos que correspondan a la divisién de Posgrado y en el
Consejo Consultivo.

e Programar la Semana de Administracion.

e Generar propuestas que contribuyen mediante procesos, mecanismos Yy
actividades al éptimo funcionamiento de los programas de Posgrado y proyectos
de investigacion.
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Promover la participacion de maestros y alumnos de los posgrados en congresos
reuniones, cursos y conferencias que sean una contribucién a la vez que un
beneficio para la facultad
Proponer los programas académicos y de investigacidn que se consideren
convenientes para la divisién de Posgrado
Participar en la elaboracién, programacién, instrumentacién, ejecucién, logro de
objetivos, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo de la Facultad.
Contribuir en la elaboracion, instrumentacién y evaluacién de los Programas de
Fortalecimiento Institucional.
Participar en la elaboracién de reportes e informes y presentar evidencias de los
indicadores a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.
Elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por las dependencias y
entidades gubernamentales
Elaborar el informe de actividades de la Secretaria para su integracion en los
Informes del Rector y del Director.
Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Director. RS,

£

IV.

COMUNICACION FORMAL

T
INTERNA: e Secretartosfde-la Facultad

o Secretgriegide myestigacién y Posgrado de otras

faculta,gi._ﬁﬁ: ar)
e Direccign CI%PInvg'stigacién y Posgrado
HUMANUS
EXTERNA: e Sector productivo (CANACO, CANACINTRA,
COPARMEX)

e Maquiladoras
. Organismq’s’ElvPIuadores, Acreditadores y
Certificz‘a‘dilares"-1

e Niveles de gobierno
. Universidides

V. Perfil del puesto

Género: Indistinto

Edad: De 25 a 55 afos
Estado civil: Preferentemente casado
Escolaridad requerida: Maestria afin
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Experiencia laboral previa: > 2 anos en el area
» Administrativo
» Manejo del Programas computacionales

Conocimientos especificos: > Redaccidn de Oficios
> Solucién de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > Redaccidn de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

» Proactivo y con iniciativa

o U

‘1

| Otros idiomas: jﬂi‘% )%
(AN

Titular del puesto

LUIS FRANCISCO MA@E%% gz 99999

Nombre y ﬁrﬂ'ﬁ'&{;&‘-l{)ﬂ No. de empleado
SECRETARIO DE INVESTIGACION Y POSGRADO
Puesto

£
DESCRIPCIbNEt#EL PUESTO
0

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretar"ia

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIPO: Investigacion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria de Investigacién y Posgrado
e) REPORTA A: Secretario de investigacion y Posgrado
f) LE REPORTAN:
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II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar administrativamente al cumplimiento de los objetivos de la Secretaria de
investigacion y Posgrado.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Atender al publico (alumnos, maestros, aspirantes, etc.).

Atender y controlar las operaciones y las demandas de los alumnos y Maestros.

Verificar y responder correos previa autorizacién.

Llevar agenda del jefe inmediato. [Frias

Elaborar oficios y documentacion g

Elaborar constancias, relaciones

Controlar el archivo.

Apoyar en Preinscripciones e Ins

Elaborar estadisticas semestrales.

Preparar la realizacion de examepggydgmrado y hacer la papeleria para su

autorizacion. -

Contestar llamadas telefdnicas. RECURS0S

e Mantener al dia los registros de Igyé‘ﬁi"i‘h% (SUAE).

e Organizar y controlar los expedientes de alumnos activos candidatos a grado en
tesis y dados de bajas.

o Participar en la realizacion de eventos. culturales, seminarios y diplomados.

e Realizar las actividades inherentes 91'fplu1esto y aquellas que el jefe inmediato le

encomiende. -

en la secretaria.
boletas de alumnos.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretaria Administrativa
e Coordinador de Servicios Bibliotecarios

EXTERNA: e Maquiladoras
e Instituciones de Educacién Superior

V. Perfil del puesto

Género: Indistinto

Edad: De 25 a 45 anos
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Estado civil: Preferentemente casado
Escolaridad requerida: Secretariado técnico o carrera trunca
Experiencia laboral previa: > 2 anos en el area

» Administrativo

» Manejo del Programas computacionales

Conocimientos especificos: > Redaccidn de Oficios
f cion de problemas administrativos
Pl
[ Ay N, }L
Habilidades y destrezas: igh de Informes Técnicos
de Expresion verbal y escrita
O L
> IVO y con iniciativa
DEFTOLDE
| Otros idiomas: HBREIESE%
HIUMANDS
Titular del puesto
IRENE LLACA SALINﬁ«S | 99999
Nombre y firma| + | No. de empleado
SECRETARIA
| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Investigacion

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Planeacién, coordinacion e investigacion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secretaria de Investigacién y Posgrado

e) REPORTA A: Secretario de Investigacion y Posgrado

f) LE REPORTAN: Secretaria

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

III. FUNCIONES DEL PUESTO

ISR NG

h) FUNCIONES:

Buscar y divulgar las convocatorias relacionadas con las carreras de la facultad.

Disefiar y desarrollar seminarios acordes a la unidad académica.

Estar constantemente en la bﬂsqueglﬁ”d,emuevas fuentes de financiamiento.

Supervisar el desarrollo de los proyectgs’de investigacion.

Realizar la convocatoria para la participacion en la revista de la facultad.

Coordinar el disefio, elaboracion y I; publicacidn de la revista.

Planear y realizar seminarios y eventos especiales de investigacion.

Coordinar la vinculacién con otras instituciones educativas en lo relativo a los

proyectos de investigacidn que se realizan en la facultad.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Director
e Secretarios de la facultad
e Unidad de Contabilidad y Presupuestos
e Direccion de Investigacion y Posgrado
EXTERNA: e Instituciones de Educacién Superior

e Organismos publicos y privados
e Prestadores de servicios
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V. Perfil del puesto

Género:

Indistinto

Edad:

De 25 a 45 anos

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida: Licengigigr
I My
i
)
= 1134
Experiencia laboral previa: % en el area
inistrativo

DEPFINane® del Programas computacionales

RECORE0S

HUMANOS

Conocimientos especificos:

» Redaccion de Oficios

> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas:

)--F{éd;a'c#ién de Informes Técnicos
-
> Elacilidad de Expresion verbal y escrita

» Proactivo y con iniciativa
|

| Otros idiomas:

In'E_':jIes 50%

Titular del puesto

NARCEDALIA GARCIA CAZAREZ 99999

Nombre y firma No. de empleado

COORDINADOR DE INVESTIGACION

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO
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I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Posgrado

b) NATURALEZA: Confianza

c) Tipo: Coordinacién

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secretaria de Investigacién y Posgrado

e) REPORTA A: Secretario de Investigacion y Posgrado

f) LE REPORTAN: Secretaria

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIJETIVO: ey

Administrar los esfuerzos académ #l¥s profesores para lograr la calidad

educativa de la Maestria en Administr

DEFI. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Actualizar la plantilla docente de Posgrado.

e Coordinar proceso de selecciéon de nueyo ingreso y examenes de admisién a
posgrado. w1 LA

e Coordinar proceso e inscripcion de esttidiantes a posgrado.

e Programar la calendarizacién de mat)erias y clases de cada cuatrimestre.

e Organizar administrar, controlar coordinar y ejecutar las acciones docentes en
sus desempefnos académicos. \

e Supervisar las actualizaciones y movimientos al SUAE, asi como la asistencia a

clases de profesores; ademas de supervisar las condiciones fisicas de aulas,

mobiliario y equipo, entre otras.

Atender solicitudes de los profesores y alumnos.

Verificar las maestrias en sedes foraneas.

Visitar y evaluar a los docentes que imparten clases en centros foraneos

Atender solicitudes de informacidén sobre Posgrado.

Citar a profesores a examenes de grado y a reuniones de academia de

Posgrado, dando seguimiento a los acuerdos.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Director
e Secretarios de la Facultad
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EXTERNA:

Unidad de Recursos Humanos
Departamento de Administracién Escolar
Departamento de Sistemas de Informacion
Direccién de Investigacion y Posgrado

Dependencias y organismos del Sector Publico
Camaras Empresariales y Sector Privado
Instituciones de Educacién Superior

Centros Foraneos de Maestrias

V. Perfil del puesto

ERTE
Género: Ind%@k ,:‘.,l
rl%%: ""en}“f}
Edad: De 25%rd5-afios
DEFTO. DE
RECORENS
Estado civil: PrefRrenkemgente casado
Escolaridad requerida: Maestria.
,__-":. -
I| -.- -II

Experiencia laboral previa:

IZ anos en el area
| Administrativo

>':_Manejo del Programas computacionales

Conocimientos especificos:

» Redaccion de Oficios

> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas:

> Redaccién de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

» Proactivo y con iniciativa

| Otros idiomas:

Ingles 50%
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Titular del puesto

JOEL BADILLO LUCERO

99999

Nombre y firma

No. de empleado

COORDINADOR DE POSGRADO

Puesto

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Posgrado

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) T1IpO: Administracion y ejecucidn

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria de Investigacién y Posgrado
Coordinacién de Posgrado

e) REPORTA A: Coordinador de Posgrado
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

I :,'\u "f.-l-
IB"

"?'ﬂn-ﬂ'-
Apoyar al Coordinador de Posgrado en e orden y control de los expedientes de los

alumnos que ingresan a Posgrado. DEFTO.

REEUHE{'IE

g) OBJETIVO:

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Brindar atencion al publico. o

Preinscribir e inscribir a los alumnos) de_;« Ppsgrado

Elaborar estudios de estadisticas de/alumnos y personal docente.

Manejar y mantener actualizado el sistema SUAE.

Tramitar y elaborar documentos de Ialumnos (constancias, actas, calificaciones y

examenes.)

Llevar el control de asistencia de maestros

Contestar llamadas telefdnicas.

Elaborar oficios.

Llevar el control y archivo de la documentacion del area.

Capturar informacion de alumnos.

Elaborar listas de egresados o graduados y dar seguimiento a tramites de

titulacion.

Citar maestros a reuniones.

e Tramitar el enviéo de mensajeria local y foranea.

e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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IV. COMUNICACION FORMAL

Direccion

Secretaria Administrativa

Secretaria de Planeacién

Departamento de Administracion Escolar / Unidad de
Estadisticas

INTERNA:

EXTERNA: e Instituciones de Educacién Superior
e Centros Foraneos de Maestrias

V. Perfil del puesto

A
Género: In#ﬁ%ﬁﬁ .
)

Edad: De 25-8"45afos

DEFTO. DE
RECORE0S

Estado civil: Prafdfahiaiinte casado

Escolaridad requerida: Secretariado Técnico

Experiencia laboral previa: 2 afios en el area
Administrativo
»Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos: > Redaccidn de Oficios
> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > Redaccién de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

| Otros idiomas: Ingles 50%
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Titular del puesto
99999

PABLO LUGO ALVARADO
No. de empleado

Nombre y firma

AUXILIAR DE POSGRADO

Puesto

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS
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ORGANIGRAMA

DIRECCION

SECRETARA DE
EXTENSION Y
DIFUSION CULTURAL

UNIDAD DE SERVICIO
T SOCIAL
LORGIHES

UNIDAD DE SEGUIMIENTO
DE EGRESADOS

UNIDAD DE
VINCULACION

COORQINACION DE
DISENO GRAFICO

COORDINACION DE
ACTIVIDADES
DEPORTIVAS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario de Extension y Difusiéon Cultural
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1IpO: Planeacién, supervisidén, control y ejecucion
d) UBICACION: Direccién de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
e) REPORTA A: Director
f) Le reportan: Jefe de Unidad de Servicio Social
Jefe de Unidad de Seguimiento de Egresados
Jefe de Unidad de Vinculacion
Coordineg& de Disefio Grafico
Coordipdd Actividades Deportivas
i T N
II. OBJETIVO DEL PUESTO

N

g) OBJETIVO:

DEFIO. UE

Proporcionar servicios de extensionBEBIAHLBION cultural de calidad, procurando
mantener comprometido y motivadH{a s eq0fpo de trabajo, asi como propiciar
métodos que mejoren el trabajo en su conjunto y calidad.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)

92

FUNCIONES:

Servir de enlace entre la comunidad| universitaria la sociedad chihuahuense.
Supervisar la ejecucién y desarrollo|de programas de Servicio Social, expedir las
constancias y tramitar ante Direccion de Extension, cartas de liberacion a los
alumnos. k

Coordinar la difusidon a través de los diferentes medios de comunicacion, las
aportaciones que puede hacer la Facultad en beneficio de la Comunidad.
Supervisar las actividades de las jefaturas de wunidad y coordinaciones,
pertenecientes a la Secretaria.

Coordinar y realizar los comunicados de prensa.

Coordinar y supervisar la organizacién de eventos internos de la Facultad, como
Congresos, Informes del Director, Graduacidon, eventos culturales, asi como
apoyar eventos externos que se le soliciten.

Difundir convocatorias e invitaciones para eventos.

Vincular programas de Extension de la Facultad y la Universidad Auténoma de
Chihuahua, con los Sectores Publico, Privado y Social.

Participar en la elaboracién, programacién, instrumentacion, ejecucién, logro de
objetivos, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo de la Facultad.
Contribuir en la elaboracion, instrumentacion y evaluacién de los Programas de
Fortalecimiento Institucional.
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e Participar en la elaboracién de reportes e informes y presentar evidencias de los
indicadores a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.

e Elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por las dependencias y
entidades gubernamentales

e Elaborar el informe de actividades de la Secretaria para su integracion en los
Informes del Rector y del Director.

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

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretarios de la Facultad

e Unidad de Recursos Humanos

e Unidad de Contabilidad y Presupuestos

e Direccion de Extension y Difusion Cultural
EXTERNA:

NEFM LR
V. Perfil del puesto

HIUMANDS

Género: Indistinto
y

Edad: De 25 a 45'afios
Estado civil: Preferentemente casado
Escolaridad requerida: Licenciatura y/o maestria
Experiencia laboral previa: > 2 afios en el area

> Administrativo

» Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos: > Redaccién de Oficios

> Solucion de problemas administrativos
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Habilidades y destrezas: > Redaccién de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

| Otros idiomas: Ingles 50%

Titular del puesto

JOSE ALBERTO LUGO VELEZ 99999

Nombre y firma No. de empleado

SECRETARIO DE EXTBNSION Y DIFUSION CULTURAL
T L
Ay 3
T A \i;?

S W ES
’%ﬁl ID-'EE E
?‘g.z.-:i,.-.- iy
DESCRIPCIBN'HEL PUESTO

i = L T

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
e
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Servicio Social
b) NATURALEZA: Confianza
c) Tipo: Coordin_qé%mf,Jdifusién y control
d) UBICACION: Direcciénl dé |4 Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretarja de Extension y Difusidon Cultural
e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusidon Cultural
f) LE REPORTAN: '

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Establecer los vinculos necesarios con instituciones publicas y asociaciones civiles
de beneficencia para que los estudiantes cumplan con su Servicio Social de acuerdo
a lo estipulado en la Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chihuahua,
logrando asi extender los beneficios de la ciencia y la cultura a la sociedad,
contribuyendo a la formacién académica del estudiante, reforzando actitudes
solidarias.
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III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Elaborar y difundir convocatorias para realizacion del Servicio Social

Coordinar con unidad central platicas de sensibilizacién al Servicio Social.
Brindar atencion e informar a la comunidad estudiantil acerca de los programas
de Servicio Social.

Administrar recursos financieros para Servicio Social.

Elaborar cartas de presentacion del alumno.

Verificar que se cumplan los requisitos para la solicitud de Servicio Social.
Supervisar mediante la aplicacién de encuestas acerca de la efectividad de los
programas de Servicio Social

Llenar formas y reportes de Servicio Social.

Buscar nuevos programas e instituciones donde los estudiantes realicen su
Servicio Social.

Abrir nuevas brigadas para la pre
Realizar los tramites ante Unida
Realizar las actividades inheren
encomiende.

Ff:ﬁ el Servicio Social.

ra la liberacién del Servicio Social.
y aquellas que el jefe inmediato le

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

HUMANDS
Direccion
Alumnos
Secretario Académico

Departamento de Extensién y Difusion Cultural
A 1

Dependencias federales, estatales y municipales
. Asociaciorres civiles sin fines de lucro

V. Perfil del puesto

Género:

Indistinto

Edad:

De 25 a 45 anos

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Secretariado Técnico

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES
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Experiencia laboral previa: > 2 anos en el area

» Administrativo

» Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos: > Redaccidn de Oficios

> Solucién de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > Redaccion de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de analisis y sintesis

estadisticas
FFW. T

j\a y con iniciativa

de

..‘ﬂh 2y

| Otros idiomas: %o
,,;. ﬂ'}"' ;
Titular del puesto
MARCO ANTONIO RODRI%&@ALLO 99999
Nombre y firma No. de empleado
COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL
f,-;PLI/e[sto

=

o
<

[ -

DESCRIPC]I(')N DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Seguimiento de Egresados
b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, administracion y difusion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria de Extensién y Difusion Cultural
e) REPORTA A: Secretario de Extensidn y Difusion Cultural
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
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Obtener informacién pertinente y actual del rumbo y actividad profesional de los
egresados, con el fin de generar indices y reportes cuya funcion primordial es
retroalimentar al sistema académico como parte sustantiva del proceso de mejora
continda en la educacion

II1I.

FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Recabar informacién de los egresados.

Elaborar y entregar credenciales de egresados.

Apoyar en la promocion del sentido de pertenencia y afiliacién como exalumno
hacia la Universidad.

Mantener actualizado el archivo de Seguimiento de Egresados.

Realizar investigacion para el desarF% de los estudios de egresados.

Procesar y capturar los datos de eqtg s del archivo fisico en la base de datos

encomiende.

DEFTN. UE

IV.

COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Egresados

Secretario Académico

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de{Contabilidad y Presupuestos
Direccién Admihistrativa
Departan'1ento de Extension

Medios de|informacion
e Empresas

V. Perfil del puesto

Género: Indistinto
Edad: De 25 a 45 anos
Estado civil: Preferentemente casado
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Escolaridad requerida:

Licenciatura

Experiencia laboral previa:

» 2 anos en el area
» Administrativo

» Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos:

» Redaccion de Oficios

> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas:

» Redaccion de Informes Técnicos

de analisis y sintesis

de

| Otros idiomas:

FEGURENS
HUMANDS
Titular del puesto
JOEL CASAS AVILA 99999
Nombre y ﬁrnzcla_fl:"- | | No. de empleado

COORDINADOR DE ?EGUfMIENTO DE EGRESADOS

| Puesto

DESCRIPCIéN DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO:
b) NATURALEZA:

c) TIpPoO:

d) UBICACION:

€) REPORTA A:
f) LE REPORTAN:

Jefe de la Unidad de Vinculacion
Confianza
Coordinacién, administracion y difusion

Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secretaria de Extension y Difusidon Cultural

Secretario de Extensiéon y Difusion Cultural
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II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Establecer, expandir y diversificar la vinculacidn con los sectores sociales,
productivos y gubernamentales; a fin de lograr una mayor participacion de la
Universidad en el desarrollo de la comunidad mediante la capacitacion,
especializacion y actualizacién por medio de cursos y diplomados; asi como
asesorias y asistencias profesionales.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Llevar a cabo la vinculacion conEig
mantener un registro de empres -!-Eo g

e Organizar y coordinar cursos y dipig

e Localizar y programar maestros aFa C

e Preparar publicacion de cursos VWiCHHGH]
curso.

» Gestionar la revision de monografiagprtrafyaios finales de cursos y diplomados.

e Recibir personas interesadas el:blﬁ' ﬁ% tipos de asesorias profesionales y
canalizarlos con los maestros ad‘imgag un el area de asesoria.

e Promover y difundir los cursos y ofrecidos.

e Gestionar apoyos de gobierno o instituciones publicas para la imparticién de
cursos a productores o grupos de escasos recursos.

e Realizar todas las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe
inmediato le encomiende. i |

o Fomentar el desarrollo de actividades’productivas de la Facultad a efecto de
lograr ingresos propios. |

e Realizar las actividades inherentes *al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende. \

1élos ofrecidos durante el semestre en

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Estudiantes
e Egresados
e Secretarios de la facultad
e Centro de COmputo
e Departamento de Contabilidad y Presupuestos
e Departamento de Extension
EXTERNA: e Dependencias federales, estatales y municipales
e Asociaciones civiles sin fines de lucro
e Sector Productivo
e Instituciones de Educacién Superior
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V. Perfil del puesto

Género:

Indistinto

Edad:

De 25 a 45 anos

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Licenciatura

Experiencia laboral previa:

. en el area

strativo

DEFIO. UE

ARy

Conocimientos especificos:

Rﬂ"ﬁ‘k%%&ién de Oficios
'>{§o+luaﬂén de problemas administrativos

Habilidades y destrezas:

> Ref:laccién de Informes Técnicos
» Fatilidad de Expresién verbal y escrita

>Capacidad de andlisis y sintesis
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

de

| Otros idiomas:

Inéles 50%

Titular del puesto

JUAN DE DIOS RAMIREZ CERECERES 99999

Nombre y firma No. de empleado

COORDINADOR DE CINCULACION

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinacion de Diseio Grafico

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Difusidon y ejecucion

d) UBICACION: Direccién de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria de Extension y Difusion Cultural
e) REPORTA A: Secretario de Extensién y Difusion Cultural
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

: cimientos desarrollados y producidos
en la Facultad de forma impresa y gﬁélfiFgflﬂcrﬁativa y adecuada.
B .

i

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

» Disefiar las escenografias, invitaciones y accesorios graficos y visuales de los
eventos realizados en la Facultad. f;'f’“ )

e Coordinar y apoyar a las Secreta"'r'l"q's enila difusion de la informaciéon de forma
adecuada.

e Disefiar e imprimir personalizador+s, gafetes, credenciales, avisos, diplomas,
sefialamientos y constancias y todo tipo de material grafico que se requiera.

» Recabar evidencias fonograficas de eventos.

e Auxiliar a la sociedad de alumnos y demas grupos institucionales en la difusién
de su informacion.

e Diseflar e imprimir la comunicacién usual para la graduacion e invitaciones,

escenografica y diplomas.

Disenar e imprimir los informes de las secretarias y Direccién de la Facultad.

Disefiar e imprimir folletos y tripticos de difusion.

Elaborar y entregar el informe de la coordinacion.

Disefiar y dar mantenimiento de la pagina Web de la facultad.

Presupuestar y en su caso comprar materiales o equipos necesarios.

Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le

encomiende.
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IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Direccion
e Unidad de Servicios Generales
e Direccion de Extension y Difusion Cultural

EXTERNA: e Imprentas
e Periddico “El mexicano”

V. Perfil del puesto

Género: Indistinto

I_r'-""?:.. i E,'

:;;

Edad: De!
%\‘@Eﬁ -l'i’a
T
Estado civil: Prﬁirﬁpherﬁte casado
RECUR203
XTIy E & Ty
Escolaridad requerida: Secretariado Técnico
Experiencia laboral previa: >i2 afjos en el area

__.'I' '] "
~x Admjinistrativo

1>Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos: >Redaccién de Oficios
> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > Redaccién de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

de

| Otros idiomas: Ingles 50%
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Titular del puesto
ROBERTO SALAZAR CALDERA 99999
Nombre y firma No. de empleado
COORDINADOR DE DISENO GRAFICO
Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

& e Actividades Deportivas

i
Z
lﬂrﬁye
: ifusion y ejecucién

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordi
b) NATURALEZA: Config

c) TIPO: Coor K
d) UBICACION: Direcgig ﬁj I% Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secr_pé’ e BXtension y Difusidn Cultural

RECOHRE0S I
€) REPORTA A: Secreﬁiﬂ&ﬁ% étensmn y Difusion Cultural
E 4

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: | <

Lograr la integracidn de los equipos | representativos de la Facultad en el area
deportiva y contribuir en el bienestar de la salud y social en la comunidad
universitaria por medio de la actividad fisica.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Promover y fomentar la participacién de los alumnos, maestros y trabajadores
administrativos en las actividades fisicas y deportivas por medio de las
competencias deportivas intramuros y la interaccion social de toda la comunidad
universitaria.

e Realizar los intramuros de ajedrez, futbolito, basquetbol, voleibol y boliche.

e Coordinar los equipos representativos de fin de semana: futbol, softbol, béisbol
y basquetbol.

e Tramitar becas deportivas, para los alumnos destacados en el deporte.

e Dar entrenamientos segun la actividad y los espacios donde se realizan.

e Participar en torneos por invitacion o del programa inter universitario.
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e Ayudar en las diferentes actividades que se realicen en la Secretaria de
Extension y Difusién Cultural.

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

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Alumnos
e Maestros
e Personal Administrativo
e Coordinacion de Deportes, Actividad Fisica y
Recreacion
EXTERNA: e Ligas deportivas
e Direccio ral del Deporte del Estado
V. Perfil del puesto
RECUR203
HIZANDS
Género: Indistinto
Edad: De 25 345 afios
|I E
I
Estado civil: Preferentemente casado
1
Escolaridad requerida: Licenciatura
Experiencia laboral previa: > 2 afios en el area
» Administrativo
» Manejo del Programas de computo
Conocimientos especificos: > Redaccién de Oficios
> Solucion de problemas administrativos
Habilidades y destrezas: > Redaccion de Informes Técnicos
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> Facilidad de Expresion verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

| Otros idiomas:

Ingles 50%

Titular del puesto

SANTIAGO PINEDO IRIGOYEN 99999

Nombre y firma No. de empleado

COORDINADOR DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

[F sto

i

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS
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ORGANIGRAMA

DIRECCION

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA

RECEPCIONISTA (2)

UNIDAD DE
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTOS

SECCION DE
CONTABILIDAD

AUXILIAR
CONTABLE

e ey i Ty

COORDINACION DE
SERVICIOS
GENERALES

--1..--1-\.—-[-1\.-'”

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

TECNICO DE
MANTENIMIENTO

.':.-"" [

-

o™’ - |
OFICTAL DE
TRANSPORTE

] INTENDENTE

] JARDINERO

]

] VIGILANTE

1 VELADOR

GUARDIA DE
SEGURIDAD
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario Administrativo

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Administracion y supervision

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
e) REPORTA A: Director

f) LE REPORTAN: Secretaria

Jefe de la Unidad de Contabilidad y Presupuestos
Coordinador de Servicios Generales
Jefe de M jdad de Recursos Humanos

II. OBJETIVO DEL PUESTO

L
g) OBIJETIVO: %ﬂf

Administrar los recursos humanos,ﬂﬂ?@ia@ y financieros con los que cuenta la
Facultad, asignandolos debida y Edii}falig&fente de acuerdo a las politicas y
reglamentos de la propia InstitucionH] 3 A NS

III. FUNCIONES DEL PUESTO

e

h) FUNCIONES: .M

e Administrar gestionar y proveer los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios para el buen funcionan{iento de la administracién, con sujecion al
presupuesto. |

e Elaborar programas para hacerse de|recursos.

Cumplir y supervisar que los empléados cumplan con los reglamentos de la

Institucion.

Coordinar la elaboracion y ejercicio del presupuesto anual.

Llevar la contabilidad de las operaciones de la Facultad.

Autorizar las contrataciones de Recursos Humanos.

Presentar y avalar los estados financieros.

Autorizar las compras de insumos para el mejor funcionamiento de la Facultad.

Supervisar que las instalaciones se encuentren en buen estado para prestar un

mejor servicio.

e Participar en la elaboracién, instrumentacién, ejecucidn, seguimiento vy
evaluacion del Plan de Desarrollo de la Facultad.

e Contribuir en la elaboracién, instrumentacion y evaluacion de los Programas de
Fortalecimiento Institucional.

e Participar en la elaboracién de reportes e informes y presentar evidencias de los
indicadores a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.

e Elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por las dependencias y
entidades gubernamentales.
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e Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que le encomiende

el Director.

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Secretarios de facultades

Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Humanos
Auditoria Interna

Secretaria General

Auditores Externos
Bancos

Proveedores
Dependencias de Gobierno

A

[ﬁ%"\. e

V. Perfil del puesto

YRy Yo

Género:

. A
I"‘%%E’Ei}%ra ang
HUMANDS

Edad:

De 25 a 45 anos

Estado civil:

) 1
Preferéntémente casado

| -

Escolaridad requerida:

Licenciatura afin al puesto
|

Experiencia laboral previa:

» 2 anos en el area
» Administrativo

» Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos:

> Redaccion de Oficios
> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas:

» Redaccion de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresion verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
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estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

| Otros idiomas: Ingles 50%

Titular del puesto
JESUS GARCIA GALAVIZ 99999
Nombre y firma No. de empleado
SECRETARIO ADMINISTRATIVO
Puesto

DESCRIRC;

IELAN

PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secrltdfial. UE
b) NATURALEZA: Conf%‘r@%ﬂﬂmg
UM A NG . .

c) TiPO: Coordinacion, control y ejecucion
d) UBICACION: Direccidon de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria Administrativa
€) REPORTA A: Secretgfj&fA.d_ministrativo
f) LE REPORTAN: Recepciohista(2)

I

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Contribuir a llevar a cabo una buena organizacion dentro del area.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Atender a los empleados y publico en general.

e Controlar de manera organizada la documentacién e informacién dirigida a esta
secretaria.

Llevar la agenda y organizar las actividades del Secretario Administrativo.
Elaborar oficios y escritos de la secretaria.

Enviar y recibir faxes, asi como realizar las comunicaciones telefénicas.

Llevar y mantener en orden el archivo.
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e Recibir y entregar la correspondencia a las areas correspondientes.

e Supervisar y apoyar las funciones de recepcion.

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

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Unidad de Servicios Generales y Compras
e Unidad de Servicios Bibliotecarios

EXTERNA: e Reservaciones Hoteles

V. Perfil del puesto

i
Género: I'|£III-
N
3
s "'3.3:':-'5}
Edad: De 25-a45 afios
DEFTO LE
RECURS0S
Estado civil: Prfifahidfiithte casado
Escolaridad requerida: Secretariado Técnico y/o equivalente
T
[+ 1
Experiencia laboral previa: 1 afios en el area
» Administrativo
»Manejo del Programas de computo
Conocimientos especificos: > Redaccién de Oficios
> Solucion de problemas administrativos
Habilidades y destrezas: > Redaccién de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita
> Capacidad de andlisis y sintesis de
estadisticas
» Proactiva y con iniciativa
| Otros idiomas: Ingles 50%
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Titular del puesto
ESTEPHANIA DE JESUS OJEDA SALAS 99999
Nombre y firma No. de empleado
SECRETARIA
Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Rece
b) NATURALEZA: Confighze

c) TIpo: OrgaliFici
d) UBICACION: Direccidiidefss Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secrﬁﬁﬁ.ﬁdﬂﬁlstratlva
e) REPORTA A: Secretaigeel fecretario Administrativo
E 4
II. OBJETIVO DEL PUESTO
g) OBJETIVO: Ve

Proporcionar atencion amable y oportuna a las visitas de la Direccion y las llamadas
telefonicas que se reciben, orientando al publico visitante.
|

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Atender al publico en general en forma atenta y cortés proporcionando

informacién oportuna y veraz.

Atender a funcionarios y empleados que se comuniquen o acudan a la Direccidn.

Atender llamadas telefénicas tanto del Conmutador como de maestros.

Contestar y transferir llamadas a diferentes departamentos.

Apoyar en la elaboracién, distribucidon, fotocopiado y archivo de oficios y

documentos.

Transmitir recados y mensajes al Secretario.

e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretaria del Director
e Secretarios de la Facultad
e Maestros y alumnos

EXTERNA: e Publico en general

V. Perfil del puesto

Género: Indistinto
T g
PR N
Edad: Deﬁwﬁﬁf)s

Estado civil:

Pr erer]her?_?nte casado

RECORE0S

e T . T |

Escolaridad requerida:

setrergit® 2cnico

Experiencia laboral previa:

>} afnos en el area
)Adh’-,mlstratlvo
TManejo del Programas de computo

Conocimientos especificos:

>'Redaccion de Oficios
> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas:

» Redaccion de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

de

| Otros idiomas:

Ingles 50%
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Titular del puesto
MARTHA SONIA GARCIA FERNANDEZ Y PAMELA 99999
FIERRO CORONADO
Nombre y firma No. de empleado
RECEPCIONISTAS
Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe d idad de Contabilidad y Presupuestos

A1

b) NATURALEZA:

c) TIPO: i control
d) UBICACION: s Wnistrativa
€) REPORTA A: Secrﬁa,l}ci,ﬁdﬂ'ﬁ]istrativo
L. .
f) LE REPORTAN: Jefe ¢ ignzde Contabilidad
Auxil fﬁ
E 4
II. OBJETIVO DEL PUESTO
g) OBJETIVO: M_J;"-’j ]

[+ 1
Ordenar, registrar y analizar las operaciones de la Facultad, para obtener
informacidon confiable para la toma de decisiones, asi como generar y vigilar el
cumplimiento del presupuesto de la Fagultad.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Elaborar por medio de registros contables cada una de las operaciones de la
Facultad.

Elaborar los estados financieros cada mes.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Elaborar el presupuesto anual de ingresos y egresos.

Elaborar pdlizas de ingresos, egresos y del diario.

Controlar la cuenta de cheques, con relacion a los cheques emitidos.

Realizar los pagos correspondientes a los empleados, maestros y proveedores.
Enviar los estados financieros al Secretario General.

Elaborar la relacidon de gastos que se comparten con otras Facultades.
Controlar y dar seguimiento al presupuesto.
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e Controlar y registrar los ingresos de inscripciones de posgrado correspondiente a
Convenios de imparticién de Maestrias con otras universidades.

e Informar e instruir a los alumnos de Maestria derivadas de convenios con otras
universidades, acerca del costo del cuatrimestre a cursar y de los depdsitos de
sus inscripciones.

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

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Departamento de Contabilidad y Presupuestos
e Departamento de Tesoreria
e Departamento de Auditoria Interna
e Auxiliar Contable
EXTERNA: e Auditoria tha
o
o doras

V. Perfil del puesto

LRI LIS

RECORE0S
Género: IndBtita TS
Edad: De 25 a-45 afios
=
P4
Estado civil: Preferentemente casado
|
Escolaridad requerida: Licenciatura afin al puesto
Experiencia laboral previa: > 2 afios en el area

> Administrativo

» Manejo del Programas de computo vy
contables

Conocimientos especificos: > Redaccién de Oficios
> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > Redaccion de Informes Técnicos
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> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

| Otros idiomas:

Ingles 50%

Titular del puesto

CLAUDIA IVETH BLANCO GARCIA 99999

Nombre y firma No. de empleado

JEFE DE UNIDAD DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

57 to
f S

PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO:

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

€) REPORTA A:
f) LE REPORTAN:

TN
Auxim;ﬁﬁ)le

Confianza
Operacién y ejecucién

DlreCC|0mde la Facultad de Ciencias Politicas y Socs.
Secretarfa Administrativa
Unidad je Contabilidad y Presupuestos

Jefe de Unidad de Contabilidad y Presupuestos
|

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar en las labores de pago a proveedores y de control y manejo del archivo

contable.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Recibir y revisar facturas de proveedores.
e Elaborar los pagos a proveedores previa autorizacion.
e Mantener al dia el archivo contable, cuidando su integridad y orden.
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e Archivar y custodiar las pdlizas contables, cuidando que estén debidamente
clasificadas conforme a cuenta y numero.

e Llevar el control del archivo de la informacién contable y financiera generada en
la Facultad.

e Proporcionar pélizas o documentos solicitados.

e Las demas actividades inherentes al puesto y las que le encomiende su jefe
inmediato.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: °

EXTERNA: e Proveedores

V. Perfil del puesto

i \{‘ﬁ

Género: &@m 3’;: .:.~

DEFTD. LE
Edad: Deﬁmﬁ@ﬁgos
HUMANDS
Estado civil: Preferentemente casado
&
Escolaridad requerida: Licencijaturg trunca
Experiencia laboral previa: )%2 anos en el area

>'Administrativo

»Manejo del Programas de computo vy
contables

Conocimientos especificos: > Redaccién de Oficios

> Solucion de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > Redaccién de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa
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| Otros idiomas:

Ingles 50%

Titular del puesto

ALFONSO REYES ACOSTA

99999

Nombre y firma

No. de empleado

AUXILIAR CONTABLE

Puesto

DESCRIPCION DEL

PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO:

b) NATURALEZA:
c) T1ipo: Administrat
Dire

Sécret&ﬁﬁ%ﬂégﬁ]

d) UBICACION:

e) REPORTA A:
f) LE REPORTAN:

Servicios Generales

fon, control y ejecucion.

Fa

cultad de Cs. Politicas y Sociales

istrativa
Secretario }E[%mistrativo.

Técnico en Mantenimiento (2)

Oficial de Transporte

Intendentes (7)
Jardlnerq*s (2

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Proporcionar a las Secretarias y Unidades, los

servicios, materiales y suministros,

asi como el mantenimiento de las diferentes areas académicas y administrativas de

la Facultad.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Elaborar 6rdenes de compra.

Elaborar vales de entrega de material.

Coordinar la adquisicion de materiales y equipo para la Facultad
Recibir cotizaciones para materiales y equipo.

Controlar la recepcion y entrega de materiales y suministros.

Proporcionar material de aseo a personal de intendencia.
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e Proporcionar materiales de oficina a los diferentes departamentos.
e Elaborar y llevar a cabo el programa de mantenimiento general de la Facultad.
e Elaborar rol de asignacién del personal de intendencia y vigilar su cumplimiento.
e Atender las solicitudes de mantenimiento, mensajeria y limpieza.
e Supervisar y coordinar el trabajo de los empleados de mantenimiento,
transporte, intendencia y jardineria.
e Vigilar la fumigacién de las instalaciones de la Facultad.
e Llevar el control del activo fijo.
e Enviar al Departamento de Bienes Patrimoniales el alta de activos fijos.
e Proporcionar datos para el Informe semestral del Director.
e Llevar los vehiculos a reparacion o revision que lo requieran.
e Recoger impresos y materiales de imprenta.
e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
IV. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: .
[ ]
[ ]
o
DEPID. DE
EXTERNA: . Prove‘ﬁﬁfﬁﬁmﬂiﬂ
HUMANDS

V. Perfil del puesto

Género:

Indistifito)-|

Edad:

De 25/a 45 afios

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Licenciatura

Experiencia laboral previa:

> 2 afios en el area
» Administrativo y manejo de personal
» Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos:

» Redaccion de Oficios
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> Solucién de problemas administrativos

Habilidades y destrezas: > Redaccion de Informes Técnicos

> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

| Otros idiomas: Ingles 50%
Titular del puesto
MARIO AGUSTIN ROJA%_%?&EZ 99999
Nombre y ﬁrg#"a.s_ % No. de empleado
COORDINAD ICIOS GENERALES
“‘%m
DEF,I'{}. UE
DESCRIPEIONIEL PUESTO
HI AR
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Tecnlco en Nranten|m|ento (2)
b) NATURALEZA: Smdlcallzad-o 1
c) TIpoO: Control

d) UBICACION:

e) REPORTA A:

Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secretaria Administrativa
Coordinacién de Servicios Generales

Coordinador de Servicios Generales

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Mantener en condiciones O6ptimas de funcionamiento las instalaciones de la

Facultad.
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III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
Dar mantenimiento y reparacidon de electricidad, fontaneria, pintura vy
albaiileria, asi como del aire acondicionado y calefaccion.

Cambiar y adecuar los aparatos de clima.

Revisar el funcionamiento de controles de luces y tomacorrientes.

Revisar cambiar y / o reparar lamparas en mal estado.

Verificar que puertas y
Reparar sanitarios.

ventanas funcionen.

Pintar salones y estacionamientos.

Comprar materiales para trabajos especificos.
Reparar fugas diversas.

Realizar remodelaciones diversas.

Rendir reportes sobre mantenimienIL
=t

Realizar reparaciones
dafadas.

Realizar el cambio de instalacio
Realizar las actividades inheren &

encomiende.

servicios efectuados.
t aparatos especificos o instalaciones

de compogpg
2
y de plomeria.

0 y aquellas que el jefe inmediato le

TR

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

£
e Proveedorgs |..

HUMANOS

e Guardias, vigilantes y velador
e Intendencia
e Areas solicitantes de servicios

L

| -

V. Perfil del puesto

Género:

Indistinto

Edad:

De 25 a 55 anos

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Técnico en mantenimiento

Experiencia laboral previa: > 2 afios en el area
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» Administrativo tecnico

» Manejo del Programas de mantenimiento
preventivo y correctivo

Conocimientos especificos: > Redaccidn de Oficios
> Solucion de problemas tecnicos

Habilidades y destrezas: > Redaccién de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

o U
T X F

] =]
s iy

| Otros idiomas:

N E@LO/O

oy

Titular del puesto

RIGOBERTO AGUIRRE Y IQE'MQ:IRRE 99999

Nombre y ﬁrﬂ'ﬁl‘[fa}l’{)ﬂ No. de empleado

TECNICOS EN MANTENIMIENTO

Puesto

I

s -'..

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Oficial de Transporte

b) NATURALEZA: Confianza

c) Tipo: Ejecucion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria Administrativa
Coordinacion de Servicios Generales

e) REPORTA A: Coordinador de Servicios Generales
f) LE REPORTAN:
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II.

OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Conducir el (los) vehiculo(s) de la Facultad, transportando en forma segura y
oportuna personas, materiales, equipo, maquinaria y otros requerimientos.

III.

FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Trasladar a estudiantes y maestros a practicas y convenciones dentro y fuera de
la ciudad; asi como a funcionarios en asuntos oficiales.

Trasladar ponentes y expositores d tos de la facultad.

Llevar y recoger papeleria, docuy(@'

y otras instituciones publicas y

e Realizar depdsitos bancarios y ¢ eques
e Efectuar compras menores.
e Realizar depdsitos bancarios y cambte=e€ cheques
e Informar las condiciones de los \m}pﬂps]}E
e Mantener limpio y en perfectas c@ el vehiculo asignado.
e Realizar las actividades mherentﬁ%“'!% Ejil[ fo y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
IV. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: e Direccion | /7
e Secretarigs de la Facultad
e Unidad dg Recursos Humanos
e Unidad de Contabilidad y Presupuestos
EXTERNA: e Bancos
e Gobierno

e Proveedores

V. Perfil del puesto

Género: Indistinto
Edad: De 25 a 45 anos
122

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y SOCIALES




SECRETARIA ADMINISTRATIVA

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Preparatoria o carrera trunca

Experiencia laboral previa:

» 2 anos en el area
» Administrativo

Conocimientos especificos:

> Manejo de vehiculos

> Conocimientos generales de mecanica
FRTHTE

S

£
AN

Titular del puesto

ENRIQUE SALAZ AfRYA 1R 99999

Nombre y firBBOIORANS No. de empleado

OFICRAL'BERANSPORTE

Puesto

£
DESCRIPCIE’)NEf#EL PUESTO
o0

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
I.
a) NOMBRE DEL PUESTO: Intendell"ite
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TipoO: Ejecucion

d) UBICACION:

Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria Administrativa
Coordinacion de Servicios Generales

€) REPORTA A: Coordinador de Servicios Generales

f) LE REPORTAN:
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II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener en dOptimas condiciones de limpieza y presentacién las instalaciones de la
Facultad.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Abrir y cerrar salones y areas asignadas.

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

Preparar y mantener el servicio del café.

Apoyar en el cambio o movimiento
Auxiliar al personal de oficina e
externa y traslado de materiale
Reportar oportunamente a su j
enseres de limpieza.

Auxiliar a su jefe inmediato en bores de supervision de intendencia,
reportandole las areas en que dpteeteipngllemas de limpieza o desperfectos en

el edificio, oficinas y mobiliario. BECTHAN
Realizar las actividades inherent‘ﬁ.ll%‘ﬁg;iﬁgo y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende. SRS

iliario de oficinas.

o de mensajeria tanto interna como
s o0 lugares asignados.

o de las necesidades de articulos y

IV. COMUNICACION FORMAL

__.-l' I-'/ .
INTERNA: o Personal gcadémico y administrativo

EXTERNA:

V. Perfil del puesto

Género: Indistinto
Edad: De 25 a 45 anos
Estado civil: Preferentemente casado
Escolaridad requerida: Secundaria
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Experiencia laboral previa: > 2 afios en el area

» Limpieza

Conocimientos especificos: » Limpieza

Habilidades y destrezas: » Buena presentacion
» Disponibilidad para capacitacion

» Responsable, actitud positiva, iniciativa, trabajo en
equipo, disponibilidad absoluta

L

Titular del puesto

GUADALUPE ZUNIGA, MARDON Zﬂ’% , ANDRES
DEL CAMPO, PEDRO DEL ENDA
BOCANEGRA, MARTIN FLORES, RIG®BERTO DIAZ,
DANIEL URIBE, JOSE LUISIZtNIGATMARCO

ANTONIO CONDE Y JOSEAISGARO

= HHoH T T

Nombre y ﬁrﬁﬁ’n{.&l"lﬂﬂ No. de empleado
= 4

INTENDENTES

Puesto

7
DESCRIPCION:DEL PUESTO

| -

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jardinerlb (2)

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TIpO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria Administrativa
Coordinacion de Servicios Generales

e) REPORTA A: Coordinador de Servicios Generales
f) LE REPORTAN:
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II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Mantener los jardines y areas verdes de la Facultad limpias y en buen estado.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Mantener el jardin cortado.

Desyerbar las pozas.

Fertilizar el jardin.

Tener en buenas condiciones los jardines

Podar arboles y plantas de los Jardl la temporada correspondiente.
Recolectar basura de jardines vy tj ntenedores.

Verificar que el riego se reallc manualmente en areas que no se
cuente con el sistema de riego. "
Mantener limpias las areas verde
e Las demas actividades inherentes P esto y Ias que le encomiende su jefe

inmediato. DBEPFIO. BE
PROTE AN

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Técnico de Mantenimiento
EXTERNA: . Tiendasﬁg:_l,e"”ﬁes_ricidas

| |
;
[ < 1

V. Perfil del puesto

Género: Indistinto
Edad: De 25 a 45 anos
Estado civil: Preferentemente casado
Escolaridad requerida: Secundaria
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Experiencia laboral previa:

> 2 afios en el area
» Mantenimiento de jardines

Conocimientos especificos:

» Limpieza y mantenimiento de jardines

» Siembra de pasto y arboles para exterior e
interior

» Cuidado de plantas de hornato

Habilidades y destrezas:

» Buena presentacién
> Disponibilidad para capacitacion

> Responsable, actitud positiva, iniciativa, trabajo en
i 'i%ponibilidad absoluta

y
e\

S
(N

Titular del puesto

GARARDO URIBE Y ADQIFFCHZANLA

Nombre y firfiE M ANS

No. de empleado

JARDINEROS

Puesto

DESCRIPCﬂ'éFi

L

ey ||

f I;EL PUESTO

[

I.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO:
b) NATURALEZA:

c) TIpPoO:

d) UBICACION:

€) REPORTA A:
f) LE REPORTAN:

Jefe Unidad de Recursos Humanos
Confianza
Administracion y control

Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secretaria Administrativa

Secretario Administrativo

Vigilantes (2)
Velador (2)
Guardias de Seguridad (6)
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II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Eficientar y aprovechar de la mejor manera el recurso humano con el que cuenta la
facultad y lograr la coordinacién entre Unidad Central y la Unidad Académica en lo
referente a tramites de la materia.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Supervisar entradas y salidas del personal y en su caso elaborar reportes de
faltas, dias econdmicos, licencias médicas, etc.

e Proveer a la facultad del recurso huiF@p®:necesario.

e Gestionar ante Unidad Central eI' nédico para personal eventual.

e Realizar los trdmites de recursog ZHie % te Unidad Central.

e Dar permisos y licencias al persap@ifAdmigstrativo de base y confianza.

e Llevar a cabo el proceso de select Hitamiento y contratacion del personal.

e Elaborar contratos del personal aca 0 y administrativo que lo requieren.

e Mantener las relaciones laboralggaprrgaligar gestiones ante con los sindicatos
administrativo y docente.

e Vigilar y mantener un clima Iaboﬁg@J ﬁrg cortés y cooparticipativo.

e Proponer, coordinar e impartir c na pacitacién y actualizacion al personal
administrativo.

e Promover y coordinar los eventos sociales y culturales de la facultad.

. Revisar y autorizar reportes quincenales para el pago ordinario y extraordinario.

[}
némina.

e Integrar y controlar los expedientes de todo el personal de la facultad.

e Efectuar los movimientos de pers})nal Administrativo y académico que sean
necesarios.

e Dar seguimiento a los programas de prestaciones, estimulos y recompensas al
personal.

e Supervisar y proporcionar seguridad, resguardo y vigilancia al personal
administrativo, docente y al alumnado en general, asi como a los bienes
inmuebles y materiales, propiedad de la facultad.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: e Secretarios de la Facultad
e Departamento de Recursos Humanos
e SPAUAChH
e STSUAChHh
e Coordinacién de Servicios Generales
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Aspirantes

Pensiones

ICHISAL

Seguridad Publica Municipal

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretarios de la Facultad
e Director
e Departamento de Bienes Patrimoniales
e Departamento de Adquisiciones
EXTERNA: e Proveedores

A

=)
1"#-"}51 ] s

V. Perfil del puesto

Género: Imﬂsﬁﬂfﬁ TE
RECORE(S
I'-J”'.rr!;,'l"'_‘.!i. "‘-T{}E

Edad: De 25a 45 anos

Estado civil:

Prefere.ﬁtenrente casado
A ]

| | B

[

Escolaridad requerida:

|
Licencjatura

Experiencia laboral previa:

> 2 afos en el area
» Administrativo y manejo de personal
» Manejo del Programas de computo

Conocimientos especificos:

» Redaccion de Oficios
> Solucion de problemas administrativos

> Manejo , control y direccién de personal

Habilidades y destrezas:

» Redaccion de Informes Técnicos
> Facilidad de Expresidn verbal y escrita

> Capacidad de andlisis y sintesis de
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estadisticas

» Proactiva y con iniciativa

| Otros idiomas: Ingles 50%

Titular del puesto

MICHEL AMADOR RUIZ 12927

Nombre y firma No. de empleado

COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

Puesto

R e
DESCRII}CI L PUESTO

L AANANE

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Vigilbata'(2 )UE
b) NATURALEZA: Sindit oz g w

HIMA ,

c) TIPO: VigiIanaaIf/ é%{gg‘ucion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secretaria Administrativa

Unidad de;ReEursos Humanos
e) REPORTA A: Jefe de-ta Unidad de Recursos Humanos

| -

f) LE REPORTAN: |

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Proporcionar seguridad y vigilancia al personal administrativo, docente y al
alumnado en general, asi como a los bienes inmuebles y materiales, propiedad de
la Facultad.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
e Organizar y orientar a todas las personas que ingresan a la facultad,
estudiantes, proveedores y visitantes.
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e Cuidar el orden y seguridad de las instalaciones que se tenga asignadas.

e Encender y apagar las luces de las instalaciones cuando asi se requiera.

e Proteger la seguridad de las personas en las instalaciones universitarias y
terrenos circundantes y evitar todo conato de violencia.

e Vigilar que no se consuman bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones de la
facultad.

e Cuidar el acceso al estacionamiento de maestros.

e Verificar al inicio del turno que el reporte de recibido coincida con el estado real
de las instalaciones.

e Vigilar que ninguna persona permanezca sin autorizacién dentro de las
instalaciones, terminado el horario de labores.

e Recorrer las zonas asignadas vigilando que no haya irregularidades
reportandolas en su caso.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: .
« Maestygeprn. BE
. Persoqgl_hﬁﬁaﬁ%ratlvo
EXTERNA: . Seguri%ﬁ’x% Municipal
e Cruz Roja
A
| __.-"'-II
V. Perfil del puesto
I
|
Género: Indistinto
Edad: De 25 a 45 afios
Estado civil: Preferentemente casado
Escolaridad requerida: Secundaria
Experiencia laboral previa: > 2 afios en el area

» Guardia de seguridad o vigilante
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Conocimientos especificos: » Seguridad interna
» Manejo de conflictos

> Capacidad de mediacién en situaciones
hostiles

» Conocimientos basicos de defensa personal

» Conocimientos basicos de primeros auxilios

Habilidades y destrezas: » Buena presentacion
» Disponibilidad para capacitacion

» Responsable, actitud positiva, iniciativa, trabajo en
equipo, disponibilidad absoluta

Titular del puesto

FRANCISCO HOLGUIN, JESUS BAGARIEIRGE ESPINO,
GUILLERMO SAENZ, JOSE GUTIERREZ Y LUIS BACA

Nombre y firddiet U LiE No. de empleado
o e o )

%ﬁ gEGURIDAD

Puesto

4
DESCRIPCf?)I:Ir:t#EL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Velador (2)

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TiPO: Vigilancia

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales

Secretaria Administrativa
Unidad de Recursos Humanos
€) REPORTA A: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

f) LE REPORTAN:
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II.

OBJETIVO DEL PUESTO

g)

OBJETIVO:

Vigilar las instalaciones a fin de resguardarlas y protegerlas, asi como apoyar a
conservar y mantener en buen estado las instalaciones de la Facultad.

II1I.

FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Verificar al inicio del turno que el reporte de recibido coincida con el estado real
de las instalaciones.

Realizar rondas al edificio para comprobar que las puertas y ventanas estén
cerradas, asi como que no se entren personas dentro de la facultad,

G
apoyo en caso de que se l,ii‘l.l{![':: O]
Vigilar y supervisar que el edifiigreete
como externamente.

Verificar que los sistemas de seddBHa& e&Bn funcionando correctamente.
Realizar las actividades inherentBE@UFiEEERo y aquellas que el jefe inmediato le

encomiende. HUZLANDS

IV.

COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Director

e Secretarios de la Facultad
o Departamento de Seguridad y Vigilancia

EXTERNA: e Seguridad Publica Municipal

e Bomberos
e Junta Municipal de Agua y Saneamiento (JMAS)

V. Perfil del puesto

Género: Indistinto

Edad: De 25 a 45 anos
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Estado civil: Preferentemente casado
Escolaridad requerida: Secundaria
Experiencia laboral previa: > 2 anos en el area
» Guardia de seguridad o vigilante

Conocimientos especificos: » Seguridad interna
» Manejo de conflictos

> Capacidad de mediacidon en situaciones
iles

%imientos basicos de defensa personal
o

{'i i E’imientos basicos de primeros auxilios

1I%--l:-..,l “%i-'? :
Habilidades y destrezas: > Buend presentacion

w&%nﬁ'ﬁdad para capacitacion

=

*@%}éggggble, actitud positiva, iniciativa, trabajo en
Mikponibilidad absoluta

Titular del puesto

FRANCISCO MARTINEZ CERVANTEIS Y RAMON MEZA

Nombre y firma| No. de empleado

VIGILANTES

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Guardia de Seguridad (6)
b) NATURALEZzA: Confianza
c) TIPoO: Vigilancia
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d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Cs. Politicas y Sociales
Secretaria Administrativa
Unidad de Recursos Humanos

e) REPORTA A: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Proteger o salvaguardar los intereses de la facultad tanto del personal y
profesorado como de los alumnos; asi como evitar robos, detectar condiciones
inseguras, mantener la disciplina, auxiliar a toda persona y prevenir incidentes.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
Cuidar y vigilar el acceso a los e ntos de la facultad.

Realizar recorridos por las instalaci® e la Universidad.

Detectar personas ajenas a la com: d}}ﬁlversmarla

Prestar auxilio a personas con v fallas mecanicas.

Mantener un control de la disciplt @glumnos y personal.

Efectuar revision de extintores.

Brindar atencion médica de urgencia en su caso a toda persona de la facultad.
Proporcionar seguridad al personal administrativo, alumnos y profesores del
plantel, asi como al inmueble y materijales de la facultad.

Estar alerta en horarios de entrada yg;s'alliﬂa del alumnado para evitar incidentes.
Formular reporte al Jefe del DepaTt“an'len10 de Seguridad de la Unidad Central y
al Coordinador de Servicios Generales

Encender y apagar las luces de las instalaciones cuando asi se requiera.

Checar que los veladores se encuentren en sus areas.

Resguardar el orden en eventos deportivos y culturales en la facultad.

Realizar todas aquellas funciones inherentes al puesto y las que le asigne su jefe
inmediato.

IV. COMUNICACION FORMAL

Director

Secretarios de la facultad

Maestros y alumnos

Administrativos

Departamento de Seguridad y Vigilancia de la
Secretaria General

INTERNA:

EXTERNA: e Seguridad publica
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V. Perfil del puesto

Género:

Indistinto

Edad:

De 25 a 45 anos

Estado civil:

Preferentemente casado

Escolaridad requerida:

Secundaria

Experiencia laboral previa:

A en el rea
{i ) %}a de seguridad o vigilante
lﬂ"__"l‘"rb g

Conocimientos especificos:

UEERBéglilidad interna

REI;Q

HIA
>{(J:a+pacidad de mediacién en situaciones
hostiles

70 de conflictos

» Conocimientos basicos de defensa personal

[

E'{fonpcimientos basicos de primeros auxilios
| | Sl

e

Habilidades y destrezas:

> iuena presentacion
>

>R'e_sponsable, actitud positiva, iniciativa, trabajo en
equipo, disponibilidad absoluta

isponibilidad para capacitacion

Titular del puesto

FRANCISCO HOLGUIN, JESUS BACA, JORGE ESPINO,
GUILLERMO SAENZ, JOSE GUTIERREZ Y LUIS BACA

Nombre y firma No. de empleado

GUARDIAS DE SEGURIDAD

Puesto
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