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PRESENTACION

En el marco del Plan de Desarrollo Universitario 2011-2021 (PDU) de la presente
administracion dignamente encabezada por el Sr. Rector M.C. JesUs Enrique Seafiez
Sdenz, en materia de Organizacion y bajo las acciones del Objetivo Estratégico que
promueve la congruencia en la estructura organizacional de acuerdo a las
necesidades administrativas actuales, y en cumplimiento del Plan de Desarrollo de
la Facultad de Filosofia y Letras que contemplan la actualizaciéon del organigrama de
acuerdo a las funciones y estructuras que existen actualmente, asi como, definir la
estructura organica y la descripcién de puestos y funciones, para conformar el
nuevo Manual de Organizacién; representa todo un orgullo para mi poner a
disposicién de la sociedad universitaria en general y de la comunidad de la Facultad
de Filosofia en particular el presente Manual de Organizacién.

La Facultad Filosofia y Letras, a la par de la Unidad Central de la Universidad
Auténoma de Chihuahua, estd comprometida con las politicas y disposiciones
Nacionales e Internacionales que margagigs, pautas para orientar y transformar el
Sistema de Educacién Superior de fyesi pais hacia la calidad, siendo uno de los
aspectos determinantes en esto, el wiefler sistemas eficientes de gestion y
administracion, para lo cual, el teneg\# .ﬁl de Organizacion vigente contribuye
como un medio eficaz para alcanZat lidad en los sistemas de gestion vy
administracion de nuestra Institucion.

DEPFTD. DE
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Congruente con lo anteriormente e‘x"EEgTE{oEﬂef% presente Manual de Organizacién de
la Facultad de Filosofia y Letras ﬁb‘%%h contiene pormenorizadamente la

estructura organica actualizada y los perfiles y funciones de cada uno los puestos
gue se desempenan diariamente para el cumplimiento de las metas y alcances
propuestos en la Mision y Visidn que nos rigen.

.\_..-'":If '___l
Confiamos en que este Manual de Organizadidn sea una guia y sirva de orientacion
al personal docente y administrativo de esta Unidad Académica y de la Institucion,
coadyuvando de manera organizada y Fesponsable a lograr un sistema de gestiéon y

administracion de calidad. |

ATENTAMENTE
“"LA CULTURA COMO GUIiA, LA HUMANIDAD COMO DESTINO”

M.E. LUIS ALBERTO FIERRO RAMIREZ
DIRECTOR
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Siendo rector de la universidad el Dr. Carlos Villamar Talledo, el dia 2 de Junio
de 1963 se presentd ante él una comisién representativa formada por los maestros
y alumnos universitarios: Federico Ferro Gay, José Luis Orozco, Jesus Saenz, Arturo
Rico Bovio y Arturo Vidales para presentar el proyecto sobre la creacion de la
Escuela de Filosofia y Letras, con el propdsito de ofrecer a la comunidad
chihuahuense nuevas posibilidades de estudio dentro de las profesiones
humanisticas, ademas de la escuela de Derecho, que ya existia.

El Rector de la Maxima Casa de Estudios expresé simpatia por la idea y la
aprueba.

El 20 de junio del mismo ano, durante una junta celebrada en la rectoria los
licenciados Oscar Ornelas K., Francisco Pérez B., Ernesto Lugo F., José Miller H., el
Prof. Federico Ferro G., y el doctor Manuel Vargas C., dieron a conocer “El Acta
Constitutiva de la Escuela de Filosofia y Letras” con la que quedaba fundada con
caracter de particular auténoma, formando estas mismas personas el Consejo
técnico provisional, que promoveria la incorporacion a la universidad.

Comenzaron las actividades acade s el mes de septiembre con un total de
52 alumnos y una plantilla de 12 mgest
500 de la ciudad de Chihuahua.

Se ofrecieron, finalmente, la Hde profesores en Filosofia y Letras
Espafiolas (quedando como la Unica “4demas de técnicos en periodismo con
una duracion de tres afios cada u ﬁe daria la posibilidad de titularse con el
grado de licenciatura cursando unEE'ﬂE El proyecto incluyd un interesante
plan de sostenimiento a través de Hﬂfﬂlﬁﬂaﬂg de becas, cubiertas con donaciones
de empresas y aportaciones person#Hegu AN{IS

Los estudios hechos en la Escuela de Filosofia y Letras, desde su nacimiento,
tenian validez en todas las universidades del pais; y los alumnos que desearan
continuar estudios de posgrado podrian hacerlo en la UNAM, que otorgaba grados
de licenciado y doctor, pues el plan d}a’“es udios de la nueva Escuela habia sido
sometido a la revision del Dr. FranC|s"to'Larrqyo director de dicha universidad.

El dia 29 de mayo de 1967, siendo ya rector de la Universidad el Lic. Manuel
E. Russek, la escuela de Filosofia Letras fue anexada a la Universidad de
Chihuahua después de funcionar solamente como escuela particular incorporada.
La carrera de Periodismo desaparecl.o durante dicha fusién por tener como
antecedente la falta de demanda. Un afo después, bajo la rectoria del Lic. Oscar
Ornelas K. se otorgd autonomia a la Universidad, quedando por lo tanto la Escuela,
como parte integrante de la Universidad Auténoma de Chihuahua (UACH).

Con el tiempo, la Escuela fue encontrando su propio espacio. Después del
Paseo Bolivar, pasé a ocupar el local que se encontraba en la calle 22. y Mina, luego
el del espacio de la que fuera Escuela Preparatoria de la UACH. También fue
trasladada a la Escuela de Educacion Fisica y al edificio que fuera de la Escuela
Normal del Estado en la Ciudad Universitaria, ocupado entonces por la Escuela de
Derecho. Para el afio de 1973, se le otorga el espacio que ocupa actualmente.

Con el objeto de alojar a la Maestria en Educacién Superior, se construyé en
1990 el edificio correspondiente, y después se afiadiria el moédulo complementario
enfrente del de maestria, ademas se demolid la barda para hacer espacios abiertos,
con lo que quedo sin limites precisos el “Jardin de Epicuro”.



Escudo y lema de la Facultad

Fue disenado por el Lic. Gaspar Orozco Moreno, haciendo alusion al saber

cientifico, literario y filosdfico.

“La Cultura como Guia, la Humanidad como Destino”

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS
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MARCO NORMATIVO

Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chihuahua
Reglamento Interno FFYL

Reglamento de Personal Académico

Reglamento concursos de oposicidon y evaluacién de méritos
Reglamento de consejos universitario y técnicos

Reglamento del presupuesto an

Reglamento general de estudio

. Reglamento general académieBET0. LE
_ BRECORIOS
. Reglamento general de mvesﬁﬂﬁﬂgmﬂ

. Reglamento para la designacion de directores de unidades académicas
. Reglamento servicio social ,

. Reglamento de Tutorias de la hu_n:i'k?féf_ras__lidad Autonoma de Chihuahua

. Plan de Desarrollo Universitario I201112021

. Plan de Desarrollo Institucional de la Facultad de Filosofia y Letras 2011-
2021



MISION

Formar profesionales en el area de educacién y humanidades, capaces de
enfrentar los retos del desarrollo cultural, social y econémico del estado y del pais,
mediante la imparticién de una educacion superior congruente con la realidad
cambiante y las necesidades de la comunidad que la demanda. Para tales
propdsitos se vincula con los sectores social, cultural, productivo y gubernamental a
través de las funciones sustantivas de la UACH: investigacion, extension de los
servicios y difusion de la cultura y docencia, sobre la base de una sdlida formacién

r 5
integral apoyada en los valores SOCI.{HE%

sentido de servicio, superaciéon y mgjor

el trabajo del personal académico y & _-l~ afativo.

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS




VISION

“La Facultad de Filosofia y Letras seguird siendo parte de la Universidad
Auténoma de Chihuahua, y guiara sus acciones de acuerdo a la demanda de su
entorno social.

Contara con una planta docente con un nivel de posgrado mayoritario, y se
vinculard a otras instituciones nacionales y extranjeras que operen en ambitos
afines a su campo de accién. Estara provista de guias académicas que le

permitiran a la comunidad conocer la educativa de la Facultad. Fortalecera la

cultura de la investigacién en sus  licenciatura y posgrado, ademas de

estrechar su relacién con el sect , lo que le permitird lograr altos
indices de eficiencia terminal.
La planta docente de la Facultad,sgFigbrgFintegrado a cuerpos colegiados que
apoyaran la creacién de nuevos E@%‘ng le permitiran proporcionar a sus
estudiantes, conocimientos actualegq%g!ﬁ%@ﬂcon el proyecto evolutivo regional y
nacional.

Ademas continuara con el desarrollo de sus funciones sustantivas de difusion de la
cultura y extensiéon de los servicios. Eﬂfglf;c,lantro de cOmputo se ofrecera un mejor
servicio, porque ampliara sus espacios Iy édquirira’ el equipo necesario para su buen
funcionamiento. |I

Para el logro de esta vision, se habran creado los mecanismos necesarios que
faculten un seguimiento adecuado de'estas acciones, se seguird contando con
personal administrativo competente y se lograra una infraestructura acorde con sus

principales necesidades prospectivas”



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
organizacion 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.

El programa de trabajo incluy6 las acciones siguientes:

> Revisién y analisis del organigrama de la Facultad, considerando la ndmina
oficial y adscripcién proporcionada por el Departamento de Recursos
Humanos de la Administracién Central.

> Preparacién de la Guia para la elaboracién del Manual de Organizacion.

> Disefio y elaboracién del Forma
llenado, compuesto por los ap‘gf‘g
Funciones y Actividades, Co '

s.Descripcion de Puestos, Instructivo de
e Identificacion del Puesto, Obijetivo,
ormal y Perfil del Puesto.

izo a través de talleres y entrevistas
flando la informacion en los FDP’s en

> El levantamiento de la infor
con el personal de la facultath®

forma manual.
DEFTD. I

> Disefio y elaboracién de orgﬁéﬁqﬂgﬁﬁspedﬁcos por secretarias en base a
los FDPs, considerando Tt verticales-autoridad vy relaciones
horizontales-funciones, asi cod ¥R unicacion y normatividad.

> Disefio y elaboracion del organigrama general, formulando para supervisién y
autorizacién del Rector y del Director observaciones y propuestas de
fusiones, readscripciones y cambigs de nivel o supresiones en su caso, el cual
muestra graficamente como esta realmente funcionando en la actualidad la
Facultad. {4 1

> Elaboracidn e integracién del | Manual de Organizacion pre/iminar para
observaciones, sugerencias y va |daC|on de la Facultad e incorporacion de los
textos y temas relativos a la Presentauon del Manual, Evolucidon Organica,
Marco Normativo, Mision, Vision, y Valores, Metodologia y Mecanismo de
Control y Actualizacion del Manual; asi como Directorio y Responsables de su
elaboracion.

> Para la conformacidon del capitulo relativo a la “Evolucién Organica”, se
consultaron las fuentes oficiales y los ordenamientos legales de la Facultad y
de la propia Universidad para 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 cuarenta y ocho 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 Misidn, Visidn y Valores se considerd en sus
términos de acuerdo al Plan de Desarrollo Institucional de la Facultad.

> Mientras que las atribuciones estan tomadas integramente de la Ley
Organica de la Universidad Auténoma de Chihuahua, los objetivos y las



funciones generales y especificas corresponden a las sefialadas en los
Formatos de Descripcion de Puestos y puestos tipo homologados.

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS
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CONSEJO TECNICO

CONSEJO TECNICO

En cada Unidad Académica la maxima autoridad es el Consejo Técnico
integrado por:

El Director,

Tres Consejeros Maestros y

Tres Consejeros Alumnos, con sus respectivos suplentes, en el caso de
que existan hasta tres carreras.

Si hay mas de tres, se elegird un Consejero Maestro y un Consejero
Alumno por cada una, con sus respectivos suplentes.

También formaran parte c?':; jo Técnico un Consejero Maestro y

un Alumno por divisidon de

QS
3L
El Consejo Técnico, ademas, cdj #r n secretario que sera designado
por el Director de la Unidad Atgeesed de que se trate, de entre los
Secretarios de Area de la misma, qurert tendra derecho a voz, pero sin voto.

DEFTD. DE
Los Consejeros Técnicos Maestpas#dgnnos seran nombrados por sus
bases. Su nombramiento podra rwﬁgdo con el acuerdo de la mayoria
de la totalidad de sus representag‘(‘ds{.J *

No podran ser Consejeros Teécnicos los Secretarios de las Unidades

Académicas, los Coordinadores de Area y los funcionarios de la Rectoria.

El Consejo Técnico suplente entrarfen funciones en ausencia del Consejo
2 9

Propietario. A

Los Consejos Técnicos duraran 4en su cargo un afio y no podran ser
reelectos para el periodo inmediato siguiente.

El quérum legal para las sesiones'de los Consejos Técnicos sera cuando
menos las dos terceras partes de la totalidad de sus integrantes, y sus
acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los presentes.

Las votaciones del Consejo Técnico seran mediante voto secreto, pero
podran emitirse publicamente cuando los Consejeros hayan recibido esa
instruccion de sus bases.

En caso de que el Director no convoque al Consejo Técnico, cuando lo haya
solicitado por lo menos la tercera parte de sus integrantes, estos podran
hacerlo directamente para que la sesidén se celebre dentro de las cuarenta y
ocho horas siguientes.

12



CONSEJO TECNICO

ATRIBUCIONES DEL CONSEJO TECNICO

Articulo 34 de la I.- Resolver en primera instancia los asuntos de las Unidades
Ley Organica de  Académicas que sean de su competencia;

la UACh
II.- Elaborar los proyectos de Reglamentos interiores o sus

reformas, conforme a la Ley y reglamentos generales, y
someterlos a la aprobacion del Consejo Universitario;

III.- Conocer el plan de desarrollo de la Unidad Académica,
formulado por el Director dentro de los primeros seis meses de
iniciado su periodo;

IV.- Elaborar y

o planes de estudio y elevarlos a la
aprobacion del Cgns

versitario;

VI.- Crear, moqifﬁ:ﬁ.{}y ﬁEprimir dependencias de la Unidad
Académica; '“..EEE]H.E{'I'E-

VIIL.- Integrar, ﬂi@&&%’@@ultacién de las bases magisterial la
terna que serda enviada al Consejo Universitario para la
designacion del Director de la Unidad Académica;

VIII.- Proponer previa auscultacion de las bases magisterial y
estudiantil, los candidatos a Rector;

[ -
IX.- Designar a Iaclcomisién dictaminadora de los examenes de
oposicién y evaluacion de meritos, en la que debera participar
un representante de|la Direccion Académica de la Universidad;

X.-  Proponer al Rector los nombramientos definitivos de los
catedraticos, investigadores y demas personal académico, previo
examen de oposicion y evaluacion de meritos de los candidatos,
asi como su remocidn y destitucion;

XI.  Conocer el informe que rinda anualmente el Director de la
Unidad Académica; y

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

13



DIRECCION

[T g
‘!'-:E,:

DESCRI P%
Tl

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS

PUESTOS

14



DIRECCION
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Articulo 38 de
la Ley
Organica de la
UACh

SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR:

Son atribuciones de los Directores de las Unidades Académicas:
I.- Representar a la Unidad Académica;

II.- Dirigir la administracion de la Unidad Académica, conforme
a las politicas generales de la Universidad y los lineamientos
emitidos por la  Administracion Central, atendiendo
invariablemente a los principios de transparencia y acceso a la
informacion publica;

ITII.- Convocar al Consejo Técnico, presidirlo y ejecutar sus
acuerdos, teniendo derecho al voto ordinario y al de calidad en
Su caso;

IV.- Solicitar por si, o a peticién de la parte interesada, la
reconsideracion 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 a la
fecha en que se emita el acuerdo impugnado;

V.- Formar parte del Consejo Universitario;

VI.- Proponer al Rector el nombramiento, remocion o destitucion
de los Secretarios, funcionarios, personal de confianza vy
administrativo de su Unidad Académica. El hombramiento debe
ser aprobado por el Rector, quien solo podrd oponerse cuando
no se reunan los requisitos para la designacién;

VII.- Nombrar a los maestros interinos por un plazo no mayor
de un afio, lo cual debera ser ratificado por el Consejo Técnico
en la proxima sesidn. Si el interinato excede de ese tiempo se
procedera conforme a la fraccion X del articulo 34 de la presente
Ley;

VIII.- Conceder licencias o permisos al personal académico por
un termino no mayor de treinta dias naturales;

IX.- Rendir semestralmente los informes financiero v,
anualmente las demas actividades ante el Consejo Técnico;

X.- Presentar ante el Consejo Técnico el Plan de Desarrollo de la
Unidad Académica;

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

XII.- Ejercer las partidas del presupuesto autorizado;

XIII.- Difundir entre los maestros, investigadores, alumnos y
trabajadores de la institucion esta Ley Organica y sus
reglamentos, vigilando su debido cumplimiento; y

XIV.- Las demas que esta Ley o sus reglamentos le confieran.

16



SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Director de la Facultad de Filosofia y Letras
b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Direccidén, supervisién y control

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras

e) REPORTA A: Consejo Técnico

f) LE REPORTAN: Asistente de Direccidn

Coordinador del Diplomado en Inglés.
Jefe de Unidad de Asuntos Juridicos

Secretian‘ cadémica
Secr o InvestlgaC|on y Posgrado
Sec e Extension y Difusion Cultural
Se inistrativa
Sec 2:®Planeacion
II. OBJETIVO DEL PUESTO
RECIHRE0S
g) OBIJETIVO: HIUMANDS

Planear, dirigir y coordinar los esfuerzos de la comunidad de la Unidad Académica
tendientes a eficientar, 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: |

e Dirigir la Unidad Académica a su cargo.

e Dirigir y coordinar las funciones de los Secretarios de la Unidad Académica.

e Solicitar al Rector el nombramiento, destitucion o remocion del personal
administrativo.

e Ejercer con eficiencia y transparencia las partidas del presupuesto autorizadas.

e Difundir y vigilar el debido cumplimiento de la Ley Organica de la UACH, de los
reglamentos internos, asi como los acuerdos tomados por el Consejo Técnico.

e Gestionar ante las autoridades y/o instancias correspondientes recursos
extraordinarios para lograr de manera éptima el Plan de Desarrollo de la Unidad
Académica.

e Participar en actividades académicas de la Unidad Académica

e Proponer y poner a consideracién del Rector todo tipo de convenios en
cuestiones inherentes a los objetivos de la Unidad Académica.

e Atender a las personas que soliciten tratar asuntos relacionados y/o de
competencia con la Unidad Académica a su cargo.
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Asistir y/o hacerse representar en todos aquellos actos académicos, sociales,
culturales y/o deportivos, que asi lo requieran.

Recepcion y andlisis de solicitudes de Becas, en caso de proceder su
otorgamiento conforme al manual de politicas de Becas de la Unidad Académica.
Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan de Desarrollo de la
Facultad.

Participar y dirigir la formulacién, instrumentacion, seguimiento, supervision y
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.

Autorizar el préstamo de vehiculos en caso pertinente a las Unidades
académicas, Direcciones de area o Rectoria que nos soliciten.

Convocar al Claustro de Maestros y Asamblea de Alumnos cuando sea necesario.
Aplicar las medidas disciplinarias y las sanciones que sean procedentes al
personal académico, alumnos y empleados dela Unidad Académica, de acuerdo
con la legislacion correspondiente. g

(e '- -
erentes organismos que apoyen los
() nica.

Las demas funciones que el Conggiia T&CHIC®, la Ley Organica o sus Reglamentos

le confieran.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

PO L) e

Socied%%%%nos

Maestros

Alumnos

Directores y;Secretarios de Unidades Académicas
Secretafjpfﬁar;icular del Rector

Secretario Géneral

DireccionTs de area y Coordinaciones de Unidad
Central

EXTERNA: e Medios de'Comunicacién.

e Instituciones de Educacion media superior.

e Instituciones de nivel superior nacionales e
internacionales

e Organismos Evaluadores, Acreditadores y
Certificadores

e Dependencias Gubernamentales

e Asociaciones y Organizaciones.
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V. Perfil del puesto

I) Genero:

Indistinto

m) Edad:

30 afios Minimo, no tener mas de 45 afnos.

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Licenciatura

p) Experiencia laboral previa:

» Antigiiedad minima de 5 afios ininterrumpidos el
dia de la eleccion.

q) Conocimientos especificos:

» Conocimiento de Politicas Publicas, Planeacion
Estratégica.

r) Habilidades y destrezas:

» Liderazgo, vision, innovacion, trato humano y
trabajo en equipo, toma de decisiones, capacidad de
analisis del entorno, capacidad de negociacion.

s) Otros idiomas:

L A

&

F

Titular del puesto

i :
M.E .Luis Alberto Fieﬁg‘ r‘[lf'r 3
AMANUS

91870

Nombre y firma No. de empleado

AT
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad en las Funciones de Asistente
b) NATURALEZA: Confianza

c) T1ipo: Control y ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras

e) REPORTA A: Director

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Brindar apoyo al Director en las f
desempefio de la Direccion. Mante
que maneja.

1]

e se le encomiende para el 6ptimo
rol y organizacién de la informacién
,:_'.l
)

III. FUNCIONES DEL PUESTO

ISR NG

h) FUNCIONES:

e Brindar atencién tanto al personal docente y administrativo como a alumnos de
la facultad y publico en general. -~

e Organizar la agenda de actividades g‘ei Pirector.

e Elaborar oficios y demés documentos qug le encomiende el Director.

Coordinar con el Chofer de la Unidad Académica los envios necesarios a

Unidades Académicas, empresas y qtros.

Mantener en orden y actualizado el archivo de la Direccion.

Mantener actualizada la agenda del director.

Intercambiar actividades pendientes con el Director.

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

la Unidad Académica le encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: Alumnos

Personal Administrativo y Docente

Secretarios de la Unidad Académica

Secretaria de Rectoria y de Directores de Unidad

Central

EXTERNA: e Gobierno Estatal y Municipal
e Otras Universidades
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V. Perfil del puesto

1) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afios

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Secundaria/Técnica

p) Experiencia laboral previa:

>

q) Conocimientos especificos:

» Manejo del equipo de coOmputo, Archivo,
Ortografia

r) Habilidades y destrezas:

» Relaciones Humanas, Administracion,
Administracion del Tiempo, Seguimiento,
Organizacion del Trabajo. Iniciativa y discrecion.

=t

s) Otros idiomas:

5
A3

"@ N\
N

)

Titular del puesto

= )
Elsa Blasa Hernéndﬁ.ﬁ%ﬁe?%gg 10185
- i+

Nombre y firma No. de empleado
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Diplomado de Inglés.
b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras
e) REPORTA A: Director de la Facultad de Filosofia y Letras

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar el Diplomado de Inglés e , para su optimo desempeno.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: RECURS(S

e Brindar al maestro los materialesﬂﬁ&{éyﬁl#% para la imparticion de sus clases.

e Otorgar al estudiante un servicio de calidad en el aprendizaje del idioma inglés.

e Dirigir, administrar y controlar el funcionamiento de la oficina y los recursos
materiales a su cargo.

e Llevar el control de listas, cahﬁcaaomé’s € inscripciones.

« Elaborar constancias de los alumnos, calificaciones, estudios, vacaciones.

e Capturar datos de alumnos, maestros, horarios grupos y ciclos escolares.

e Recabar fichas de depésito de pago en el banco.

e Organizar expedientes, entrega de horarios y entrega de kardex.

e Llevar el inventario, control y entrega de libros a estudiantes.

e Llevar el control administrativo de maestros.

e Controlar el uso y manejo del material y equipo de apoyo, copias, libros y
juegos.

e Realizar exdamenes de colocacion.

e Controlar los pagos respectivos del alumno.

e Difundir en los medios de comunicacién el programa del Diplomado.

e Realizar visitas a las plantas maquiladoras, escuelas, institutos deportivos y

organismos para promover el diplomado y captar estudiantes.

Elaborar la programacion de horarios, de grupos y estudiantes.

e Llevar a cabo el registro y la actualizacion del SEGA

e Recibir y entregar diplomas a los estudiantes, previa verificacion del pago y
recoleccion de las firmas y sellos correspondientes.

e Efectuar el cambio de fichas de depdsito y presentar reportes de evolucion del
programa ante las autoridades superiores de la facultad.

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

INTERNA: e Secretaria Administrativa
e Jefe de Unidad de Contabilidad

EXTERNA: e Empresas privadas

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios.
n) Estado civil: Indistip;g;,‘
0) Escolaridad requerida:
) f fnir
p) Experiencia laboral previa: { ‘b}E j
q) Conocimientos especificos: %@&mmh del equipo de Computo. Administracion.
r) Habilidades y destrezas: ﬁhﬁi\ﬂeriﬁo trabajo en equipo, toma de decisiones.
s) Otros idiomas: Dominiqrehigipma Inglés
HUMANDS

Titular del puesto

Ll
Carla Marcela Armendar|z|1 Senza 16609

Nombrey firma | No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Diplomado de Inglés.
(Cuauhtémoc)

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras

e) REPORTA A: Director de la Facultad de Filosofia y Letras

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar el Diplomado de Inglés e , para su optimo desempefio.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: HUMANDS

e Brindar al maestro los materiales necesarios para la imparticién de sus clases.

e Otorgar al estudiante un servicio de calidad en el aprendizaje del idioma inglés.

e Dirigir, administrar y controlar el funcionamiento de la oficina y los recursos
materiales a su cargo. e

e Llevar el control de listas, callflcaaopeg. €|inscripciones.

e Elaborar constancias de los alumnos, calificaciones, estudios, vacaciones.

e Capturar datos de alumnos, maestr s, horarios grupos y ciclos escolares.

e Recoleccién de fichas de depdsito de pago en el banco.

e Organizacion de expedientes, entreda de horarios y entrega de kardex.

e Llevar el inventario, control y entrega de libros a estudiantes.

e Llevar el control administrativo de maestros.

e Controlar el uso y manejo del material y equipo de apoyo, copias, libros y
juegos.

e Realizar exdamenes de colocacion.

e Controlar los pagos respectivos del alumno.

e Difundir en los medios de comunicacién el programa del Diplomado.

e Realizar visitas a las plantas maquiladoras, escuelas, institutos deportivos y

organismos para promover el diplomado y captar estudiantes.

Elaborar la programacion de horarios, de grupos y estudiantes.

e Llevar a cabo el registro y la actualizacidon del SEGA

e Envio, recepcidn y entrega de diplomas a los estudiantes, previa verificaciéon del
pago y recoleccidn de las firmas y sellos correspondientes.

e Efectuar el cambio de fichas de depdsito y presentar reportes de evolucion del
programa ante las autoridades superiores de la facultad.

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

INTERNA: e Secretaria Administrativa
e Jefe de Unidad de Contabilidad

EXTERNA: e Empresas privadas

V. Perfil del puesto

1) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

i_.'.'-"tl:'t"
Ind|

0) Escolaridad requerida:

TR
NN

-

p) Experiencia laboral previa:

lD'"'l"'rb '}

e R

q) Conocimientos especificos:

>“"N¥aﬂé'o del Equipo de Cémputo. Administracion.

Tl W=

r) Habilidades y destrezas:

"-i‘v""‘[llb"erdigb trabajo en equipo, toma de decisiones.

BECO

s) Otros idiomas:

o s

Dogginig dekidioma Inglés

LR e )

Titular del puesto

[

Bernardino Wibe Dick 10054

Nombrey firma | No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Asuntos Juridicos
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Operativa
d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras
€) REPORTA A: Director
Y g

f) LE REPORTAN:

Vé)

‘ II. OBJETIVO DEL PUESTO

"';'l-l ‘Jj:"{
g) OBJETIVO: \“L

Coadyuvar en los objetivos de la 5ok Ele la Facultad de Filosofia y Letras
resolviendo y/o auxiliando en la resGBEBEGERonflictos, dudas y cualquier situacidn
derivada de la necesidad de la interpfEtdcidn e la normativa universitaria vigente.

‘ III. FUNCIONES DEL PUESTO
I
h) FUNCIONES: -
e Auxiliar en el ambito juridico al Dj rector y Secretarios en lo que a su esfera
compete.

e Recepcidon y atencidon de todo documento legal que vincule a la institucién, sus
funcionarios docentes y/o alumnos. |

e Asesorar y supervisar los convenios con instituciones y organizaciones en los
ambitos privado y publico en sus distintos niveles.

e Supervisiéon y auxilio en los procesos y procedimientos de legislacion y
normatividad en la unidad académica.

e Asesoria y manejo de los asuntos emanados de la Direccién a encargo del Sr.
Director.

e Elaborar las actas de Sesiones del Consejo Técnico de la Facultad, asi como
custodiarlas.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Direccion
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Secretarias

Unidades Académicas
Coordinaciones/Jefaturas
Docentes

Consejeros Técnicos Universitarios
Abogada General

Secretaria Particular Rectoria

Dependencias Estatales
Dependencias Municipales

V. Perfil del puesto

1) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afos.

n) Estado civil:

0) Escolaridad requerida:

In
Li erecho

NG
3

o Ny
p) Experiencia laboral previa: ‘%ﬂ'“"""}y‘

LT

q) Conocimientos especificos: > “Conocimiento de las Leyes Vigentes

RIS T
g gy P ¥}

r) Habilidades y destrezas:

o gd de Sintesis. Asesoria. Administracion.

s) Otros idiomas:

HIMANDS

Titular del puesto

Lic. Héctor Adolfo ltuarte Pérez

]

| 16619

Nombre y firma | No. de empleado

Puesto
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SECRETARIA ACADEMICA

ORGANIGRAMA

DIRECCION

SECRETARIA
ACADEMICA

SECRETARIA
(4)

UNIDAD DE _ UNIDAD DE DEFID) o oroINACION DE COORDINACION LIC.
ADMINISTRACION SERVICIOS P RCOR R OTORIAS EN LETRAS -
ESCOLAR LIC. BIBLIOTECARIOS ESPANOLAS
UM A mTS
AUXILIAR DE BIBLIOTECARIO o oL Ean |
- ADMINISTRACION (3)
ESCOLAR
o
et [ COORDINACION LIC.
| EN FILOSOFA

COORDINACION LIC.
| EN CS. DE LA
INFORMACION

COORDINACION LIC.
EN HISTORIA

COORDINACION LIC.
PERIODISMO

COORDINACION LIC.

VIRTUAL
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T S

DEFTO. DE
RECURS0S
HUMANDE
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario Académico
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1IpO: Administracidon control y supervision
d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras
e) REPORTA A: Director
f) LE REPORTAN: Jefe de Unidad de Administracién Escolar
Coordinadores de Licenciatura
Jefe de Unidad de Biblioteca
Coordilna,q'gr de Tutorias
II. OBJETIVO DEL PUESTO
%’l%g_“ﬁa
g) OBJETIVO: Tt

Administrar, planear y evaluar eI esarroIIo de los programas académicos
relacionados con alumnos y maestr E

HEEUHE{'IE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Aplicar y vigilar el cumpllmlentqfqe| la normatividad vigente interna vy
universitaria en lo que se relacione ¢on‘alumnos y maestros.

Apoyar los programas de actividades académicas que requieran de |la
participacion de otras instituciones, tales como, programa de intercambio de
maestros y alumnos, ciclos de conferencias y viajes de estudios.

Participar en la elaboracion e |mplementaC|on del Plan de Desarrollo de la
Facultad.

Participar en la elaboracién e implementacién de los Proyectos PIFI.

Participar en la elaboracién de los reportes de evaluacidon que se presentan a los
organismos evaluadores y acreditadores.

Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecuciéon, seguimiento vy
evaluacion del Plan de Desarrollo de la Unidad Académica.

Contribuir en la elaboracién, 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.

Supervisar el funcionamiento, la revisién y actualizacidn de los programas
educativos que ofrece la facultad.

Apoyar y promover la capacitacidon del personal docente.

Planear, organizar, y dirigir el funcionamiento del servicio de Administracion
Escolar y los de apoyo académico.

30




SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

e Coordinar con la Unidad de Administracion Escolar y con los Coordinadores de
carrera en la elaboracion de horarios de clase y de examenes, asi como la
asignacién de maestros y salones.

o Citar a sesidn 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.

e Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Alumnos
e Maestros
e Secretarios de la Unidad Académica
e Coordinagig neral del SABA
. acion y Desarrollo Institucional
EXTERNA: . erEstado
o Otras jnstitici E; educativas de Nivel Superior
Naciogrg;%tgs% njeras.
. Organj:I B f%adores, Acreditadores y
Certifiddtdkasz

e Instituciones de Educacién Media Superior
e Medios de Comunicacion.
o Colegios y Asociaciones Civiles.

-\..-"":I.--- I_..
[+ 1
I
V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto

m) Edad: No mayor a 45 afos.

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral previa: » Ser maestro de la Facultad y tener antigiedad
minima de 2 afios ininterrumpidos al momento de la
eleccion.

q) Conocimientos especificos: » Manejo de Windows y oficce.

r) Habilidades y destrezas: » Liderazgo, trato humano, trabajo en equipo, toma
de decisiones. Manejo de recursos humanos, Gestion
de tiempo.

s) Otros idiomas:
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Titular del puesto

Alma Belém Trejo Arteaga

91788

No. de empleado

Nombre y firma

Puesto

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria del Secretario Académico

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) T1IpO: Control y Ejecucién

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras

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

‘ II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Brindar apoyo al Secretario Acadé
optimo desempefo de la Secreta
informacion de la Secretaria.

DEFIY). BE

iy ey Wy T i e iy ey

%’ﬁ funaones gue le encomiende para el
tener la guarda y custodia de la

‘ III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Apoyar al Titular de la Secretaria en sy agenda de trabajo.

e Apoyar a los Coordinadores de ggrrera en las actividades propias de su
programa Académico Correspondlente

e Elaborar los oficios que el Secretari Academico le solicite.

e Proporcionar, de manera continuaj informacidon asi como realizar los tramites
solicitados por los alumnos de cualquiera de los programas sobre materias,
salones, horarios, calificaciones entre otros datos, asi como la elaboracion de
Kardex, constancias y demas documentos.

e Apoyar a las secretarias de la Unidad Control Escolar en la captura de
calificaciones.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Alumnosy
Maestros
EXTERNA: e Instituciones de Educacion

e Gobierno del Estado
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V. Perfil del puesto

I) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Secundaria/ Técnica

p) Experiencia laboral previa:

>

q) Conocimientos especificos:

» Manejo de Windows y office.

r) Habilidades y destrezas:

» Relaciones Humanas, Administracion,
Administracion del Tiempo, Seguimiento,
Organizacion del Trabajo. Iniciativa y Discrecion.

s) Otros idiomas:

Fr'-'-'.'i'i.% "

I‘Ir,/-:.

:ﬂ%‘h s

Titular del puesto

Sl

Sandra Margarita QUieZF eI TR 15998

o B s Tl 1 A o P

Nombre y firma-= == No. de empleado
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Control Escolar

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Administracion y ejecucion.

d) UBICACION: Direccién de la Facultad de Filosofia y Letras
e) REPORTA A: Secretario Académico

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

A

q@i&%

Llevar un control del expediente nos desde su inscripcién hasta su

titulacion, supervisando la preserv documentos asi como elaborar las
programaciones referentes a las activida es académicas.

DEFIN. UE
RECURS0S

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

I

e Alimentar el Sistema Estratégico de /Gestion Académica (SEGA) y llevar un
control del mismo.

e Corregir errores ingresados al sistema e informar de dichos errores por medio
de oficio. |

e Apoyar al Secretario Académico y a los Coordinadores de carrera en la
elaboracién de horarios de clase y“*de examenes, asi como la asignacién de
maestros y salones.

e Recibir y capturar calificaciones y horarios.

e Programar y tramitar los exdmenes profesionales asi como las actividades
derivadas de las titulaciones.

e Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario Académico

i) FUNCIONES ADICIONALES:
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: Alumnos y
Maestros de la Facultad
Coordinadores de Carrera

Direccion Académica

K) EXTERNA: Gobierno del Estado
e Universidades

e Padres o familiares de los alumnos

V. Perfil del puesto

) Genero: Ind%y

m) Edad: NOﬂﬁ?ﬁ zﬁﬁﬁos.

n) Estado civil: Indﬁﬂ@gﬂmg

0) Escolaridad requerida: BadHillbfatdC& rera Técnica

p) Experiencia laboral previa: >

q) Conocimientos especificos: » Manejo del equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas: > _}gﬂlmihistracién, Administracion  del  tiempo.

Relaciongs Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Claudia Angeélica Baca Ordaz 8784

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Carrera Lic. en Ciencias de la
Informacion
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1IpO: Coordinacién, control y supervision
d) UBICACION: Secretaria Académica
Direccién de la Facultad de Filosofia y Letras
€) REPORTA A: Secretario académico

f) LE REPORTAN:

A

LB

II. OBJETIVO DEL PUESTO
e
g) OBJETIVO:

- T3 o - - - -
Planear, organizar, proponer, rea"l-'i'iaml'@- &¥ordinar actividades encaminadas al
desarrollo del programa educativo d2R#EREGRira en Ciencias de la Informacion.

HUMANDS

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)

L

FUNCIONES: 7

Dar bienvenida a los alumnos de nuevg'ifgreso de su programa de estudio.
Programar actividades Semestrales.

Coordinar con el Secretario Académico las academias de acuerdo a las
necesidades especificas que se van desarrollando durante el ciclo escolar.
Promover y coordinar las oposiciones a catedras de los profesores, conforme al
reglamento de los concurso de oposicion.

Programacion de la carga académica del Profesorado en relacion a las materias
gue se impartiran en el semestre correspondiente.

Dar seguimiento al cumplimiento de Programas Académicos.

Proponer al Secretario Académico cursos de actualizacion.

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

Brindar atencidon a alumnos y maestros de su carrera, en el area destinada para
este propdsito en la Secretaria académica; en los periodos que se lo permitan su
carga académica.

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

Revalidar y equivalidar materias.

Autorizar el cambio de carrera interna.
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretario Administrativo
e Unidad de Administracion Escolar
e Unidad de Biblioteca
e Maestros y estudiantes

EXTERNA: °

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto
m) Edad: No mall_yor a 45 afios.
i

n) Estado civil:

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

1agstro de medio tiempo o tiempo completo,
iit%"a la carrera correspondiente.

q) Conocimientos especificos:

DEHghefael equipo de Computo.

r) Habilidades y destrezas:

o e Tl T Pl
a4

mistracion, Administracion  del
umanas. Organizacion.

tiempo.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Lic.Armando Villanueva

|
14695

Nombre y firma

No. de empleado

Puesto
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Carrera Licenciado en Filosofia
b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, control y supervision

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras

Secretaria académica
e) REPORTA A: Secretario académico
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

=y

g) OBJETIVO:
Planear, organizar, proponer , re
desarrollo del programa educativo de

i
wy«dpordinar actividades encaminadas al
f iatura en Filosofia.

THTArErliy s

III. FUNCIONES DEL PUESTO

ISR NG

h) FUNCIONES:

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

e Programar actividades Semestrales. .-

e Coordinar con el Secretario Académi¢o las academias de acuerdo a las
necesidades especificas que se van desaiyollando durante el ciclo escolar.

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

e Programacion de la carga académica del Profesorado en relacion a las materias
que se impartiran en el semestre cofrespondiente.

e Dar seguimiento al cumplimiento de Programas Académicos.

e Proponer al Secretario Académico cursos de actualizacion.

e Proponer al Secretario Académico necesidades de material didactico y acervo
bibliografico.

e Brindar atencion a alumnos y maestros de su carrera, en el area destinada para

este propdsito en la Secretaria académica; en los periodos que se lo permitan su

carga académica.

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

Revalidar y equivalidar materias.

Autorizar el cambio de carrera interna.

Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el

Secretario Académico.
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretario Administrativo
e Unidad de Administracion Escolar
e Unidad de Biblioteca
e Maestros y estudiantes

EXTERNA: °

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto

m) Edad: No mall_yor a 45 afios.
e

n) Estado civil: Indistigt

) pEAERD

0) Escolaridad requerida: Licen .- 2

1agstro de medio tiempo o tiempo completo,
iit%"a la carrera correspondiente.

p) Experiencia laboral previa:

) Conocimientos especificos: DiHehefeldel equipo de Computo.

o e Tl T Pl
a4

fistracion, Administracion del  tiempo.
umanas. Organizacion.

r) Habilidades y destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

I
. |
Lic.Esteban Gasson 7737

Nombre y firma . No. de empleado

Puesto

40



SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Carrera Licenciado en Filosofia
(Virtual)

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, control y supervision

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras

Secretaria académica
e) REPORTA A: Secretario académico
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

W
g) OBJETIVO: .h;};f

Planear, organizar, proponer, F.,.-%? ordinar actividades encaminadas al

desarrollo del programa educativo de_ILig%\ciatura en Filosofia (Virtual).
B .

i

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Participar en la bienvenida a los alumnos de nuevo ingreso.

e Programar actividades Semestrales.f;'f’“, |

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

e Promover y coordinar las oposicione@ a catedras de los profesores, conforme a la

legislacidn interna y universitaria vigente.

Programacion de la carga académica del Profesorado.

Dar seguimiento al cumplimiento del ‘Programa Educativo.

Proponer al Secretario Académico cursos de actualizacion.

Proponer al Secretario Académico necesidades de material didactico y acervo

bibliografico.

Atender a alumnos y maestros de la carrera.

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

e \Verificar y analizar documentacidon correspondiente para la revalidacidon o
equivalidacion de materias y realizar el tramite que le competa.

e Analizar legal y académicamente el cambio de carrera interna y en su caso dar
el visto bueno para su autorizacion.

e Difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente interna vy
universitaria entre alumnos y maestros del programa educativo que coordina.

e Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

e Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario Académico.
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA: .

Secretario Administrativo

Unidad de Administracion Escolar
Unidad de Biblioteca

Maestros y estudiantes

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto
m) Edad: No mall_yor a 45 afios.
i

n) Estado civil:

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

1agstro de medio tiempo o tiempo completo,
iit%"a la carrera correspondiente.

q) Conocimientos especificos:

DEHghefadel equipo de Computo.

r) Habilidades y destrezas:

o e Tl T Pl
a4

mistracion, Administracion  del
umanas. Organizacion.

tiempo.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Antonio Pedraza .

12972

Nombrey firma ',

No. de empleado

Puesto
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Carrera Licenciado en Lengua
Inglesa

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, control y supervision

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras

Secretaria académica
e) REPORTA A: Secretario académico

f) LE REPORTAN:

II.

OBJETIVO DEL PUESTO

g)

Planear, organizar, proponer,

OBJETIVO:

F.,.-%? ordinar actividades encaminadas al

desarrollo del programa educativo de_!a_ITg}cenciatura en Lengua Inglesa.

L.

i

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Participar en la bienvenida a los alumnos de nuevo ingreso.

Programar actividades Semestrales.f;'f’“ .

Coordinar con el Secretario Académigo las academias de acuerdo a las
necesidades especificas que se van desarrollando durante el ciclo escolar.
Promover y coordinar las oposicione@ a catedras de los profesores, conforme a la
legislacidn interna y universitaria vigente.

Programacion de la carga académica del Profesorado.

Dar seguimiento al cumplimiento del ‘Programa Educativo.

Proponer al Secretario Académico cursos de actualizacion.

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

Atender a alumnos y maestros de la carrera.

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

Verificar y analizar documentacidon correspondiente para la revalidacidon o
equivalidacion de materias y realizar el tramite que le competa.

Analizar legal y académicamente el cambio de carrera interna y en su caso dar
el visto bueno para su autorizacion.

Difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente interna vy
universitaria entre alumnos y maestros del programa educativo que coordina.
Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario Académico
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA: .

Secretario Administrativo

Unidad de Administracion Escolar
Unidad de Biblioteca

Maestros y estudiantes

V. Perfil del puesto

1) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No rjr}ég A5 afios.

n) Estado civil:

g Q)

=

0) Escolaridad requerida:

d
LicRidauials

'-E Faal

p) Experiencia laboral previa:

>~Ber¥raestro de medio tiempo o tiempo completo,

Iﬂﬁ'ﬁosﬁﬂ? carrera correspondiente.

q) Conocimientos especificos:

BENAEdSlel equipo de Computo.

r) Habilidades y destrezas:

GURdrikbStracion,  Administracion  del  tiempo.
Relaciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

&
.
£

[

Titular del puesto

T |
M.Lidia Esther Carmol?a 10048

Nombre y firma . No. de empleado

Puesto
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Carrera Licenciado en Letras
Espanolas

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, control y supervision

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras

Secretaria académica
e) REPORTA A: Secretario académico

f) LE REPORTAN:

II.

OBJETIVO DEL PUESTO

g)

Planear, organizar, proponer, reali

W
OBJETIVO: rcsr
ordinar actividades encaminadas al

desarrollo del programa educativo de Ia_Uﬁ:enciatura en Letras Espafiolas.

I

RECORE0S

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Participar en la bienvenida a los aluprfnpq de nuevo ingreso.

Programar actividades Semestrales Fa

Coordinar con el Secretario Académico las academias de acuerdo a las
necesidades especificas que se van desarrollando durante el ciclo escolar.
Promover y coordinar las oposiciones a catedras de los profesores, conforme a la
legislacion interna y universitaria vigente.

Programacion de la carga académica ‘del Profesorado.

Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Educativo.

Proponer al Secretario Académico cursos de actualizacion.

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

Atender a alumnos y maestros de la carrera.

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

Verificar y analizar documentacion correspondiente para la revalidacion o
equivalidacion de materias y realizar el tramite que le competa.

Analizar legal y académicamente el cambio de carrera interna y en su caso dar
el visto bueno para su autorizacion.

Difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente interna vy
universitaria entre alumnos y maestros del programa educativo que coordina.
Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario Académico
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretario Administrativo
e Unidad de Administracion Escolar
e Unidad de Biblioteca
e Maestros y estudiantes

EXTERNA: °

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto
m) Edad: No mall_yor a 45 afios.
i

n) Estado civil:

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

Sagstro de medio tiempo o tiempo completo,
iit%"a la carrera correspondiente.

q) Conocimientos especificos:

DEHghefael equipo de Computo.

r) Habilidades y destrezas:

o e Tl T Pl
a4

mistracion, Administracion  del
umanas. Organizacion.

tiempo.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

M.Humberto Payan Fillerro 6350

Nombre y firma

No. de empleado

Puesto
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Carrera Licenciado en Historia
b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, control y supervision

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras

Secretaria académica
e) REPORTA A: Secretario académico
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

III. FUNCIONES DEL PUESTO

ISR NG

h) FUNCIONES:

e Participar en la bienvenida a los alumnos de nuevo ingreso.

e Programar actividades Semestrales. .-

e Coordinar con el Secretario Académi¢o las academias de acuerdo a las
necesidades especificas que se van desaiyollando durante el ciclo escolar.

e Promover y coordinar las oposiciones a catedras de los profesores, conforme a la

legislacién interna y universitaria vigente.

Programacion de la carga académica del Profesorado.

Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Educativo.

Proponer al Secretario Académico cursos de actualizacion.

Proponer al Secretario Académico necesidades de material didactico y acervo

bibliografico.

Atender a alumnos y maestros de la carrera.

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

e Verificar y analizar documentacidon correspondiente para la revalidacion o
equivalidalidacién de materias y realizar el tramite que le competa.

e Analizar legal y académicamente el cambio de carrera interna y en su caso dar
el visto bueno para su autorizacion.

e Difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente interna vy
universitaria entre alumnos y maestros del programa educativo que coordina.

e Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

e Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario Académico
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretario Administrativo
e Unidad de Administracion Escolar
e Unidad de Biblioteca
e Maestros y estudiantes

EXTERNA: °

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto
m) Edad: No mall_yor a 45 afios.
i

n) Estado civil:

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

Sagstro de medio tiempo o tiempo completo,
iit%"a la carrera correspondiente.

q) Conocimientos especificos:

DEHghefael equipo de Computo.

o e Tl T Pl
a4

r) Habilidades y destrezas: mistracion,

Administraciéon  del

umanas. Organizacion.

tiempo.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

1
Dra. Martha Lariosl

14694

Nombre y firma

No. de empleado

Puesto
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Carrera Licenciado en
Periodismo

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, control y supervision

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras

Secretaria académica
e) REPORTA A: Secretario académico

f) LE REPORTAN:

II.

OBJETIVO DEL PUESTO

g)

Planear, organizar, proponer, reali
desarrollo del programa educativo de la_

W
OBJETIVO: .n-r.-.;}if
r.,,.%? ordinar actividades encaminadas al

icenciatura en Periodismo.
DEFTD. UE

i

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Participar en la bienvenida a los alumnos de nuevo ingreso.

Programar actividades Semestrales.f;'f’“ .

Coordinar con el Secretario Académigo las academias de acuerdo a las
necesidades especificas que se van desarrollando durante el ciclo escolar.
Promover y coordinar las oposicione@ a catedras de los profesores, conforme a la
legislacidn interna y universitaria vigente.

Programacion de la carga académica del Profesorado.

Dar seguimiento al cumplimiento del ‘Programa Educativo.

Proponer al Secretario Académico cursos de actualizacion.

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

Atender a alumnos y maestros de la carrera.

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

Verificar y analizar documentacidon correspondiente para la revalidacidon o
equivalidacion de materias y realizar el tramite que le competa.

Analizar legal y académicamente el cambio de carrera interna y en su caso dar
el visto bueno para su autorizacion.

Difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente interna vy
universitaria entre alumnos y maestros del programa educativo que coordina.
Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario Académico
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretario Administrativo
e Unidad de Administracion Escolar
e Unidad de Biblioteca
e Maestros y estudiantes

EXTERNA: °

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto
m) Edad: No mall_yor a 45 afios.
i

n) Estado civil:

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

1agstro de medio tiempo o tiempo completo,
iit%"a la carrera correspondiente.

q) Conocimientos especificos:

DEHghefael equipo de Computo.

r) Habilidades y destrezas:

o e Tl T Pl
a4

mistracion, Administracion  del
umanas. Organizacion.

tiempo.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Saul Garcia

90790

Nombrey firma ',

No. de empleado

Puesto
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

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 Filosofia y Letras
Secretaria Académica
e) REPORTA A: Secretario Académico
f) LE REPORTAN: Bibliotecarios (4)
II. OBJETIVO DEL PUESTO
Ay
45 ‘%ﬁ,%"
g) OBJETIVO: :
Mantener un control de las actividad ;E_-l gCarias, gestionar proyectos para su
crecimiento y establecer las politicas &entfata]o para proporcionar mejor servicio a
los usuarios. )
DEFTD. DE
II1I. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Brindar con calidad los servicios de la,Biblioteca.

e Atender y apoyar al personal a su cgﬁﬁq. |

e Coordinar y evaluar los servicios V|‘as;a"qtividades de los servicios bibliotecarios
asi como vigilar el funcionamiento de la Biblioteca.

e Contribuir a la formacion integral de los alumnos y al quehacer académico de los
docentes satisfaciendo oportuna| y eficientemente las necesidades de
informacion.

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

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

e Formular programas de orientacion e instruccién a los usuarios sobre el servicio
gue se presta.

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 suficientes y actualizados.

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

e Elaborar y presentar informes en tiempo y forma solicitados.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende
su jefe inmediato.

51




SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Secretarios de la Facultad
Coordinadores de carrera
Maestros y estudiantes
Coordinacién General del SUBA
Encargados de Bibliotecas de las demas facultades
Unidad de Servicios Generales

Director de Biblioteca del ITESM

e Asociacion de administradores de recursos
informativos (ASCAR)

|
V. Perfil del puesto
: e
) Genero Ind\i%% .9#;}{15}
m) Edad: No _ afios.
n) Estado civil: Indistiptory IR
0) Escolaridad requerida: BachBIStARIC& rera Técnica
EFT e & vt
p) Experiencia laboral previa: L

q) Conocimientos especificos:

» Manejo del equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas:

> Administracion,  Administracion  del
Rgl,a’c’iqnps Humanas. Organizacion.

tiempo.

s) Otros idiomas:

i

Titular del puesto

Servando Arturo Ortiz Arzola

13631

Nombre y firma

No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Bibliotecario

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) T1IpO: Investigacién, control y ejecucién

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Filosofia y Letras

Secretaria Académica
Unidad de Biblioteca

e) REPORTA A: Jefe de Unidad de Biblioteca
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Proporcionar un servicio bibliotecarie®<g: idad y de consulta a usuarios de la
comunicad universitaria y al publico enP%eneraI.

DEFIV. U

i

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Orientar al usuario en el uso y manejo.de los servicios bibliotecarios.

Elaborar y actualizar inventario de rpu'a’ferqales y equipo.

Mantener el orden y la disciplina denjtro"de las instalaciones de la Biblioteca.

Mantener actualizada la base de datos de alumnos y maestros.

Controlar el préstamo interno y externo de libros y computadoras.

Apoyar en los servicios de informacidn, cursos de induccién y de bases de datos.

Llevar registro de material y equipo

Mantener el orden y acomodo de estanteria.

Realizar el encuadernado y arreglo de libros.

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 aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende su jefe
inmediato.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretarias de la Facultad
Centro de Cémputo
SUBA

EXTERNA: e Casas editoriales
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V. Perfil del puesto

1) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Secundaria/Comercio

p) Experiencia laboral previa:

>

q) Conocimientos especificos:

» Manejo del equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas:

» Seguimiento. Organizacion.

s) Otros idiomas:

fﬁi"ﬁéﬁ

N

Titular del puesto

Sandra Rita de la Rosg

o

8888

Nombre y firmE USLANTTE

No. de empleado
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Tutorias

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, control y supervisidon
d) UBICACION: Secretaria académica

e) REPORTA A: Secretario académico

f) LE REPORTAN:

‘ II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Integrar el concepto de tutoria a
interaccion docente-alumno a parti

plan de vida y carrera del estudiante®zp==<c

ocente y fortalecer la cultura de la
a, orientacion y apoyo a lo largo del

‘ III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: HUMANDS

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y lineamientos para llevar a cabo la practica
tutorial.

e Implementar y disefar instrumentos de evaluacién, seguimiento y control de los
beneficios que aporte esta nueva cqltﬂna
tutorando. Fa

e Fomentar la cultura de tutorias entre todos los docentes, mediante platicas,
talleres y mesas de discusién en torpo a las acciones que involucra la tutoria.

e (Canalizar a los tutorandos que a ]UICIO de los tutores requieran de atencidn
especializada.

e Organizar, facilitar y evaluar la accién tutorial de los tutores en la Facultad, tal y
como lo establece el Sistema Integral de Tutorias.

e Determinar cuales alumnos deberan entrar en el Programa Institucional de
Tutorias de acuerdo a los parametros establecidos.

e Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretario Académico
e Unidad de Administracion Escolar
e Maestros y estudiantes

55



SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

EXTERNA: e Psicdlogos

V. Perfil del puesto

1) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Licenciatura

p) Experiencia laboral previa:

» Ser maestro de medio tiempo o tiempo completo.

q) Conocimientos especificos:

» Manejo del equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas:

» Administracion, Administracion del tiempo.
Relaciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

ERTETT
T

é;%i"u R

Titular del puesto

o IIT.F:_.I"

DEFIO. UE

RECIHEANS

Nombre y ﬁrmﬁ{]”n{fﬂl’{)ﬂ No. de empleado
= 3

Puesto
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SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADO

ORGANIGRAMA

DIRECCION

SECRETARIA DE
INVESTIGACION Y
POSGRADO

UNIDAD DE UNIDAD DE COORD. DE MTRIA. EN
CUERPOS ADMINISTRACION oo OF IR O BIBLIOTECOLOGIA Y

ACADEMICOS ESCOLAR POSGRADO CS. DE LA INFORM.

ISR LT
COORD. DE MTRIA.
EN EDUCACION
SUPERIOR
.:___.-'

COORD;NACIC’)N DE
MAESTRIA EN CS. DE
LA EDUCACION

COORDINA(,:IC’)N DE
MAESTRIA EN
PERIODISMO

COORDINACION DE
MAESTRIA EN
HUMANIDADES

COORD. DOCTORADO
EN EDUCACION
CENTRADO EN
INVESTIGACION
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T S

DEFTO. DE
RECURS0S
HUMANDE
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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: Organizacién, investigacion y supervision
d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras
e) REPORTA A: Director
f) LE REPORTAN: Coordinador General de Posgrado
Jefe de la Unidad de Investigacion

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Ay

354 ‘%&%‘L
g) OBJETIVO: | 3

Administrar, promover vy evaluar e
posgrado y de la actividad investi

y consolidacién de los programas de
Zara lograr un alto nivel de calidad

académica y un funcionamiento ef|C|ente %Je responda a las necesidades de la

sociedad actual. DEFI
REEEIHEJHE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Coordinar las actividades academlcasf’élel|Posgrado

Supervisar y coordinar las act|V|dag‘e$ en el area de la investigacion vy
vinculacion.

Proponer convenios y supervisar FI cumplimiento de los que se tengan en
operacion. |

Representar la division de Posgrado 'en los eventos de la Facultad.

Vincular las necesidades de desarrollo de los posgrados y las instancias capaces
de atenderlas, previa deteccion de los problemas.

Generar propuestas que contribuyan mediante procesos, mecanismos Yy
actividades al éptimo funcionamiento de los programas de posgrado y proyectos
de investigacion.

Participar en la elaboracion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento vy
evaluacion del Plan de Desarrollo de la Facultad.

Contribuir en la elaboracidn, 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.

Promover la participacion de maestros y alumnos de los Posgrados en congresos
reuniones, cursos y conferencias que contribuyan a su desarrollo; a la vez de
hacer las gestiones necesarias para su realizacion.
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e Proponer los programas académicos y de investigacién que se consideren
convenientes para la divisién de Posgrado.

e Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

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

Director.

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretarios de la Facultad
e Direccion de Investigacion y Posgrado
e Secretarias de Investigacién de otras Facultades

EXTERNA: e Investigadores

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indﬁ&@ﬁﬂmg
m) Edad: No HHEWHERIAN0S.
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Licenciatura

p) Experiencia laboral previa:

>_a$e’r,rpaestro de la Facultad y tener antigiiedad
minima“ e 2 afios ininterrumpidos al momento de la
eler:cién.

q) Conocimientos especificos:

> [Manejo de Windows y office.
|

r) Habilidades y destrezas:

» Liderazgo, trato humano, trabajo en equipo, toma
de decisiones. Manejo de recursos humanos, Gestion
de tiempo.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

M.A.R.H. Ana Liliana Rivera Flores

7255

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO:

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

€e) REPORTA A:
f) LE REPORTAN:

Secretaria del Secretario de Investigacion y
Posgrado.

Sindicalizado

Control y ejecucion

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

HUAMANDS

Apoyar al Secretario de Investigacion y Posgrado en las funciones que se le
encomiende para el 6ptimo desempeno de la Secretaria. Mantener el control y
organizacion de la informacién de la misma.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Atencion al publico en general. |

Llevar la agenda del Secretario.

Llevar un control de las calificaciones de cada alumno.

Mantener al dia los registros de los alumnos (SUAE).

Elaborar constancias, relaciones de estudio y boletas de alumnos.
Capturar equivalidaciones.

Llenar estadisticas (planeacién, PIFI, CONACYT, IFE, RENIECIT).
Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que le encomiende el

Secretario de Investigacidén y Posgrado.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

Unidad de Administracién Escolar
Direccidon de Planeacion

Direccién de Investigacion y Posgrado
Maestros y alumnos
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Aspirantes y publico en general

V. Perfil del puesto

1) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afnos

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Secundaria/Técnica

p) Experiencia laboral previa: >
q) Conocimientos especificos: » Manejo del equipo de coOmputo, Archivo,
Ortografia
r) Habilidades y destrezas: Rglagiones Humanas, Administracion,
fracion del Tiempo, Seguimiento,

n del Trabajo. Iniciativa y discrecion.

s) Otros idiomas:

RS

T

TR T

Titular del puesto

Myrna Teresa Castillo Flores

LS EUED FEWC LN i
9573

Nombre y firma

No. de empleado
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Cuerpos Académicos.
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpO: Coordinacién, control y supervision

d) UBICACION:
Secretaria de Investigacién y Posgrado

e) REPORTA A:
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: RECORA0S

Coordinar, planear, organizar, prop#’é_ﬁ‘y‘w’gﬁzar actividades encaminadas al
optimo desempeiio de los Cuerpos Académicos.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: <1

. Planificar el apoyo institucional a lps proyectos de investigacién sometidos por
los cuerpos académicos. r

o Coordinar actividades investigativas de los Cuerpos Académicos con la
Direccion y otras Secretarias de la'Unidad Académica.

. Promover y fomentar la actividad investigativa.

o Apoyar en la gestién de apoyos externos para los cuerpos académicos.

. Elaborar un reporte bimensual de las actividades de los Cuerpos Académicos
para el secretario de Investigacion y Posgrado.

o Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

o Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y que le encomiende
el Secretario de Investigacién y Posgrado.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Direccion de Investigacion y Posgrado
e Secretarios de la Unidad Académica
e Director
EXTERNA: e Instituciones de apoyo a la investigacién de los
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gobiernos municipal, estatal y federal.

e Instituciones privadas que apoyen a la investigacion.

V. Perfil del puesto

1) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Bachillerato/Carrera Técnica

p) Experiencia laboral previa:

>

g) Conocimientos especificos:

» Manejo del equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas:

» Administracion,

Administraciéon  del

5@%&%5 Humanas. Organizacion.

tiempo.

s) Otros idiomas:

Q et

e

Titular del puesto

Aixchel Cordero m‘%&i HE{IE

L=~

A N3

10881

Nombre y firma

No. de empleado

M_J'KP:ueFto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Control Escolar de la
Division de Estudios de Posgrado

b) NATURALEZA: Confianza

c) Tipo: Administracion y Ejecucién

d) UBICACION:
Direccidn de la Facultad de Filosofia y Letras

e) REPORTA A: Secretario de Investigacion y Posgrado
f) LE REPORTAN:
ERTHTE
II. OBJETIVO DEL PUESTO
S
g) OBJETIVO: = '_-'_-‘,.r,:_-.:}
Llevar un control del expediente de los= os desde su inscripcién hasta su

titulacion, supervisando la preservaggqngﬁ %E.lmentos asi como elaborar las
programaciones referentes a las actjyy quﬁgﬁ.gpnomlcas

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

. Administrar el SEGA y llevar un co‘gtrol del mismo.

. Apoyar al Secretario de Investigacion y| Posgrado y a los Coordinadores de
carrera en la elaboracién de horarios<dd clase y de examenes, asi como la
asignacién de maestros y salones.

o Recibir y capturar calificaciones y|horarios.

o Programar y tramitar los exdmenes profesionales asi como las actividades
derivadas de las titulaciones.

. Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

o Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario de Investigacidén y Posgrado.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretarios de la Facultad
e Personal académico y administrativo

EXTERNA:
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V. Perfil del puesto

I) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Bachillerato/Carrera Técnica

p) Experiencia laboral previa:

>

q) Conocimientos especificos:

» Manejo del equipo de Computo.

r) Habilidades y destrezas:

» Administracién, Administracion del tiempo.
Relaciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

[Er

Titular del puesto

I3 BATE
Alma Angelina S t%& “‘E' 5
ma Angelina So ST 9377

Nombre y ﬁmﬁEP"I'{} IE

No. de empleado

RECORE0S

TTry-a o v & Trinry

HUSERE
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Posgrado

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, control y ejecucion.

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras
e) REPORTA A: Secretario de Investigacion y Posgrado

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Organizar y coordinar los esfuerzos 1 icos de los profesores para lograr la
calidad educativa del posgrado

DEFTD. DE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Coordinar el proceso de seleccion dg;'rfu,eyo ingreso.
 Coordinar el proceso de inscripcién de estudiantes.

Organizar, administrar, controlar, coordinar y ejecutar las acciones docentes en
sus desempefios académicos. T
Supervisar la asistencia a clases de profesores.
Atender demandas de los profesores y alumnos.
Supervisar condiciones fisicas de aulas, mobiliario, etc.
Atender solicitudes de informacién sobre posgrado.
Coordinar las reuniones de academia de posgrado y dar seguimiento a los
acuerdos.
Elaborar estudios de estadistica de alumnos y personal docente del posgrado.
Programar la calendarizaciéon de materias y clases de cada ciclo escolar.
Disefiar e implementar estrategias de promocion del posgrado.
Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.
Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe
inmediato le encomiende.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
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1V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA:

K) EXTERNA:

Director

Unidad de Administracién Escolar
Secretarios de la Facultad

Maestros y alumnos de la Facultad
Direccién de Investigacion y Posgrado

[

V. Perfil del puesto

) Genero: In 1O N g &

m) Edad: le % w%j%fiﬁos.

n) Estado civil: Indisiigion TR

0) Escolaridad requerida: BadhRIBEERACE rera Técnica
p) Experiencia laboral previa: BURLANDS

q) Conocimientos especificos:

» Manejo del equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas:

> Administracion, ~ Administracion  del
Relaciones Humanas. Organizacion.

tiempo.

s) Otros idiomas:

'

Titular del puesto

Krystal Margarita Paredes Araiza

12620

Nombre y firma

No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Investigacion
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1ipo: Coordinacién y control

d) UBICACION:
Direccién de la Facultad de Filosofia y Letras

e) REPORTA A: Secretario de Investigacion y Posgrado
f) LE REPORTAN:
ERTHTE

II. OBJETIVO DEL PUESTO

S
g) OBJETIVO: ety
Desarrollar e incentivar la investigacio u Ifica en la comunidad universitaria.
II1I. FUNCIONES DEL PUESTO

HUMANDS

h) FUNCIONES:
o Coordinar el registro y seguimiento de proyectos de tesis.
. Buscar y divulgar las convocatorias relacionadas con los posgrados de la

Facultad.
o Coordinar las actividades de partlcrﬁéubn en convocatorias locales y
nacionales de investigacion. [

. Llevar un registro de proyectos que participan en las diferentes convocatorias

y sus resultados.

Supervisar el desarrollo de los proyectos de investigacion.

Llevar bitacoras de publicaciones y,otros productos de investigacién.

Participar en academias de profesores de los programas de maestria.

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

proyectos de investigacién que se realizan en la facultad.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretaria Académica
e Coordinacion Académica
e Direccion de Investigacion y Posgrado

EXTERNA:
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V. Perfil del puesto

I) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Bachillerato/Carrera Técnica

p) Experiencia laboral previa:

>

q) Conocimientos especificos:

» Manejo del equipo de Computo.

r) Habilidades y destrezas:

» Administracién, Administracion del tiempo.
Relaciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

[Er

Titular del puesto

£
. - WA sy b '}
Miryam Sigala %ﬂ,} 13965

Nombre y ﬁmﬁEP"I'{} IE

No. de empleado

RECORE0S

TTry-a o v & Trinry

HUSERE
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Maestria en Periodismo
b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Coordinacién, control y supervisidon

d) UBICACION:

€e) REPORTA A:
f) LE REPORTAN:

Direccién de la Facultad de Filosofia y Letras

II. OBJETIVO DEL PUESTO
TR
g) OBIJETIVO: NEFTO. BE

Planear, organizar, proponer, realizay. ;ﬁ_??ﬁgar actividades encaminadas al
desarrollo del programa educativo di estria en Periodismo.

TN & 3Tric

II1I.

FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: ;

Participar en la bienvenida a Ios,aﬁmnbs de nuevo ingreso.

Programar actividades de acuerdo/al-programa educativo.

Coordinar con el Secretario de Investigacion y Posgrado las academias de
acuerdo a las necesidades especificas que se van desarrollando durante el
ciclo escolar. !

Promover y coordinar las oposiciones a catedras de los profesores, conforme a

la legislacidn interna y universitaria' vigente.

Programacion de la carga académica del Profesorado.

Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Educativo.

Proponer al Secretario de Investigacién y Posgrado cursos de actualizacion.
Proponer al Secretario de Investigacidon y Posgrado necesidades de material
didactico y acervo bibliografico.

Atender a alumnos y maestros de la carrera.

Difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente interna y

universitaria entre alumnos y maestros del programa educativo que coordina.

Dar seguimiento a la asistencia a clases de la planta docente.
Verificar y analizar documentacién correspondiente para la revalidacion o
equivalidacion de materias y realizar el trdmite que le competa.

Analizar legal y académicamente el cambio de carrera interna y en su caso dar

el visto bueno para su autorizacion.
Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.
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o Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario de Investigacion y Posgrado.

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: Secretario de Investigacién y Posgrado
Unidad de Administracion Escolar
Unidad de Biblioteca

Maestros y estudiantes

EXTERNA:

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indﬁﬂgﬁ{}_ TE

m) Edad: NoRBEgordIanos.

n) Estado civil: IndRGRBANTE

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral previa: > Ser maestro de medio tiempo o tiempo completo,
adsg:ﬁtgsla la carrera correspondiente.

q) Conocimientos especificos: > Manejo del equipo de Cédmputo.

r) Habilidades y destrezas: » |Administracion, Administracion del tiempo.
Relaciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

M.A.R.H. Ana Lilia Rivera

Nombre y firma No. de empleado

Puesto

72



SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Maestria en Educacion
Superior
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpO: Coordinacién, control y supervision

d) UBICACION:
Direccién de la Facultad de Filosofia y Letras

e) REPORTA A:
f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: RECORA0S

Planear, organizar, proponer y reali%@iw&gdes encaminadas a apoyar los
programas propuestos por la Secretaria de Investigacién y Posgrado y coordinar las
actividades propias del programa educativo correspondiente.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

<1

h) FUNCIONES:

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

o Programar actividades semestrales.

. Coordinar con el Secretario de Investigacidn y Posgrado las academias de
acuerdo a las necesidades especificas que se van desarrollando durante el
ciclo escolar.

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

. Programacion de la carga académica del Profesorado en relacién a las
materias que se impartiran en el semestre correspondiente.

. Dar seguimiento al cumplimiento de Programas de Investigacién y Posgrado.

o Proponer al Secretario de Investigacién y Posgrado cursos de actualizacion.

o Proponer al Secretario de Investigacidon y Posgrado necesidades de material
didactico y acervo bibliografico.

. Brindar atencion a alumnos y maestros de su carrera, en el area destinada
para este propodsito en la Secretaria de Investigacién y Posgrado, en los
periodos que se lo permita su carga académica.

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

o Revalidar y equivalidar materias.

. Autorizar el cambio de carrera interna.

73




SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

o Elaborar y entregar en tiempo y forma informes solicitados.
o Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario de Investigacion y Posgrado.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretario de Investigacion y Posgrado
e Unidad de Administraciéon Escolar
e Unidad de Biblioteca
e Maestros y estudiantes

EXTERNA:

V. Perfil del puesto

) Genero: '”dﬁ@%

m) Edad: oﬁ \é‘:@ﬁnos

n) Estado civil: Indi }jﬁ'

0) Escolaridad requerida: Licen at a

) | %‘3 L

p) Experiencia laboral previa: tro de medio tiempo o tiempo completo,
%{Q&ﬁ a carrera correspondiente.

q) Conocimientos especificos: » Manejo del equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas: » Administracion, Administracion del tiempo.

Relaciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas: ]

Titular del puesto

Argelia Delgado Lujan

Nombre y firma No. de empleado

Puesto

74



SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Maestria en Humanidades
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1IpO: Coordinacién, control y supervisiéon

d) UBICACION:

Direccién de la Facultad de Filosofia y Letras

e) REPORTA A: Secretario de Investigacion y Posgrado

f) LE REPORTAN:

II.

OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

programas propuestos por la Secretar il

ides encaminadas a apoyar los

actividades propias del programa egysptjiyp gggrespondiente.

vestigacion y Posgrado y coordinar las

III.

FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

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

Programar actividades semestrales,

Coordinar con el Secretario de Inwestlgiauon y Posgrado las academias de
acuerdo a las necesidades especmcas que se van desarrollando durante el
ciclo escolar.

Promover y coordinar las oposicior|1e5 a catedras de los profesores, conforme al

reglamento de los concursos de oposicion.
Programacion de la carga académica del Profesorado en relacién a las
materias que se impartirdn en el semestre correspondiente.

Dar seguimiento al cumplimiento de Programas de Investigacién y Posgrado.

Proponer al Secretario de Investigacién y Posgrado cursos de actualizacion.
Proponer al Secretario de Investigacidon y Posgrado necesidades de material
didactico y acervo bibliografico.

Brindar atencion a alumnos y maestros de su carrera, en el area destinada
para este propodsito en la Secretaria de Investigacién y Posgrado, en los
periodos que se lo permita su carga académica.

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

Revalidar y equivalidar materias.

Autorizar el cambio de carrera interna.

Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario de Investigacidén y Posgrado.
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IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Secretario de Investigacién y Posgrado
Unidad de Administracién Escolar
Unidad de Biblioteca

Maestros y estudiantes

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto

m) Edad: No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

tro de medio tiempo o tiempo completo,

la carrera correspondiente.

q) Conocimientos especificos: ]f_.ﬁlﬁweﬁﬁel equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas: BEAMRAGStracion,  Administracion  del  tiempo.

iRelaciagesumanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Heidi Alicia Rivas

L%ra

Nombre y firma

No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Maestria en Bibliotecologia
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1IpO: Coordinacién, control y supervisiéon

d) UBICACION:

Direccién de la Facultad de Filosofia y Letras

e) REPORTA A: Secretario de Investigacion y Posgrado

f) LE REPORTAN:

II.

OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

programas propuestos por la Secretar a2

ides encaminadas a apoyar los

actividades propias del programa egysptjiyp gggrespondiente.

vestigacion y Posgrado y coordinar las

III.

FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

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

Programar actividades semestrales,

Coordinar con el Secretario de Investlgbaon y Posgrado las academias de
acuerdo a las necesidades especmcas que se van desarrollando durante el
ciclo escolar.

Promover y coordinar las oposicior|1e5 a catedras de los profesores, conforme al

reglamento de los concursos de oposicion.
Programacion de la carga académica del Profesorado en relacién a las
materias que se impartirdn en el semestre correspondiente.

Dar seguimiento al cumplimiento de Programas de Investigacién y Posgrado.

Proponer al Secretario de Investigacién y Posgrado cursos de actualizacion.
Proponer al Secretario de Investigacidon y Posgrado necesidades de material
didactico y acervo bibliografico.

Brindar atencion a alumnos y maestros de su carrera, en el area destinada
para este proposito en la Secretaria de Investigacién y Posgrado, en los
periodos que se lo permita su carga académica.

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

Revalidar y equivalidar materias.

Autorizar el cambio de carrera interna.

Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario de Investigacidén y Posgrado.
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IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Secretario de Investigacién y Posgrado
Unidad de Administracién Escolar
Unidad de Biblioteca
Maestros y estudiantes

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto

m) Edad: No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

tro de medio tiempo o tiempo completo,
la carrera correspondiente.

g) Conocimientos especificos: ]f_.ﬁlﬁweﬁﬁel equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas: BEARAIStracion,
¢RelagioperHumanas. Organizacion.

Administracion  del tiempo.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Gabriela Mendoza Guillen

Nombre y firma

No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Doctorado en Educacion
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1IpO: Coordinacién, control y supervisiéon

d) UBICACION:

Direccién de la Facultad de Filosofia y Letras

e) REPORTA A: Secretario de Investigacion y Posgrado

f) LE REPORTAN:

II.

OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

programas propuestos por la Secretar il

ides encaminadas a apoyar los

actividades propias del programa egysptjiyp gggrespondiente.

vestigacion y Posgrado y coordinar las

III.

FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

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

Programar actividades semestrales,

Coordinar con el Secretario de Investlgbaon y Posgrado las academias de
acuerdo a las necesidades especmcas que se van desarrollando durante el
ciclo escolar.

Promover y coordinar las oposicior|1e5 a catedras de los profesores, conforme al

reglamento de los concursos de oposicion.
Programacion de la carga académica del Profesorado en relacién a las
materias que se impartirdn en el semestre correspondiente.

Dar seguimiento al cumplimiento de Programas de Investigacién y Posgrado.

Proponer al Secretario de Investigacién y Posgrado cursos de actualizacion.
Proponer al Secretario de Investigacidon y Posgrado necesidades de material
didactico y acervo bibliografico.

Brindar atencion a alumnos y maestros de su carrera, en el area destinada
para este proposito en la Secretaria de Investigacién y Posgrado, en los
periodos que se lo permita su carga académica.

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

Revalidar y equivalidar materias.

Autorizar el cambio de carrera interna.

Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario de Investigacidén y Posgrado.

IV.

COMUNICACION FORMAL
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INTERNA:

EXTERNA:

SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

Secretario de Investigacién y Posgrado
Unidad de Administracién Escolar
Unidad de Biblioteca
Maestros y estudiantes

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto

m) Edad: No mayor a 45 afos.
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Lice EWT

p) Experiencia laboral previa:

74
el

tro de medio tiempo o tiempo completo,
carrera correspondiente.

q) Conocimientos especificos:

AIEes

¥
¢ del equipo de Computo.

r) Habilidades y destrezas: PEPUmigsiracion,  Administracion  del  tiempo.
mﬁ@wumana& Organizacion.
s) Otros idiomas: HUMANDE

Titular del puesto

T
s --..

]
'

, A
Dra. Isabel Guzméan lIbarra

Nombre y firma ||

No. de empleado

Puesto
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

ORGANIGRAMA

DIRECCION

SECRETARJA DE
EXTENSION Y
DIFUSION CULTURAL

UNIDAD DE
FORMACION
INTEGRAL

UNIDAD DE
EDITORIAL

LINOTIPISTA
(2)

UNIDAD DE
SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS

UNIDAD DE
SERVICIO SOCIAL

DEFIO. UE
RECURS0S
HUMANOS

CENTRO DE
COMPUTO

AUXILIAR DEL
CENTRO DE
COMPUTO

UNIDAD DE
AUDIOVISUAL

AUXILIAR DE
AUDIOVISUAL

COORDINACION DE
ACTIVIDADES
DEPORTIVAS
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T S

DEFTO. DE
RECURS0S
HUMANDE
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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: Coordinacién, control, difusién y ejecucion

d) UBICACION: Secretaria de Extension y Difusion Cultural

e) REPORTA A: Director

f) LE REPORTAN: Jefe de Unidad de Seguimiento a Egresados

Jefe de Unidad de Audiovisual

Jefe de Unidad de Actividades Deportivas
idad de Servicio Social

de Centro de Cémputo

de Formacion Integral

II. OBJETIVO DEL PUESTO

=== [ =r o ==

g) OBJETIVO: RECORA0S

Mejorar la formacidén integral del almﬁ"-@gﬂ#ﬁ, deporte y cultura) que coadyuve a
la formacidn académica; asi como fortalecer la vinculacién social y productiva,
ampliar el extensionismo universitario y contribuir al desarrollo de la comunidad
mediante prestaciones de servicio social mas eficaz.

g . |

£

III. FUNCIONES DEL PUESTO

I

h) FUNCIONES: §

e Coordinar acciones con las Secretarias de area de la Unidad Académica.

e Coordinar el establecimiento de convenios con otras instituciones en apoyo al
desarrollo de la Unidad Académica , principalmente en la extension universitaria.

e Supervisar la ejecuciéon y desarrollo de programas de Servicio Social y expedir
las constancias.

e Tramitar ante la Direccidon de Extensién, cartas de liberacion a los alumnos.

e Coordinar los trabajos de seguimiento de egresados.

e Difundir por medios impresos y virtuales las diversas actividades del quehacer
universitario de la Unidad Académica.

e Coordinar la participaciéon de la Unidad Académica en exposiciones (ExpoUach,
ferias de Posgrado, etc.).

e Coordinar las actividades de vinculacion productiva de la Unidad Académica.

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

INTERNA: °

EXTERNA: °

Secretarios de la Unidad Académica
Direccidon de Extensién y Difusion Cultural
Departamento de Difusion Cultural

Unidades receptoras de organismos publicos

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto
m) Edad: No ﬂ'ﬁ%ﬁaﬁos.
n) Estado civil: IncigtlE 1)
) N R
0) Escolaridad requerida: Li j!

p) Experiencia laboral previa:

>“BEE % Maestro de la Facultad y tener antigiiedad
[miima geE? afios ininterrumpidos al momento de la

FRSHRRs

q) Conocimientos especificos: B MAM0Rle Windows y oficce.

r) Habilidades y destrezas:

» Liderazgo, trato humano, trabajo en equipo, toma
de decisiones. Manejo de recursos humanos, Gestién
de tiempo.

s) Otros idiomas:

1
[ 4y

| I
S

Titular del puesto

M.B.T. Gerardo Ascencio Baca

10276

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Formacion Integral.
b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Control y Ejecucién

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras
e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusidon Cultural

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar en la logistica de los diversdgse
al Carnet Cultural Universitario, dingifmel
participar en proyectos artistico-cultuk

III. FUNCIONES DEL PUESTO

ISR NG

h) FUNCIONES:

Dar seguimiento y captura a actividades del Carnet Cultural.

Dar informacién oportuna y veraz a lgs alumnos sobre el Carnet Cultural.
Asistencia a las juntas que convoca fl,;)ﬁiclqd Central del Carnet Cultural.
Facilitar a los alumnos el cumplimiento,y Jiberacién del carnet.

Difusion de informacion en areas au+torizadas para ello.

Preparar ensayos y montaje para prfesentacion artistica y cientifica en diferentes
espacios. \

Coordinar las puestas escénicas del Grupo de Teatro.

e Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario de Extension y Difusion Cultural.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Coordinador de Actividades Deportivas

EXTERNA: e Gobierno Estatal y Municipal
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V. Perfil del puesto

I) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Bachillerato/Carrera Técnica

p) Experiencia laboral previa:

>

q) Conocimientos especificos:

» Manejo del equipo de Computo.

r) Habilidades y destrezas:

» Administracién, Administracion del tiempo.
Relaciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

[Er

Titular del puesto

S
L.A. Victor Manuel C¢ ‘Il' 7
AL VICor ivianue or L 11359

Nombre y ﬁmﬁEP"I'{} IE

No. de empleado

RECORE0S

TTry-a o v & Trinry

HUSERE

86



SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Editorial
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1IpO: Control, coordinacién y ejecucion.
d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras
e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusidon Cultural
f) LE REPORTAN: Linotipistas
II. OBJETIVO DEL PUESTO
A
g) OBJETIVO: 5 3

ol

Slderapestros v alumnos. Crear y actualizar el
-~'.- de productos editoriales.

Editar y promover la creacion litera
catdlogo de publicaciones y coordina

III. FUNCIONES DEL PUESTO

L= =L L= R by

h) FUNCIONES: HUMANDS

e Coordinar publicaciones de las revistas: Metamorfosis, Praideia, Revista del
Septentrion y de libros de los Cuerpos Académicos y de creacién literaria, asi
como material didactico para la Unidad Académica.

e Promover la participacién para la pyﬁa’éluqcién editorial de alumnos y maestros a
través de convocatorias y otras actividades.

e Coordinar la impresion de materiales didacticos.

e Coordinar la impresién de materigles por solicitud de clientes externos a la
unidad académica. \

e Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

e Realizar todas aquellas actividades irtherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario de Extension y Difusidon Cultural.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Alumnos
e Maestros de la Unidad Académica
e Director
e Personal Administrativo
EXTERNA: e Empresas Privadas

e Gobierno del Estado
e Universidades
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e Publico en General

V. Perfil del puesto

1) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Bachillerato/Carrera Técnica

p) Experiencia laboral previa:

>

q) Conocimientos especificos:

» Manejo del equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas:

» Administracion,

Administraciéon  del

Relaciones Humanas. Organizacion.

tiempo.

s) Otros idiomas:

R,

Titular del puesto

L.F.Daniel Arturo Almﬂg&:ﬁf@;\/jjg

o e B ol e P

16611

Nombre y firnrgt = = = H=a it

HIwg s e

No. de empleado

LT e o

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Linotipista

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) T1ipo: Control y ejecucion

d) UBICACION: Unidad Editorial

e) REPORTA A: Jefe de Unidad Editorial

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

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

"?'ﬂn-ﬂ'-
Apoyar a la Unidad Editorial en sus re%uerlmlentos para el buen funcionamiento de

la misma.
RECORENS

g) OBJETIVO:

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

&

 Imprimir, fotocopiar, engargolar, empastar y compaginar el material que se le
solicite.

e Vigilar y revisar la calidad y nitidez x|:|e la reproduccion del producto.

e Llevar el control del material maneJado en la unidad y elaborar un reporte
bimensual.

e Dar mantenimiento a los equipos y reportar los desperfectos de las maquinas.

e Llevar a cabo y controlar el inventario del producto editorial.

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

i) FUNCIONES ADICIONALES:

IV. COMUNICACION FORMAL
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

J) INTERNA: e Maestros de la Unidad Académica
e Personal Administrativo

K) EXTERNA: e Técnico en Mantenimiento del equipo
e Proveedores

V. Perfil del puesto

1) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afnos

n) Estado civil:

Indistilg_r;c-_)qr1 ,

0) Escolaridad requerida:

Segiﬁ nica

p) Experiencia laboral previa:

(AN

— — xif
g) Conocimientos especificos: TR
r) Habilidades y destrezas: I?EFI'{}. TE
s) Otros idiomas: BRECITRAOR
HI A NS
Titular del puesto
Rodolfo Zubiate Marctl;g.g,zl | 9047
Nombrey firma | - A No. de empleado
|

, Puesto
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: antrol, investigacion, difusion, organizacién
y ejecucion.

d) UBICACION: Secretaria de Extension y Difusion Cultural

e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusién Cultural

f) LE REPORTAN:

[ '
A

II. OBJETIVO DEL PUESTO

&Y
g) OBIETIVO: \‘Tﬂiﬂ‘ﬂ/’

. . . DEFT). DE o .
Obtener informacion pertinente y act, bo y actividad profesional de los
egresados, con el fin de generar estadistica, indices y reportes cuya funcion

primordial es retroalimentar al siste rhﬂ%ico como parte sustantiva del
proceso de mejora continta en la educacion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
|
Recabar informacion de los egresados.
Mantener actualizado el archivo de Seguimiento a Egresados.
Realizar investigacion para el desarrollo de los Estudios de Egresados.
Procesar y capturar los datos de encuestas del archivo fisico en la base de datos
de la Unidad Académica y en el Sistema Institucional de Seguimiento a
Egresados.
Organizar eventos de encuentros de egresados.
Generar estadistica, indices y reportes del archivo.
Atender el programa de la bolsa de trabajo.
Promover a los egresados y alumnos de los ultimos semestres.
Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.
Apoyar en la organizacion de diversos eventos.
Realizar todas las actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario de Extension y Difusion Cultural.
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i) FUNCIONES ADICIONALES:

SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Secretaria del Director.
e Egresados
e Secretarios de la Unidad Académica
e Alumnos

K) EXTERNA: e Maestros

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indﬁﬂﬂ;ﬁ{} TE

m) Edad: NomRyerRESanos.

n) Estado civil: IndRfiRbANDE

0) Escolaridad requerida: Bachillerato/Carrera Técnica
p) Experiencia laboral previa: >

q) Conocimientos especificos:

?__fMérggjo del equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas:

> 'Ad’mihistracién, Administracion  del tiempo.
Re,aciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

M.C. Leonor Mirella Oppenheimer Pérez 9138

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Servicio Social
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1IpO: Control, difusidn, organizacién y ejecucion

d) UBICACION:
Secretaria de Extensién y Difusion Cultural

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

II. OBJETIVO DEL PUESTO

AT /2
g) OBJETIVO: 3 ‘%‘%&E“

Apoyar al alumno en los tramites § acién de su Servicio Social desde su
alta en el sistema hasta la entrega d de liberacion.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

HUMAN{G
h) FUNCIONES:
e Localizar e identificar instituciones de Gobierno Federal, estatal o municipal, asi
como asociaciones civiles que esten interesadas en prestadores de Servicio
Social.
Actualizar el directorio de las unldades re eptoras.
Hacer cartas de aceptacidon de Servicio Scfaal para unidades receptoras.
Supervisar los pizarrones de avisos en la escuela.
Dar informacion personal y telefénida del Servicio Social.
Realizar y coordinar las platicas sobre sensibilizacion del Servicio Social
Inscribir a los alumnos al Servicio Social.
Elaborar cartas de aceptacion para las unidades receptoras.
Dar seguimiento a los alumnos acerca de su prestacidon de Servicio Social.
Tramitar las cartas de liberacién de Servicio Social
Explicar y apoyar en el llenado de la forma 3 de reporte de actividades en el
servicio social.
Elaborar y archivar oficios y documentacion para los tramites de servicio social.
e Subir informacion de eventos a la pagina de la UACH para ofertar las propuestas
de la Unidad Académica tanto culturales como deportivas.
e Llevar un control del registro de eventos con los hologramas correspondientes.
e Realizar todas las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe
inmediato les encomiende.
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretaria de Planeacion

e Direccion de Extension y Difusion Cultural
e Departamento de Extension

Servicio Social.

EXTERNA: e Gobierno del Estado, areas correspondientes al

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto

m) Edad: No mayor a 45 afos.
R

n) Estado civil: Indigtifat

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

Ry

q) Conocimientos especificos:

3
> “Mangjo del equipo de Cdmputo.

r) Habilidades y destrezas:

T"'i_l'El-'[lI"h _'I"'.'I:l —
= AdhiniStracion,
PFEJ@%

HIRMANOS

Administracion  del
-Humanas. Organizacion.

tiempo.

s) Otros idiomas:

LR T L LTS

Titular del puesto

'

Sandra Leticia Trevifio Tatres

13963

Nombre y firma |

No. de empleado

Puesto
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Centro de Computo

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Académica, administracién y coordinacion
d) UBICACION: Secretaria de Extension y Difusion Cultural
e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusidon Cultural

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: ‘,f'/-!-’é,
Controlar, actualizar y dar manteni
computo de la Unidad Académica,
Computo.

ftware y hardware del equipo de
inistrar el uso del Centro de

NEFIY R

III. FUNCIONES DEL PUESTO

LR LU N

h) FUNCIONES:

e Verificar el uso del equipo de computo.

o Coordinar con los maestros su asistencia al centro para la imparticiéon de sus
clases. A

Brindar atencidon a alumnos, maestros.y personal administrativo.

Brindar capacitacidén al personal dogcente sobre el uso de software y hardware.
Planear, administrar y dar soporte a la red de COmputo de la Unidad Académica.
Dar mantenimiento al equipo de coémputo.

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.

Administrar y dar mantenimiento al sitio Web Institucional.

Las demas actividades inherentes al puesto y las que le encomiende su jefe
inmediato.
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Direccion

Secretarios de Unidad Académica
Coordinacién de Servicios Bibliotecarios
Maestros y alumnos

Otras unidades académicas

Instituciones que soliciten el centro de cémputo
Proveedores
Visitantes al sitio web

V. Perfil del puesto

1) Genero:

m) Edad:

Indisti (o M-
I%:":#. ar
No 'o%eﬁos.
Eﬁt Bty l&

n) Estado civil:

R

A

0) Escolaridad requerida:

Bac frera Técnica
T R

p) Experiencia laboral previa:

D>EFI'{} UE

q) Conocimientos especificos: ﬁﬁﬁmﬁ@el equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas:

B JAddIniStracion,  Administracion  del  tiempo.
Relaciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

.

e ||

Titular del puesto

Efrain Alfredo Barragan '|I3erea 9027

Nombre y firma | No. de empleado

Puesto
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Centro de Computo

b) NATURALEZA: Confianza

c) Tipo: Académica, administracién y coordinacion
d) UBICACION: Secretaria de Extensiéon y Difusion Cultural
e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusiéon Cultural

f) LE REPORTAN:

II.

g) OBIJETIVO:

Controlar, actualizar y dar manteni
computo de la Unidad Académica, a
Computo.

OBJETIVO DEL PUESTO

DEFIO. UE

o i e Tl e ol

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Verificar el uso del equipo de compute;

Coordinar con los maestros su ahs.i_st’éang_ila al centro para la imparticion de sus
clases. .

Brindar atencién a alumnos, maestrps y personal administrativo.

Brindar capacitacion al personal doEente sobre el uso de software y hardware.
Planear, administrar y dar soporte alla red de COmputo de la Unidad Académica.
Dar mantenimiento al equipo de cémputo.

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.

Administrar y dar mantenimiento al sitio Web Institucional.

Las demas actividades inherentes al puesto y las que le encomiende su jefe
inmediato.
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Direccion

Secretarios de Unidad Académica
Coordinacién de Servicios Bibliotecarios
Maestros y alumnos

Otras unidades académicas

Instituciones que soliciten el centro de cémputo
Proveedores
Visitantes al sitio web

V. Perfil del puesto

1) Genero:

m) Edad:

Indisti (o M-
I%:":#. ar
No 'o%eﬁos.
Eﬁt Bty l&

n) Estado civil:

R

A

0) Escolaridad requerida:

Bac frera Técnica
T R

p) Experiencia laboral previa:

D>EFI'{} UE

q) Conocimientos especificos: ﬁﬁﬁmﬁ@el equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas:

B JAddIniStracion,  Administracion  del  tiempo.
Relaciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

.

e ||

Titular del puesto

José Alejandro Garcia Her'[léndez 16841

Nombre y firma | No. de empleado

Puesto
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Apoyo en Centro de COmputo

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpO: Organizaciéon y ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras
e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusiéon Cultural

f) LE REPORTAN:

‘ II.

g) OBJETIVO:

OBJETIVO DEL PUESTO

o con el objetivo de lograr la 6ptima

eficacia en el servicio a alumnos, ma&sifg-g-Dersonal administrativo que lo
requieran. _
DEPIY). DE
‘ III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Registro de la verificacion del uso de computo.

Programacion de maestros que imparten clases en el centro.

Atencion a alumnos, maestros y peréor}'all administrativo.

Apoyo en la capacitacion al personal 'docente sobre el uso de software y
hardware.

Apoyo en el soporte a la red de COmputo de la Unidad Académica.

Apoyo en el mantenimiento a el equlllpo de computo.

Registro de la asistencia de alumnos'al centro de cémputo.

Apoyo en mantenimiento preventivo y correctivo de equipos que asi lo
requieran.

Apoyo en la depuracion de la informacién innecesaria que se queda en las
computadoras.

Apoyo en la administracion y mantenimiento al sitio web institucional.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

Alumnos

Maestros

Secretarios de la Facultad
Jefes de Unidad

Personal Administrativo
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SECRETARIA DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

EXTERNA: e Proveedores

V. Perfil del puesto

I) Genero:

Indistinto

m) Edad:

No mayor a 45 afios

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Secundaria/Técnica

p) Experiencia laboral previa:

>

g) Conocimientos especificos:

r) Habilidades y destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto
TS TR S
' M3
Miguel Angel Islad Bkl 10778
Nombre y firma No. de empleado

;":’; |
el | P |

| ;Ue.?to
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Universidad Autonoma de Chihuahua

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Audiovisuales

b) NATURALEZA: Confianza

c) TipoO: Difusion y Ejecucién

d) UBICACION: Secretaria de Extension y Difusion Cultural
e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusidon Cultural

f) LE REPORTAN:

e

II. OBJETIVO DEL PUESTO

e
ey

Prestar servicios audiovisuales de agh%lg}laggétedras de maestros, conferencias,
exposiciones y diversos eventos. RECIHE0S3

HUMANOS

g) OBJETIVO:

III. FUNCIONES DEL PUESTO

A
h) FUNCIONES:

Realizar doblaje de material audioviisual de apoyo a alumnos y maestros.

Videograbar conferencias y eventos Iacadémicos, artisticos y culturales.

Tomar fotografias de los eventos para archivo de la Unidad Académica.

Instalar y operar todo tipo de equipo. de proyeccion de video y audio en eventos

programados dentro y fuera de la Unidad Académica.

Instalar en salones proyectores de acetato de cuerpos opacos.

e Asesorar a maestros y alumnos en el manejo y cuidado del equipo audiovisual.

e Dar mantenimiento preventivo al equipo y en su caso reportar las fallas del
mismao.

e Elaborar y actualizar un catdlogo de materiales en audio y en video.

e Difundir el trabajo que se lleva a cabo en la Jefatura de Unidad de
Audiovisuales.

e Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

e Investigar y asesorar sobre equipos nuevos de video y audio.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que le encomiende

el Secretario de Extension y Difusién Cultural.
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Universidad Autonoma de Chihuahua

i) FUNCIONES ADICIONALES:

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Secretaria del director
e Unidad de Administracion Escolar
e Intendencia
[
[ ]
K) EXTERNA: .
DEFTD. DE
V. Perfil del puesto
1) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios.
n) Estado civil: Indistinto” |
0) Escolaridad requerida: Bachillgrato/Carrera Técnica
p) Experiencia laboral previa: >

q) Conocimientos especificos:

> Manejo del equipo de Computo.

r) Habilidades y destrezas:

> Administracion,  Administracion  del  tiempo.
Relaciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Juan Antonio Camacho Arredondo 8783

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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Universidad Autonoma de Chihuahua

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Apoyo en Audiovisuales
b) NATURALEZA: Confianza
c) TipoO: Organizacién y ejecucién
d) UBICACION: Secretaria de Extension y Difusion Cultural
€) REPORTA A:
[ERTTTe L. e
f) LE REPORTAN: Secr Extension y Difusion Cultural
ELANN

II. OBJETIVO DEL PUESTO
g) OBJETIVO: DEPTO. DE
Brindar apoyo a la Unidad de AudicwBUBIEE/En el objetivo de lograr la éptima
eficacia de la Secretaria. HIDLANDE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Apoyo en el doblaje de material audiovisual de apoyo a maestros y estudiantes.

e Apoyo en la videograbacidon de conferencias y eventos académicos.

e Apoyo en la toma de fotografias de los eventos para archivo de la Unidad
Académica.

e Apoyo en la instalacién y operacién de todo tipo de equipo de proyeccién de
video y audio en eventos programados dentro y fuera de la Unidad Académica.

e Apoyo en la instalacion en salones proyectores de acetato de cuerpos opacos.

e Apoyo en la asesoria de maestros y alumnos en el manejo y cuidado del equipo
audiovisual de la Unidad Académica.

e Apoyo en el mantenimiento preventivo al equipo y en su caso reportar las fallas
del mismo.

e Apoyo en la investigacion y asesoria de equipos nuevos de video y audio.

e Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que le encomiende
su jefe inmediato.
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Universidad Autonoma de Chihuahua

i) FUNCIONES ADICIONALES:

1V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Secretarios de la Facultad
e Jefes de Unidad
e Personal Administrativo

K) EXTERNA: .

V. Perfil del puesto
) Genero: Indﬁf{?fp&'—t&)‘f_\ﬂf
m) Edad: No mayor a 45 afios
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Secundaria/Técnica
p) Experiencia laboral previa: )-"I.‘I ____.!-"-II
q) Conocimientos especificos: > |
r) Habilidades y destrezas: > |
s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Jorge Ivan Romero Castillo 13592

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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Universidad Autonoma de Chihuahua

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Actividades Deportivas
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1PO: Planeacion, organizacion y difusion
d) UBICACION: Secretaria de Extensién y Difusion Cultural
e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusidon Cultural

P
LK

‘ II. OBJETIVO DEL PUESTO ‘

g) OBJETIVO:

Fomenta y coordina las actividades Eé'[?&%vggflde alumnos, maestros y personal
académico. Organiza y entrena los SHRIBdEEBortivos de la facultad.

f) LE REPORTAN:

‘ III. FUNCIONES DEL PUESTO ‘

h) FUNCIONES:
e Coordinar, apoyar y realizar las actri‘hdqdes deportivas de alumnos, docentes y

personal administrativo. { A
e Apoyar en cursos de induccidn, [ congresos, cursos, graduaciones y otros
eventos.

Elaborar formato médico y justificantes para deportistas de la Unidad Académica
Programar roles de juegos

Producir la estadistica de torneos

Coordinar a los maestros, alumnos y personal administrativo en sus torneos.
Asistir a las juntas de actividades deportivas de torneos interfacultades.

Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que le encomiende el
Secretario de Exensién y Difusion Cultural.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Coordinacion de Deportes, Actividad Fisica y
Recreacion
e Unidad Académica de Educacion Fisica y Ciencias del
Deporte

105

Levantamiento de Informacion 2011




Universidad Autbnoma de Chihuahua

EXTERNA: e Servicio Médico
e Instituto Chihuahuense del Deporte y la Juventud
e Universidades Foraneas

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios
n) Estado civil: '”d'St'%%ﬁ,-,

0) Escolaridad requerida:

""!;EL o
p) Experiencia laboral previa: l%n"qﬁﬁ
‘?‘;%ﬂfm

q) Conocimientos especificos: b ""i_:.;}

EPTO_DE

o

POOEanD
= e e e

o M i T |

Titular del puesto

A

Y

r) Habilidades y destrezas:

o

s) Otros idiomas:

k

Sergio Leonel Cota SIL}? X 90661
Nombre y firma I' A No. de empleado
| Puesto
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Universidad Autonoma de Chihuahua

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

ORGANIGRAMA
DIRECCION
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
Iy %
"\\‘th 2§
""“";.F-.':-E SECRETARIA
e
iy o
DEFTD. UE
R, wonce [ grass s o
CONTABILIDAD ADQUISICIONES | )] CENERALES TS
AUXILIAR DE
— ADMINISTRACION Pl INTE'(\'ZD)ENTE
ESCOLAR ) {-x’ .
= | S
[+
AUXILIAR DE
— INTENDENCIA
(10)
|
1
! JARDINERO
(1)
TECNICO
(2)
VELADOR
(2)
CHOFER
(1)
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DEFTD. LE
RECORS03
HUMANOS
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Universidad Autonoma de Chihuahua

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario Administrativo

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpO: Administracion, organizacién, control y ejecucién
d) UBICACION: Secretaria Administrativa

€) REPORTA A: Director

f) LE REPORTAN: Jefe de la Unidad de Contabilidad

Jefe dg]@,\ idad de Mantenimiento

Jefe fidad de Recursos Humanos
Jefe {E .{ d de Compras

II. OBJETIVO DEL PUESTO
T
g) OBJETIVO: DL,P-I'{} LE
Proveer de recursos humanos,-p ¢ Yy financieros, y administrarlos

eficientemente para contribuir al to de las actividades sustantivas y
adjetivas de la Unidad Académica. ﬁﬁ%ﬂ%ﬂ

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: | -

e Mantener el control de los recursosrl1umanos, financieros y materiales.

Proveer los recursos humanos, financieros y materiales requeridos.

Establecer politicas y planes de trabajo.

Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto anual de ingresos y

egresos.

Atender y dar respuesta a los oficios y solicitudes del area.

Mantener actualizados los seguros de vehiculos.

Atender a personal académico administrativo y alumnos.

Tramitar altas y bajas del personal docente y administrativo.

Autorizar servicio medico al personal eventual.

Revisar y autorizar pagos a proveedores.

Solucionar problemas laborales, en conjunto con el sindicato del personal

administrativo de la Universidad.

Llevar el control de asistencias del personal administrativo y académico.

e Realizar programa de capacitacion a personal administrativo.

e Atender las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de edificios,
equipo y vehiculos.

e Mantener el control de los activos fijos.
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Universidad Autonoma de Chihuahua

e Elaborar programas de mantenimiento de edificios, jardines, equipos, etc.
e Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que le encomiende el
Director.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: Secretarios de la Unidad Académica

Coordinadores de Diplomados de Idiomas
Direccién Administrativa

Auditoria Interna

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Contabilidad y Presupuestos
de Tesoreria

e Bienes Patrimoniales
Adquisiciones

EXTERNA:

Eote'?;h?{'{} LE
rove
Asegu@%ﬂsﬁg

V. Perfil del puesto
1) Genero: Indistir]to
m) Edad: No mayor a 45 afios,

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral previa: » Ser maestro de la Facultad y tener antigiiedad
minima de 2 afios ininterrumpidos al momento de la
eleccion.

q) Conocimientos especificos: » Manejo de Windows y oficce.

r) Habilidades y destrezas: » Liderazgo, trato humano, trabajo en equipo, toma
de decisiones. Manejo de recursos humanos, Gestion
de tiempo.

s) Otros idiomas:
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CHIHUAHUA

Titular del puesto

M.I. Isela Ivonne Medina Chavez 8859

Nombre y firma No. de empleado

Puesto

[EFT
e
1

3
Ty

DEPTD. UE
RECUHRE03

HUMANOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpO: Control y ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y letras

Secretaria Administrativa
e) REPORTA A: Secretario Administrativo

e

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: %}Ty

Apoyar a la Secretaria AdminisﬁSa_ltlv_qneﬁ el desarrollo de sus funciones vy
actividades secretariales. &ETO.
RECORE(3

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Realizar el pago correspondiente al pérsopal en ndmina y proveedores.

Brindar atencidon a alumnos, maestr¢s /pérsonal y proveedores.

Elaborar la requisicion de material de oficina, cdmputo y limpieza.

Pedir cotizaciones de material de ofiEina, limpieza, etc.

Reservar vuelos y hoteles cuando sea requerido por el Secretario.

Mantener ordenado el archivo. \

Elaborar oficios. h

Solicitar material de consumibles.

Elaborar formatos de alumnos becados.

Elaborar contra recibos

Manejar la caja chica

Apoyar en la organizacién de la Semana e Humanismo y en la realizacidén de

Foros y Simposium.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Direccion
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e Secretarios de la Unidad Académica
e Alumnos
e Maestros

EXTERNA: e Proveedores
e Agencias de viajes
e Hoteles

V. Perfil del puesto

I) Genero: Ind:;;tf t
m) Edad: Noi E"lﬁ fios

n) Estado civil: Ind

s mm-

0) Escolaridad requerida: Secunammffecnlca

P T

LrL LLF. EALT

p) Experiencia laboral previa: BEOORANS

q) Conocimientos especificos: Mr}?@s del equipo de cédmputo, Archivo,
Ortografia

r) Habilidades y destrezas: » Relaciones Humanas, Administracion,
Administracion del Tiempo, Seguimiento,
Org{amzquon del Trabajo. Iniciativa y discrecion.

s) Otros idiomas: [0

Titular del puesto

Hilda Ernestina Baeza Hernandez 82553

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Contabilidad

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1pPO: Administracion, planeacidén y organizacién

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras
Secretaria Administrativa

e) REPORTA A: Secretario Administrativo

f) LE REPORTAN: Auxilia%_%%g?ntabilidad

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: %}Ty

Recopilar, registrar, analizar y emitj i,nfpﬁn cion oportuna que permita la adecuada
toma de decisiones en el area contabk iera de la Unidad Académica.

RECORE(S

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Mantener un registro de operaaonesgé’on;ables del dia.

e Recopilar la informacién financiera oportuna.

e Recopilar la documentacién suficiente que respalde la composicion en el gasto.

e Generar reportes financieros vy s;ntregarlos a tiempo para una toma de
decisiones adecuada. |

e Atender a proveedores para reV|$|on de facturas, emitir contra recibos y
programar fechas de pago.

e Informar al Secretario Administrativo sobre los saldos de cuentas bancarias y

fondos en custodia.

Supervisar 6rdenes de cheque y autorizar su elaboracion.

Contabilizar partidas contables e integrar diversos auxiliares contables.

Llevar a cabo la aplicacion de podlizas de cajas Unicas.

Archivar la documentacién contable.

Recopilar informacion adicional para soportar las operaciones contables.

Expedir constancias de no adeudo a alumnos.

Elaborar oficios sobre asuntos presupuestales y contables.

Revisar y supervisar que los movimientos contables estén debidamente

soportados.

Presentar informes financieros ante Consejo Técnico.

e Elaborar y controlar el ejercicio del presupuesto de Ingresos y egresos.
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e Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que le encomiende su
jefe inmediato.

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: Director

Secretarios de la Facultad
Departamento de Contabilidad
Direccién administrativa

Auditoria Interna

EXTERNA: e Bancos

%0

V. Perfil del puesto

) Genero: IndistrRars="
m) Edad: Nol#aldih 45Krios.

— mﬁf:HE{"}g
n) Estado civil: Ind]

IAANOS

0) Escolaridad requerida: Bachillerato/Carrera Técnica
p) Experiencia laboral previa: >
q) Conocimientos especificos: > Mﬁneio del equipo de Computo.
r) Habilidades y destrezas: > Adﬁﬁipistracién, Administracion  del tiempo.

Re{aciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas: |

Titular del puesto

Saira Judith Gonzalez Chavez. 13964

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Contabilidad

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpO: Control, coordinacién y ejecucién

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras

Secretaria Administrativa

e) REPORTA A: Jefe de la Unidad de Contabilidad
R ¢

T
ﬂl‘!ﬁl ol s

f) LE REPORTAN:

‘ II. OBJETIVO DEL PUESTO

i, S g
N
g) OBIJETIVO:

Manejar y supervisar los ingresos@@ﬂﬂyﬁtoreo correspondiente buscando los
buenos funcionamientos operativos .
HUMANOS

‘ III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: A

e Supervisién y control de la papelerig de caja Unica.

e Manejo y control de los ingresos. Guarda y custodia del archivo correspondiente.

e Manejo y control del presupuesto C(;[ntable presupuestal, guarda y custodia del
archivo correspondiente |

e Guarda y custodia del archivo correspondiente a Caja Unica

e Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que le encomiende su

jefe inmediato.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Contadora

EXTERNA: e Cajas Unicas
e Departamento de Tesoreria
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V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida:
Experiencia laboral previa:
p) Exp p 'ﬁ'ﬁ'-

g) Conocimientos especificos:

r) Habilidades y destrezas:

s) Otros idiomas:

DEFTD. DF

Titular del puesto

Claudia Fernandez Gomez

e e )

17168

Nombre y firma ]

No. de empleado

1 L

[

| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Adquisiciones
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpO: Control, coordinacién y ejecucién
d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras
Secretaria Administrativa
e) REPORTA A: Secretario Administrativo
f) LE REPORTAN: R
R 5N

II. OBJETIVO DEL PUESTO

o m e
g) OBJETIVO: Eﬂ":’/

Cotizar y realizar la compra de mafRHE#ES YigRUipos que se requiera buscando la

calidad y el mejor precio. RECOHSOS
HITW & WA

II1I. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: o

Adquisicion, supervision y controldﬁ‘mﬁtlerial y equipo de oficina.

Cotizar el equipo y/o material que se le sblicite

Guarda y custodia del archivo correspondiente a adquisiciones.

Apoyar en la logistica de eventos de la Unidad Académica.

Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

Realizar las demds actividades inherentes al puesto y que le encomiende el
Secretario Administrativo.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Contadora
e Cajas unicas
e Departamento de Tesoreria

EXTERNA:
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V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto

m) Edad: No mayor a 45 afos.

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Bachillerato/Carrera Técnica

p) Experiencia laboral previa: >

g) Conocimientos especificos: > 'EMQ ; j'o del equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas: F AN tracion, Administracion del  tiempo.

umanas. Organizacion.

E- L. e
s) Otros idiomas: %%’i: :-“:E.-‘T

DEPTD. BE
RECOREOS

Titular del puesto

.':..:"; i

Nombre y firma™| J{I No. de empleado

| -

'I Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Servicios Generales
b) NATURALEZA: Confianza

c) Tipo: Supervision, ejecucién y vigilancia

d) UBICACION: Secretaria Administrativa

e) REPORTA A: Secretario Administrativo

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Lograr el éptimo mantenimiento y c ok i@n de las instalaciones, equipos y
parque vehicular, para prestar el servict rrespondiente.

DEFTD. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Mantener y conservar en éptimas condiciones el parque vehicular y las
instalaciones de la Unidad Académica}+

Verificar el buen funcionamiento del’.‘sisj.etwwa de monitoreo de alarma.
Verificar el buen funcionamiento de las cdmaras de seguridad.
Supervisar que las areas estén limpias.

Supervisar que los jardines se mantengan en buenas condiciones.
Atender los reportes de dafios o necesidades que sean comunicadas.
Llevar a cabo el programa permanente de ahorro de energia.
Solicitar material de limpieza.

Elaborar cotizaciones de materiales y equipos requeridos.

Realizar compras autorizadas.

Dar mantenimiento a vehiculos de la Universidad

Apoyar en eventos

Preparar el area donde se realizan examenes profesionales.

Llevar el control de equipo de cémputo movil.

Vigilar la realizacién de proyectos de construccion.

Dar mantenimiento a aparatos de climas.

Mantener actualizada la bitdcora de seguros de vehiculos.

Vigilar se pinte en area requerida o de forma general.

Apoyar en la logistica de eventos especiales.

Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados
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e Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende

su jefe inmediato

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA: °

Jefe de Unidad de Contabilidad

Jefe de Unidad de Recursos Humanos

Auxiliar de audiovisual

Bibliotecario

Centro de computo

Jefe del departamento de bienes patrimoniales

Ty TN

V. Perfil del puesto

1) Genero:

IndRfite=Hs

m) Edad:

No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

Indistinto-.

0) Escolaridad requerida:

Bacmuérat@,/.i:arrera Técnica

p) Experiencia laboral previa: > |

q) Conocimientos especificos: > [Manejo del equipo de Cémputo.

r) Habilidades y destrezas:

1
» Administracién, Administracion del tiempo.
Relaciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Blas Gonzéalez Urueta 16703

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Intendente

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) Tipo: Control y ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL

€e) REPORTA A: Secretaria Administrativa

f) LE REPORTAN: Jefe de la Unidad de Servicios Generales
ERTTTS-

II. OBJETIVO DEL PUESTO

BN
g) OBIETIVO: ~ %Q-F
Supervisar las actividades del personala=%tr'cargo con el fin de mantener en

optimas condiciones de limpieza y gheseacitim las instalaciones de la Unidad

Académica. RECORA0Z
| SPREL FRaCR

III. FUNCIONES DEL PUESTO

.-

h) FUNCIONES:

e Elaborar programas de trabajo y asrénaa'on de areas para los auxiliares de
intendencia y jardineros.

e Llevar un control de llaves de acces1> a oficinas, salones y laboratorios de la
Unidad Académica.

e Organizar, distribuir y supervisar IasI labores de aseo y jardineria que realiza el
personal a su cargo.

e Solicitar y proporcionar al personal a su cargo los materiales y equipo necesarios
para el desempefio de sus labores, asi como el control de uso correcto de los
mismos.

e Recibir, revisar y atender las solicitudes de servicio.

e Controlar y verificar la entrada y salida del mobiliario y equipo de la Unidad
Académica.

e Detectar y reportar cualquier desperfecto en las instalaciones y equipo a su jefe
inmediato.

e Detectar y solucionar problemas de limpieza y desperfectos menores en las
instalaciones de la Unidad Académica.

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

e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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IV. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: e Jefe de Unidad de Contabilidad
e Jefe de Unidad de Recursos Humanos
EXTERNA: e Ninguna
V. Perfil del puesto

1) Genero: Indisti

) B,

m) Edad: No mayo fios.

r_j-r'r"l o X

n) Estado civil:

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa: D>E'.P"L'{} e
q) Conocimientos especificos: TECIHI0S
r) Habilidades y destrezas: HUMANDE

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Guadalupe Anchondo Alguirre

9599

Nombre y firma

No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Intendencia
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) Tipo: Ejecucion
d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL
€) REPORTA A: Intendente
f) LE REPORTAN: Ninguno
ERTTTR:
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: _
Mantener en dptimas condiciones de i a e higiene las areas asignadas para
contribuir a que la Unidad Académidaieida Byena imagen.

RBECOHRZ0S

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar todas las labores de limpieza.de pficinas, sanitarios, aulas, laboratorios,
pasillos, accesos y demas instalaciorfesajdr la Unidad Académica que se le
asignen. |

e Distribuir correspondencia en las érjas donde se le indique, asi como realizar
labores de mensajeria de oficina o area asignada.

e Mover, trasladar o estibar moblllarlo, equipos, aparatos, enseres y otros objetos
que se le soliciten.

e Reportar anomalias detectadas en eI area asignada como, sanitarios
descompuestos, fallas de alumbrado, drenajes tapados, fallas en el clima
artificial, etc.

e Efectuar compras menores.

e Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los articulos de limpieza necesarios
para realizar su trabajo.

e Mantener en buenas condiciones los articulos y equipo utilizados para realizar
sus actividades.

e Preparar café, lavar tazas y cafetera cuando se requiera.

e Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Ninguna

EXTERNA: e Ninguna

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afos.
n) Estado civil: Ind|
0) Escolaridad requerida: ‘l\L %"L
p) Experiencia laboral previa: ..:.-.-.jf
) Conocimientos especificos: >“ﬂi-‘"‘
r) Habilidades y destrezas: DEFTO UE

— RECORAAS
s) Otros idiomas: I

LS I L A )

Titular del puesto

) |,.|
Jestis Manuel Camacho Dominguez 9560

|
Nombre y firma | No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Intendencia

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TipoO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL
€) REPORTA A: Intendente

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener en dptimas condiciones de\§ higiene las areas asignadas para
contribuir a que la Unidad Académica uena imagen.

DEFTD. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar todas las labores de limpieza de oficinas, sanitarios, aulas, laboratorios,
pasillos, accesos y demas mstalaaongs dF la Unidad Académica que se le
asignen. —

e Distribuir correspondenaa en las areas d&nde se le indique, asi como realizar
labores de mensajeria de oficina o jrea asignada.

e Mover, trasladar o estibar mobiliario, equipos, aparatos, enseres y otros objetos
que se le soliciten.

e Reportar anomalias detectadas en eI .area asignada como, sanitarios
descompuestos, fallas de alumbrado, drenajes tapados, fallas en el clima
artificial, etc.

e Efectuar compras menores.

e Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los articulos de limpieza necesarios
para realizar su trabajo.

e Mantener en buenas condiciones los articulos y equipo utilizados para realizar
sus actividades.

e Preparar café, lavar tazas y cafetera cuando se requiera.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: e Ninguna

EXTERNA: e Ninguna

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios.
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: EFRTTS:
e ey
Experiencia laboral previa: *E-‘%
Dog ! 7

q) Conocimientos especificos: E{ﬁ? LR
r) Habilidades y destrezas: %W
s) Otros idiomas: MEEn e

RECORE(S

i iy e w cm sy e

Titular del puesto

Eva Delgado Aragon .-
e

I 13557

£
Nombre y firma™ | L No. de empleado
I -

| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Intendencia

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TipoO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL
€) REPORTA A: Intendente

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener en dptimas condiciones de\§ higiene las areas asignadas para
contribuir a que la Unidad Académica uena imagen.

DEFTD. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar todas las labores de limpieza de oficinas, sanitarios, aulas, laboratorios,
pasillos, accesos y demas mstalaaongs dF la Unidad Académica que se le
asignen. —

e Distribuir correspondenaa en las areas dénde se le indique, asi como realizar
labores de mensajeria de oficina o jrea asignada.

e Mover, trasladar o estibar mobiliario, equipos, aparatos, enseres y otros objetos
que se le soliciten.

e Reportar anomalias detectadas en eI .area asignada como, sanitarios
descompuestos, fallas de alumbrado, drenajes tapados, fallas en el clima
artificial, etc.

e Efectuar compras menores.

e Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los articulos de limpieza necesarios
para realizar su trabajo.

e Mantener en buenas condiciones los articulos y equipo utilizados para realizar
sus actividades.

e Preparar café, lavar tazas y cafetera cuando se requiera.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: e Ninguna

EXTERNA: e Ninguna

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios.
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: EFRTTS:
e ey
Experiencia laboral previa: *E-‘%
Dog ! 7

q) Conocimientos especificos: E{ﬁ? LR
r) Habilidades y destrezas: %W
s) Otros idiomas: MEEn e

RECORE(S

i iy e w cm sy e

Titular del puesto

Maria Domitila Diaz Morﬁno | 10121
e M
Nombre y firma™ |I _F}"{I No. de empleado
| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Intendencia

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TipoO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL
€) REPORTA A: Intendente

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener en dptimas condiciones de\§ higiene las areas asignadas para
contribuir a que la Unidad Académica uena imagen.

DEFTD. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar todas las labores de limpieza de oficinas, sanitarios, aulas, laboratorios,
pasillos, accesos y demas mstalaaongs dF la Unidad Académica que se le
asignen. —

e Distribuir correspondenaa en las areas dénde se le indique, asi como realizar
labores de mensajeria de oficina o jrea asignada.

e Mover, trasladar o estibar mobiliario, equipos, aparatos, enseres y otros objetos
que se le soliciten.

e Reportar anomalias detectadas en eI .area asignada como, sanitarios
descompuestos, fallas de alumbrado, drenajes tapados, fallas en el clima
artificial, etc.

e Efectuar compras menores.

e Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los articulos de limpieza necesarios
para realizar su trabajo.

e Mantener en buenas condiciones los articulos y equipo utilizados para realizar
sus actividades.

e Preparar café, lavar tazas y cafetera cuando se requiera.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: e Ninguna

EXTERNA: e Ninguna

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios.
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: EFRTTS:
e ey
Experiencia laboral previa: *E-‘%
Dog : 7

q) Conocimientos especificos: E{ﬁ? LR
r) Habilidades y destrezas: %W
s) Otros idiomas: MEEn e

RECORE(S

i iy e w cm sy e

Titular del puesto

Luis Enrique Gutiérrez Slg,las | 10398
e M
Nombre y firma™ |I _F}"{I No. de empleado
| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Intendencia

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TipoO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL
€) REPORTA A: Intendente

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener en dptimas condiciones de\§ higiene las areas asignadas para
contribuir a que la Unidad Académica uena imagen.

DEFTD. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar todas las labores de limpieza de oficinas, sanitarios, aulas, laboratorios,
pasillos, accesos y demas mstalaaongs dF la Unidad Académica que se le
asignen. —

e Distribuir correspondenaa en las areas dénde se le indique, asi como realizar
labores de mensajeria de oficina o jrea asignada.

e Mover, trasladar o estibar mobiliario, equipos, aparatos, enseres y otros objetos
que se le soliciten.

e Reportar anomalias detectadas en eI .area asignada como, sanitarios
descompuestos, fallas de alumbrado, drenajes tapados, fallas en el clima
artificial, etc.

e Efectuar compras menores.

e Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los articulos de limpieza necesarios
para realizar su trabajo.

e Mantener en buenas condiciones los articulos y equipo utilizados para realizar
sus actividades.

e Preparar café, lavar tazas y cafetera cuando se requiera.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: e Ninguna

EXTERNA: e Ninguna

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios.
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: EFRTTS:
e ey
Experiencia laboral previa: *E-‘%
Dog ! 7

q) Conocimientos especificos: E{ﬁ? LR
r) Habilidades y destrezas: %W
s) Otros idiomas: MEEn e

RECORE(S

i iy e w cm sy e

Titular del puesto

Teresa de Jesus Lopez Lopez
L

I 13968

£
Nombre y firma™ | L No. de empleado
I -

| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Intendencia

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TipoO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL
€) REPORTA A: Intendente

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener en dptimas condiciones de\§ higiene las areas asignadas para
contribuir a que la Unidad Académica uena imagen.

DEFTD. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar todas las labores de limpieza de oficinas, sanitarios, aulas, laboratorios,
pasillos, accesos y demas mstalaaongs dF la Unidad Académica que se le
asignen. —

e Distribuir correspondenaa en las areas dénde se le indique, asi como realizar
labores de mensajeria de oficina o jrea asignada.

e Mover, trasladar o estibar mobiliario, equipos, aparatos, enseres y otros objetos
que se le soliciten.

e Reportar anomalias detectadas en eI .area asignada como, sanitarios
descompuestos, fallas de alumbrado, drenajes tapados, fallas en el clima
artificial, etc.

e Efectuar compras menores.

e Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los articulos de limpieza necesarios
para realizar su trabajo.

e Mantener en buenas condiciones los articulos y equipo utilizados para realizar
sus actividades.

e Preparar café, lavar tazas y cafetera cuando se requiera.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: e Ninguna

EXTERNA: e Ninguna

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios.
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: EFRTTS:
e ey
Experiencia laboral previa: *E-‘%
Dog ! 7

q) Conocimientos especificos: E{ﬁ? LR
r) Habilidades y destrezas: %W
s) Otros idiomas: MEEn e

RECORE(S

i iy e w cm sy e

Titular del puesto

Miguel Lopez Venegas-
£

I 15501

£
Nombre y firma™ | L No. de empleado
I -

| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Intendencia

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TipoO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL
€) REPORTA A: Intendente

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener en dptimas condiciones de\§ higiene las areas asignadas para
contribuir a que la Unidad Académica uena imagen.

DEFTD. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar todas las labores de limpieza de oficinas, sanitarios, aulas, laboratorios,
pasillos, accesos y demas mstalaaongs dF la Unidad Académica que se le
asignen. —

e Distribuir correspondenaa en las areas d&nde se le indique, asi como realizar
labores de mensajeria de oficina o jrea asignada.

e Mover, trasladar o estibar mobiliario, equipos, aparatos, enseres y otros objetos
que se le soliciten.

e Reportar anomalias detectadas en eI .area asignada como, sanitarios
descompuestos, fallas de alumbrado, drenajes tapados, fallas en el clima
artificial, etc.

e Efectuar compras menores.

e Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los articulos de limpieza necesarios
para realizar su trabajo.

e Mantener en buenas condiciones los articulos y equipo utilizados para realizar
sus actividades.

e Preparar café, lavar tazas y cafetera cuando se requiera.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: e Ninguna
EXTERNA: e Ninguna
V. Perfil del puesto
I) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

q) Conocimientos especificos:

Jﬁ%'t
h ﬁ%‘n ':‘ '-.\'ﬁ;}
B

r) Habilidades y destrezas:

s) Otros idiomas:

L

RECORE(S

i iy e w cm sy e

Titular del puesto

Eva M. Medina Portillo-

o

9359

Nombre y firma™" | ;"1|
I -

i1

No. de empleado

| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Intendencia

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TipoO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL
€) REPORTA A: Intendente

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener en dptimas condiciones de\§ higiene las areas asignadas para
contribuir a que la Unidad Académica uena imagen.

DEFTD. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar todas las labores de limpieza de oficinas, sanitarios, aulas, laboratorios,
pasillos, accesos y demas mstalaaongs dF la Unidad Académica que se le
asignen. —

e Distribuir correspondenaa en las areas dénde se le indique, asi como realizar
labores de mensajeria de oficina o jrea asignada.

e Mover, trasladar o estibar mobiliario, equipos, aparatos, enseres y otros objetos
que se le soliciten.

e Reportar anomalias detectadas en eI .area asignada como, sanitarios
descompuestos, fallas de alumbrado, drenajes tapados, fallas en el clima
artificial, etc.

e Efectuar compras menores.

e Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los articulos de limpieza necesarios
para realizar su trabajo.

e Mantener en buenas condiciones los articulos y equipo utilizados para realizar
sus actividades.

e Preparar café, lavar tazas y cafetera cuando se requiera.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: e Ninguna
EXTERNA: e Ninguna
V. Perfil del puesto
I) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

q) Conocimientos especificos:

Jﬁ%'t
h ﬁ%‘n ':‘ '-.\'ﬁ;}
B

r) Habilidades y destrezas:

s) Otros idiomas:

L

RECORE(S

i iy e w cm sy e

Titular del puesto

Carolina Moncayo Alvidrez

o

9186

Nombre y firma™" | ;"1|
I -

i1

No. de empleado

| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Intendencia

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TipoO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL
€) REPORTA A: Intendente

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener en dptimas condiciones de\§ higiene las areas asignadas para
contribuir a que la Unidad Académica uena imagen.

DEFTD. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar todas las labores de limpieza de oficinas, sanitarios, aulas, laboratorios,
pasillos, accesos y demas mstalaaongs dF la Unidad Académica que se le
asignen. —

e Distribuir correspondenaa en las areas dénde se le indique, asi como realizar
labores de mensajeria de oficina o jrea asignada.

e Mover, trasladar o estibar mobiliario, equipos, aparatos, enseres y otros objetos
que se le soliciten.

e Reportar anomalias detectadas en eI .area asignada como, sanitarios
descompuestos, fallas de alumbrado, drenajes tapados, fallas en el clima
artificial, etc.

e Efectuar compras menores.

e Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los articulos de limpieza necesarios
para realizar su trabajo.

e Mantener en buenas condiciones los articulos y equipo utilizados para realizar
sus actividades.

e Preparar café, lavar tazas y cafetera cuando se requiera.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: e Ninguna
EXTERNA: e Ninguna
V. Perfil del puesto
I) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

q) Conocimientos especificos:

Jﬁ%'t
h ﬁ%‘n ':‘ '-.\'ﬁ;}
B

r) Habilidades y destrezas:

s) Otros idiomas:

L

RECORE(S

i iy e w cm sy e

Titular del puesto

Mabel Moncayo Alvidrez

o

9186

Nombre y firma™" | ;"1|
I -

i1

No. de empleado

| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Intendencia

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TipoO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL
€) REPORTA A: Intendente

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener en dptimas condiciones de\§ higiene las areas asignadas para
contribuir a que la Unidad Académica uena imagen.

DEFTD. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar todas las labores de limpieza de oficinas, sanitarios, aulas, laboratorios,
pasillos, accesos y demas mstalaaongs dF la Unidad Académica que se le
asignen. —

e Distribuir correspondenaa en las areas dénde se le indique, asi como realizar
labores de mensajeria de oficina o jrea asignada.

e Mover, trasladar o estibar mobiliario, equipos, aparatos, enseres y otros objetos
que se le soliciten.

e Reportar anomalias detectadas en eI .area asignada como, sanitarios
descompuestos, fallas de alumbrado, drenajes tapados, fallas en el clima
artificial, etc.

e Efectuar compras menores.

e Solicitar oportunamente a su jefe inmediato los articulos de limpieza necesarios
para realizar su trabajo.

e Mantener en buenas condiciones los articulos y equipo utilizados para realizar
sus actividades.

e Preparar café, lavar tazas y cafetera cuando se requiera.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: e Ninguna
EXTERNA: e Ninguna
V. Perfil del puesto
I) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios.

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

q) Conocimientos especificos:

Jﬁ%'t
h ﬁ%‘n ':‘ '-.\'ﬁ;}
B

r) Habilidades y destrezas:

s) Otros idiomas:

L

RECORE(S

i iy e w cm sy e

Titular del puesto

Ricardo Ro

mero Velasco
e |

£ "
T =1

Nombre y firma™" | ;"1|
I -

No. de empleado

| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jardinero
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TipoO: Ejecucion

d) UBICACION:
e) REPORTA A:

f) LE REPORTAN:

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: EEP"I'{]'. UE

Mantener en 6ptimas condiciones Ias“gpe%@a%:ﬁdes y accesos de la Unidad
Académica. HUMANOS

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: [ <1

e Preparar la tierra, sembrar, podar, Tesherbar, regar y transplantar todo tipo de
plantas y arboles.

o Determinar y manejar los distintos tjpos de tierra para la jardineria.

o Determinar y manejar las diferentes'clases de semillas para pastos, plantas para
interiores y exteriores, arbustos y arboles.

e Cuidar y desarrollar las diferentes plantas de ornato para interiores.

e Determinar y aplicar los fertilizantes, a la tierras, pastos, plantas, arbustos y
arboles de acuerdo a las diferentes épocas del ano.

e Controlar las plagas por procedimientos naturales o artificiales.

e Barrer, recoger y transportar pasto podado y otros desechos localizados en las
zonas verdes que tenga asignadas.

e Vigilar el buen estado y uso adecuado de las herramientas a su cargo.

e Mantener en éptimas condiciones los sistemas de riego.

e Verificar que el riego se realice y hacerlo manualmente en areas que no se
cuente con el sistema de riego.

e Solicitar y controlar los materiales que requiera para la ejecucién de su trabajo.

e Reportar anomalias detectadas en el area asignada a su jefe inmediato.
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e Realizar composturas emergentes en equipo, herramienta, y sistema de riego
que llegaran a presentarse.

e Mantener limpias las areas verdes de la Unidad Académica.

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

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Ninguna

EXTERNA: e Ninguna

&
ﬂ.!ﬁ* w7
V. Perfil del puesto

) Genero: Indi§'§'@i.51,1’.-';;':';-'Ir

m) Edad: Noymayqe 4558M0s.
n) Estado civil: IndREAHITHES

0) Escolaridad requerida: HUMANOS

p) Experiencia laboral previa: >

q) Conocimientos especificos: >

r) Habilidades y destrezas: » A 1|I

s) Otros idiomas: ,

Titular del puesto

Jesus Manuel Olivas Lopez 14556

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Mantenimiento
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TIpO: Supervision, control y ejecucidn.
d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL
€) REPORTA A: Jefe de la Unidad de Mantenimiento
f) LE REPORTAN: Ninguno
| o L,
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIETIVO: \ﬁ; iy
Reparacion y mantenimiento del mobiltadid:eéquipo y sistemas eléctrico, hidraulico,

neumatico, de gas y alumbrado de Ryptrjgadficademica.
RECOHANS

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

o Dar mantenimiento preventivo y corrgctivo a mobiliario, equipo e instalaciones
de clima artificial, hidraulicas, neumdticas, eléctricas de gas y alumbrado.

e Elaborar reportes, requisiciones, prdgr‘am‘as y bitacora.

e Tomar registros de acuerdo a las téinicas establecidas para su interpretacion.

e Solicitar 14 controlar los materiales, herramientas y equipo que se requieren para
la ejecucion de su trabajo. \

e Mantener en buenas condiciones las herramlentas y equipo de trabajo.

Notificar y tomar acciones inmediatas ante la presencia de una posible falla de

equipos y sistemas.

Atender fallas reportadas.

Realizar recorridos diarios de inspeccion y deteccién de fallas o desperfectos.

Revisar los controles de los equipos y sistemas.

Mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo.

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

encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL

146

Levantamiento de Informacion 2011




Universidad Autbnoma de Chihuahua

INTERNA: e Personal que solicita el servicio.

EXTERNA: e Proveedores

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios.
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

q) Conocimientos especificos:

r) Habilidades y destrezas:

s) Otros idiomas: NEPIY. LE
RECURS0S

o O o T |

Titular del puesto

Francisco Trejo MunoEf. | 5420
A g
Nombre y firma [ P No. de empleado
| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Velador

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TIPO: Vigilancia

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL

€) REPORTA A: Jefe de la Unidad de Mantenimiento
f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Vigilar las instalaciones a fin de resg protejerlas, asi como apoyar a
conservar y mantener en buen estado Stalaciones de la Unidad Académica.

DEFTD. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

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

e Realizar rondas al edificio para comprobat' gue las puertas y ventanas estén
cerradas, asi como que no se encentren personas dentro de la Unidad
Académica, reportando en su caso Its irregularidades detectadas.

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

e Mantener comunicacién con la policia municipal 0 bomberos para contar con su
apoyo en caso de que se presenten anomalias, como robo, incendio y fugas.

e Vigilar y supervisar que el edificio esté en buen estado ya sea en interiores
como en exteriores.

e Verificar que los sistemas de seguridad estén funcionando correctamente.

e Elaborar bitdcora de novedades.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretarios de la Unidad Académica.
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EXTERNA:

Departamento de seguridad y vigilancia.

Seguridad Publica Municipal.

Bomberos

Cruz Roja

Junta Municipal de Agua y Saneamiento

V. Perfil del puesto

s) Otros idiomas:

I) Genero: Indistinto
m) Edad: No Wams.
n) Estado civil: Indfgti % &)
=1 =
= . g
0) Escolaridad requerida: \\%, ;.{‘E}
p) Experiencia laboral previa: P
q) Conocimientos especificos: EPI). DE
r) Habilidades y destrezas: BECURENS

Titular del puesto
A
José Francisco Chaparro Crrvantes 5710
Nombre y firma 7'. No. de empleado
Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Chofer

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TipoO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de FYL

€) REPORTA A: Jefe de la Unidad de Servicios Generales
f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Conducir el vehiculo del Instituto tra
personas, materiales, equipo, maquina

DEFTD. UE

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

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

e Trasladar ponentes y expositores de| evearltos a donde se requiera.

Llevar y recoger papeleria, documentatloh oficial y correspondencia a Gobierno

y otras instituciones publicas o prlvjdas

Realizar depdsitos bancarios y cambio de cheques.

Efectuar compras menores-

Informas sobre las condiciones de Ios vehiculos.

Mantener limpio y en perfectas condiciones el vehiculo asignado.

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

encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: Maestros y Alumnos

Secretarios de Unidad Académica
Direccion

Unidad de Recursos Humanos
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e Unidad de Contabilidad

EXTERNA: e Maestros y visitantes de otras Instituciones

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto
m) Edad: No mayor a 45 afios.
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa:

)

q) Conocimientos especificos: {1 O gllde Conducir Vigente
r) Habilidades y destrezas: Saveaes
s) Otros idiomas: MEEY TR

RECORE(3

o O o T |

Titular del puesto

Adolfo Gonzalez Romero 7295

L
.- M
Nombrey firma | ./}

| No. de empleado

| Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

c) Tipo: Administracion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de FFYL

e) REPORTA A: Secretario Administrativo

f) LE REPORTAN:

T
f.ﬁ'ﬁ'ﬁ
II. OBJETIVO DEL PUESTO

R
g) OBJETIVO: Eﬂ":’/

Administrar, organizar y apoyar al p@p¢iallggadémico y administrativo a efecto de
contribuir a lograr los objetivos y n@u@eﬁﬂéﬂgnidad Académica

HI MW A WNS

III. FUNCIONES DEL PUESTO

.~

h) FUNCIONES: L
+

-
[

| | o

Administrar, organizar y controlar al pérsbnal académico y administrativo.

Dar de alta personal administrativo y académico.

Elaborar los formatos de contratos.

Elaborar formatos de solicitudes de bago.

Llevar el control de asistencias, faltas, incapacidades permisos y retardos.

Autorizar pagos al personal

Promover ejecutar los programas de capacitacion, adiestramiento y desarrollo

del personal.

Elaborar constancias de trabajo.

e Recibir incapacidades.

e Realizar las gestiones para cubrir inasistencias del personal administrativo con
personal de apoyo.

e Realizar revisién de ndmina en congruencia con la planta laboral y la ndmina
general

e Dar de alta al personal académico y administrativo en el sistema de registro de
asistencia.

e Revisar asistencias, faltas, incapacidades, permisos y retardos.

e Capturar en el sistema computacional los horarios del personal administrativo.

e Elaborar justificantes de faltas.
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Autorizar solicitudes de permiso y capturarlas.

Dar bienvenida a personal de nuevo ingreso.

Guardar y custodiar los expedientes del personal académico y administrativo.
Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

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

i) FUNCIONES ADICIONALES:

IV. COMUNICACION FORMAL

3) INTERNA:

N
Direcc&%ﬁﬁfsﬂrativa
Secreﬁg ﬂ@ tensién y Difusion
Secre % stratlva
Secreta-ﬁ ca
Departﬂﬂﬁ#@lﬁ@ Recursos Humanos
Departamento de Contabilidad y presupuestos
Departamento de Tesoreria
Departamepnto de Sistemas de Informacion
e
A N
K) EXTERNA: . Proveed'c'J-rfesf”"l.

V. Perfil del puesto

1) Genero:
m) Edad:

n) Estado civil:

0) Escolaridad requerida:

p) Experiencia laboral previa: >
g) Conocimientos especificos: >
r) Habilidades y destrezas: >
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| s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Liliana Amelia Sarabia Caraveo 82839

Nombre y firma No. de empleado

Puesto

%
| 3
ik%ﬂ
Ty
DEPTD. UE
RECOHRE(S
HUMANDS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario de Planeacion

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpO: Planeacién

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras

e) REPORTA A: Director

f) LE REPORTAN: Jefe de Unidad de Desarrollo Institucional
Jefe deiimjdad de Planeacion
Jefeé%% de Acreditaciones

|3 *“H\, L B
II. OBJETIVO DEL PUESTO
g) OBJETIVO: DEPTD. DE

Analizar, diagnosticar y evaluar la SiR@EIGKAGUe guardan las funciones sustantivas
de la Facultad, con el propésito deiiligetiEn)y establecer los planes y estrategias
necesarias para asegurar su solido crecimiento y desarrollo.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Participar en la elaboracién, ir{strumentacién, ejecucion, seguimiento vy
evaluacion del Plan de Desarrollo| de la Facultad, coordinar su operacién y
proponer las medidas correspondientes.

e Colaborar con las distintas dependencias de la Facultad y la Universidad.

e Atender las necesidades de informacion y analisis.

e Mantener actualizados los Manuales Administrativos de la Facultad y proponer
las adecuaciones funcionales que se requieran.

e Integrar y elaborar el reporte para el informe del Rector.

e Participar en la elaboracién, instrumentacién, ejecucidn, seguimiento vy
evaluacion del Plan de Desarrollo de la Facultad y coordinar su operacion a
efecto de evaluar su desempefio y proponer las medidas correspondientes.

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

e Coordinar y participar en la elaboracion de los reportes e informes vy
presentacién de evidencias a los organismos evaluadores, acreditadores y
certificadores.
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e Coordinar y elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por las
dependencias y entidades gubernamentales.
e Satisfacer las demandas de informacion y aclaraciones que formulen los Comités
Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacién Superior.
e Elaborar y analizar los Programas Integrales de Fortalecimiento Institucional
(PIFIS).
e Elaborar las estadisticas de la facultad.
e Participar en las Juntas del Consejo Consultivo de Planeacién.
e Gestionar la busqueda y tratamiento de nuevos apoyos para los proyectos de la
facultad.
e Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados por el Director,
dependencias universitarias y gubernamentales.
Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Director.
J/'EF‘-“ Te
;iﬁh Sl

IV. COMUNICACION FORMAL

TR
Secrefgr@q'de JdFFacultad
SecretgyigdeBfapeacion IBA

Direcc%ﬁ@&eacién y Desarrollo Institucional
Departamentos y Direcciones de Unidad Central

INTERNA:

EXTERNA: Gobierno Municipal, Estatal y Federal
Otras universidades
e Organismgs Ev.EIuadores, Acreditadores y

Certificadores |

V. Perfil del puesto

1) Genero: Indistinto

m) Edad: No mayor a 45 afios.

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral previa: » Ser maestro de la Facultad y tener antigiiedad
minima de 2 afios ininterrumpidos al momento de la
eleccion.

g) Conocimientos especificos: » Manejo de Windows y office.

r) Habilidades y destrezas: » Liderazgo, trato humano, trabajo en equipo, toma
de decisiones. Manejo de recursos humanos, Gestion
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de tiempo.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

M.H. Claudia Patricia Contreras 11688

Nombre y firma No. de empleado

DEPTD. BE
RECOREOS
HUMANOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Desarrollo Institucional
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpO: Control y ejecucion
d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras
Secretaria de Planeacion
e) REPORTA A: Secretario de Planeacién
f) LE REPORTAN: AT
II. OBJETIVO DEL PUESTO
&
g) OBJETIVO: s

Apoyar al Secretario de Planeacion en elﬁanﬁlisis, evaluacion y registro de avances
del Plan de Desarrollo de la Facﬁ%ﬁfgfI sitbmo tener propuestas que lleven a
obtener los resultados correspondie &S EBEMTEMo.

HUMANOS

III. FUNCIONES DEL PUESTO

i

2
-
™ =

h) FUNCIONES: [

e Participar en la blusqueda y tratamjento de nuevos apoyos para los proyectos e
intereses de la Facultad.

e Crear bases de datos, estadisticas y|otros documentos.

e Apoyar en la busqueda de colaboraciones con las distintas dependencias de la
Facultad y la Universidad. k

e Apoyar en las necesidades de informacién y analisis.

e Analizar e interpretar informacién de actividades sustantivas de la Unidad
Académica que impacte al respectivo avance del Plan de Desarrollo.

e Elaborar y entregar informes en tiempo y forma solicitados.

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

158

Levantamiento de Informacion 2011



Universidad Autonoma de Chihuahua

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: Alumnos

Maestros

Secretarios de Facultad

Secretarios de Planeacion de Unidades Académicas

Direccidon de Planeacion y Desarrollo Institucional

EXTERNA: Instituciones de Educacion

e Gobierno Federal, Estado y Municipal

ErE e
V. Perfil del puesto
) Genero: Incy .91:":‘&;‘}
m) Edad: No mayitzra8 afios.
n) Estado civil: Indistietpn TR
0) Escolaridad requerida: BachBISthtbZCk rera Técnica
p) Experiencia laboral previa: HUMANDS
q) Conocimientos especificos: > Manejo del equipo de Cémputo.
r) Habilidades y destrezas: > Administracion, Administracion del tiempo.
E{c_ej&éiqus Humanas. Organizacion.
s) Otros idiomas: B

Titular del puesto

C.P. Liliana Sdenzpardo Perales 17388

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Planeacion
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpO: Control y ejecucion
d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras
Secretaria de Planeacion
e) REPORTA A: Secretario de Planeacién
f) LE REPORTAN: AT
II. OBJETIVO DEL PUESTO
&
g) OBJETIVO: s

Apoyar al Secretario de Planeacién eﬁ__ nalisis, diagndstico y evaluacion de los
e d

planes, programas y proyectos de Iep@ Eadémica.
RECOHEO3
III. FUNCIONES DEL PUESTO
h) FUNCIONES: e

] -.._.- 'I

e Participar en la blusqueda y tratam'lento de nuevos apoyos para los proyectos e
intereses de la Facultad.

e Apoyar en la busqueda de colaboraciones con las distintas dependencias de la
Facultad y la Universidad. \

e Apoyar en las necesidades de informacién y analisis.

e Apoyar en la elaboracién, analisis y seguimiento del Programa Integral de
Fortalecimiento Institucional (PIFI)

e Manejo del sistema SAP para la elaboracién y seguimiento de las Solicitudes
PIFI.

e Atencidén a alumnos en programas de Movilidad Estudiantil con becas otorgadas

por PIFI asi como la revisién y control de dichas becas.

e Apoyo en auditorias internas y/o externas.

e Apoyo en acreditaciones de Programas Educativos de la Facultad.

e Elaborar y entregar en tiempo y forma informes solicitados.

e Realizar aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el
Secretario de Planeacion.
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1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: Alumnos

Maestros

Secretarios de Facultad

Secretarios de Planeacion de Unidades Académicas

Direccidon de Planeacion y Desarrollo Institucional

EXTERNA: Proveedores

e Auditores

o e e
G
V. Perfil del puesto

) Genero: |nd@ﬁf‘§;{"‘“
LAY

m) Edad: No ma}g_pr a 45 afios.
DEFIO. DE
n) Estado civil: '”d-ﬁ.ﬂﬂfﬁHEﬂE’i
0) Escolaridad requerida: BadHlliREatoiCarera Técnica
p) Experiencia laboral previa: >
q) Conocimientos especificos: » Manejo del equipo de Cémputo.
r) Habilidades y destrezas: > fAﬁmipistracién, Administracion  del  tiempo.

Relacioties Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

L.A.F. Alda Gabriela Moreira Lomeli 16620

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Acreditaciones
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpO: Control y ejecucion
d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Filosofia y Letras
e) REPORTA A: Secretario de Planeacién
f) LE REPORTAN: R
II. OBJETIVO DEL PUESTO
&
g) OBJETIVO: s
Brindar apoyo al Secretario de P Qea&frbcon el objetivo de lograr la o6ptima
eficacia de la Secretaria repercutie 6*1%'1[1 | #Esarrollo de la Facultad.
RECOHEO3
II1I. FUNCIONES DEL PUESTO
h) FUNCIONES: e

A

e Apoyar en la busqueda vy tratamielto € nuevos apoyos para los proyectos e
intereses de la Facultad.

e Dar seguimiento a las academias| en cuanto a llenado de instrumentos de
acreditacion, seguimiento a evidencias para las certificaciones y organizacion de
la acreditacion. h

e Apoyar en la busqueda de colaboraciones con las distintas dependencias de la
Facultad y la Universidad.

e Apoyar en las necesidades de informacién y analisis.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Alumnos
e Maestros
e Secretarios de Facultad
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e Secretaria de Planeacién de Unidades Académicas

e Jefatura de Certificacidon y acreditaciones en Direccién
de Planeacion.

e Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional

EXTERNA: e Organismos Acreditadores
e Auditores

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistigfor.
m) Edad: Noﬁﬁé%}%eﬁos.

n) Estado civil: Indirstiaton, 3 E!

0) Escolaridad requerida: BachiiigrataiCarrera Técnica

p) Experiencia laboral previa: I?EP"I'{} E

q) Conocimientos especificos: Priianeieglel equipo de Computo.

r) Habilidades y destrezas: B DddnilhiStracion,  Administracion  del  tiempo.
Relaciones Humanas. Organizacion.

s) Otros idiomas:

Ll
.
4]

L

Titular del puesto

|
Ing. Alfonso Rubio Rey 90860

Nombre y firma No. de empleado

Puesto
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EL MANUAL

RESPONSABLE:

Dr. Mario Maldonado Estrada
Director de Planeacion y Desarrollo Institucional

Departamento de Desarrollo organizacional

L.A.E. Juan Francisco Rivera Galvan

Departamento de Planeacion

M.C. Damian Porras Flores NEFD. BE
RECORE0S
HUMANDS
COLABORACION: )
{
Secretaria de Planeacién - ‘1||

M.H. Claudia Patricia Contreras
Facultad de Filosofia y Letras |

Todo el personal de la Facultad

NOVIEMBRE DE 2011
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