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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 02

l. DATOS GENERALES

Puesto: Director Académico

Relacion de mando: Rectoria

Reporta a: Rector

Le reportan: Jefes de Departamento de la Direccion.

Objetivo del puesto:

PROPORCIONAR SERVICIOS DE CALIDAD, LLEVANDO A CABO LOS PROCESOS DE PLANEACION,
EJECUCION, CONTROL Y EVALUACION RELACIONADOS CON LOS OBJETIVOS Y PROGRAMAS DEL AREA DE
SU COMPETENCIA, DE CONFORMIDAD CON LAS NORMAS, POLITICAS Y LINEAMIENTOS QUE EMANAN DE LA
LEY ORGANICA. ASIMISMO PROCURAR CONSTANTEMENTE LA POSIBILIDAD DE NUEVAS METAS QUE
CONDUZCAN A LA EXCELENCIA.

Descripcion general del puesto:

PARTICIPAR EN LA DEFINICION DE OBJETIVOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES QUE DETERMINEN EL CONTENIDO, FORMA
Y MODALIDADES DE LA EDUCACION QUE IMPARTA LA UNIVERSIDAD.

FORMULAR EL PROYECTO ACADEMICO UNIVERSITARIO.

PROMOVER PROYECTOS PARA LA CAPACITACION DE LOS PROFESORES.

PLANEAR, ORGANIZAR Y DIRIGIR EL FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE CONTROL Y LOS DE APOYO ACADEMICO.
PLANTEAR AL RECTOR LA CREACION O MODIFICACION DE LOS SERVICIOS ACADEMICOS QUE PRESTE LA UNIVERSIDAD.
PROPONER AL RECTOR LA INCORPORACION O DES INCORPORACION DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

VIGILAR LA CORRECTA APLICACION DE LOS SISTEMAS DE ADMISION, EVALUACION Y TITULACION DE ALUMNOS DE LA
UNIVERSIDAD E INSTITUCIONES INCORPORADAS.

CONVOCAR A REUNIONES DEL CONSEJO CONSULTIVO ACADEMICO, CUANDO LO ESTIME NECESARIO.

LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR EL RECTOR DE LA INSTITUCION.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

e Participar en los Consejos, comisiones y reuniones de trabajo dispuestas por los 6érganos superiores, asi
como informar sobre el desarrollo de las actividades de la Direccion a su cargo.

e Mantenerse informado sobre las politicas y normas de caracter general que afecten el desarrollo de las
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actividades de su érea.

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

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

e Participar en el estudio de los proyectos y procesos del area y de la Institucién, asi como coadyuvar en la
promocion de la calidad de los servicios que presta la Universidad.

e Atender a los representantes de direcciones de Area, Directores de Facultades, Escuelas e Instituto, asi
como funcionarios de Gobierno.

e Atender las observaciones de fiscalizacion y control gubernamentales, asi como de Auditoria Interna,
Auditoria Externa y Patronato.

e Participar en la correcta aplicacion del Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal
Docente.

e Vigilar el correcto desarrollo de los Proyectos Académicos propuestos por la Direccion.

e Las demas funciones que le sean conferidas por el Rector.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 30 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de licenciatura.

minima:

Experiencia: Haber prestado servicios docentes o de investigacion, por lo menos de

tres afios en cualquiera de los planteles universitarios.

Conocimientos | Conocer la organizacién y funcionamiento general de la Universidad,

Especificos distinguir las lineas de autoridad y conocimiento de la Ley Organica y
Reglamentos Generales.

Habilidades: Manejo de personal a su cargo y trabajo en equipo.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: Sera designado por el Rector

Horario: Tiempo completo

Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus

cargo: funciones.

REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Administrativo

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA C.P. RAUL ARTURO CHAVEZ ESPINOZA
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Coédigo DOC5.5 RHU 03 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 04A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Secretaria Ejecutiva
Relacién de mando: Direccién Académica
Reporta a: Director Académico

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR AL DIRECTOR ACADEMICO EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS.

Descripcion general del puesto:

TRANSCRIBIR EN COMPUTADORA O A MAQUINA, TODO LO RELACIONADO CON MINUTAS, OFICIOS Y TRAMITES, QUE LE
INDIQUE SU JEFE INMEDIATO, RELACIONADOS A LA DIRECCION ACADEMICA.

PROGRAMAR CITAS, ACUERDOS Y ENTREVISTA PARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS.

COLABORAR EN LA REDACCION, ATENDER INDICACIONES, UTILIZANDO SU CRITERIO PARA LA PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS ESCRITO.

PROPORCIONAR ORIENTACION E INFORMACION AL PUBLICO CUANDO SE REQUIERA, PREVIA AUTORIZACION.

EFECTUAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS Y FAX.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Tomar dictado y elaboracion de oficios.
e Elaborar requisiciones de papeleria y articulos de oficina, cuidando los limites de existencia, para que
siempre se tenga todo lo necesario en la Direccion Académica.
e Atender las llamadas telefénicas y el fax.
¢ Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y archivar lo que corresponda a su area.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
e Llevar el control de caja chica.
e Elaboracién de informe del programa de estimulos al desempefio del personal docente.
e Apoyo en el manejo de la estadistica de docentes y alumnos.
e Logistica de cursos, talleres, reuniones de la Direccién.
1l REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
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Escolaridad Licenciatura, estudios de computacion.

minima:

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.

Especificos Relaciones interpersonales.

Habilidades: Destreza y precision en el manejo de programas computacionales.

Relaciones interpersonales y comunicacién efectiva.

Otros idiomas: |Ingles

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Académico
C. ERIKA VILLA RAMOS DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 03 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.1

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 04A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Secretaria Ejecutiva
Relacién de mando: Direccién Académica
Reporta a: Director Académico

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR AL DIRECTOR ACADEMICO EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS.

Descripcion general del puesto:

TRANSCRIBIR EN COMPUTADORA O A MAQUINA, TODO LO RELACIONADO CON MINUTAS, OFICIOS Y TRAMITES, QUE LE
INDIQUE SU JEFE INMEDIATO, RELACIONADOS A LA DIRECCION ACADEMICA.

ELABORAR, REVISAR, SELECCIONAR, RECIBIR, ENVIAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR CORRESPONDENCIA Y
DIVERSA DOCUMENTACION

PROGRAMAR CITAS, ACUERDOS Y ENTREVISTA PARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS.

COLABORAR EN LA REDACCION, ATENDER INDICACIONES, UTILIZANDO SU CRITERIO PARA LA PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS ESCRITO.

PROPORCIONAR ORIENTACION E INFORMACION AL PUBLICO CUANDO SE REQUIERA, PREVIA AUTORIZACION.

EFECTUAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS Y FAX.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Tomar dictado y elaboracion de oficios.
Elaborar requisiciones de papeleria y articulos de oficina, cuidando los limites de existencia, para que
siempre se tenga todo lo necesario en la Direccion Académica.

e Atender las llamadas telefénicas y el fax.
¢ Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y archivar lo que corresponda a su area.
e Archivar documentacion.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
. REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
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Escolaridad Licenciatura, estudios de computacion.

minima:

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.

Especificos Relaciones interpersonales.

Habilidades: Destreza y precision en el manejo de programas computacionales.

Relaciones interpersonales y comunicacién efectiva.

Otros idiomas: |Ingles

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Académico
C. MARTHA ADRIANA BERNAL RODRIGUEZ DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 04 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 31A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Chofer

Relacién de mando: Direccién Académica
Reporta a: Director Académico

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

MANTENER EN ORDEN Y ASEADA EL AREA DE LA DIRECCION ACADEMICA, ASI COMO REALIZAR LA
ENTREGA DE MENSAJERIA.

Descripcion general del puesto:

REALIZAR TODAS LAS LABORES DE LIMPIEZA DE LAS OFICINAS, BANOS, Y PASILLOS DE LA DIRECCION.

REPORTAR AL JEFE DE UNIDAD DE INTENDENCIA DE UNIDAD CENTRAL LAS AREAS QUE REQUIERAN MANTENIMIENTO.
ENTREGAR CORRESPONDENCIA.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO Y/O EL

JEFE DEL DEPARTAMENTO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Realizar todas las labores de limpieza de las oficinas, bafios y pasillos de las oficinas.

Realizar las compras del servicio de cafeteria.

Apoyar en el cambio 0 movimiento de mobiliario de oficinas.

Auxiliar al personal de oficina en aspectos en el reparto de mensajeria tanto interna como externa,

traslado de materiales en las areas o lugares asignados y reproduccién fotostatica de documentos.

e Reportar oportunamente al Jefe de Unidad de Intendencia de Rectoria las necesidades de articulos de
limpieza y desperfectos en el edificio, oficinas y mobiliario.

e Apoyar en todo lo relacionado a cursos y/o actividades de la Direccién, asi como en las labores de traslado
de expositores y visitantes.

e Apoyar en las oficinas de Unidad Central y en otras Direcciones, cuando realicen actividades que lo

requieran.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Masculino
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
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Escolaridad Secundaria terminada.
minima:
Experiencia: Destreza y habilidad en el manejo de herramientas y equipo de limpieza,

tales como: pulidoras, aspiradoras y demas necesarios para realizar su
trabajo.

Conocimientos

Béasicos de limpieza y manejo de vehiculos de todos tipos.

Especificos

Habilidades: Relaciones interpersonales.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

Horario: Lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas.

Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

Responsable del puesto

AUTORIZO
Director Académico

C. SAMUEL ORTIZ ROMAN

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 06 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Mayo 19/05 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

05
20

Categoria
Puesto

l. DATOS GENERALES

Puesto:

Relacién de mando:

Reporta a:

Le reportan:

Auxiliar Técnico
Direcciéon Académica
Direcciéon Académica

No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

ATENDER LAS NECESIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE ENTREGA DE DOCUMENTACION DE LA
DIRECCION ACADEMICA.

Descripcion general del puesto:

AUXILIAR AL DIRECTOR ACADEMICO

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Ayudar a la Direccion Académica en la mayoria de sus necesidades dando soporte técnico Administrativo

en el mismo.
. REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Masculino
Edad: Mayor de 30 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:
Experiencia: Requiere un afo de experiencia en puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de equipo de fotografia. Empatia. Comunicacion efectiva.
Especificos
Habilidades: Destreza y precision en el manejo de programas computacionales.
Relaciones interpersonales y comunicacién efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
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REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Académico

LIC. RAMON MARTINEZ TORRES DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 05 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 04

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe del Departamento de Administracion Escolar
Relacién de mando: Direccién Académica

Reporta a: Director Académico

Le reportan: Jefes de Unidad de su Departamento.

Objetivo del puesto:

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LA REGLAMENTACION UNIVERSITARIA EN LAS ACTIVIDADES DE
CONTROL Y REGISTRO ESCOLAR EN UNIDADES ACADEMICAS DE LA UACH Y ESCUELAS INCORPORADAS.
Descripcion general del puesto:

SUPERVISAR: PROCESOS ESCOLARES DE UNIDADES ACADEMICAS E INCORPORADAS, EL RESGUARDO DE LA INFORMACION
ACADEMICA Y DE DOCUMENTOS, Y LA CERTIFICACION Y REGISTRO DE CARRERAS, TITULOS Y DOCUMENTOS OFICIALES
QUE EMITE LA UNIVERSIDAD.

ATENDER TODO LO RELACIONADO CON LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CALIDAD ISO 9001:2000.

LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU DIRECTOR DE AREA.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

=  Supervisar los procedimientos de registro escolar a través del Sistema Universitario de Administracion
Escolar: admision, inscripcién, movimientos, correcciones, titulacién.

= Supervisa el resguardo de informacién académica y de documentacion oficial.

= Se encarga de la gestion de sistemas de informacion para apoyar la funciéon de registro escolar en
unidades académicas e instituciones incorporadas.

=  Supervisar la emision y certificacion de documentos escolares historicos y actuales de la Universidad.

» Elaborar y proponer la calendarizacion de actividades académicas de la Universidad e Instituciones
Incorporadas.

= Coordinar las actividades de los Jefes de Unidad del Departamento de Registro Escolar.

= Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le asigne el Director Académico.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de licenciatura en campo especializado afin.
minima:
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Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Legislacion Universitaria. Manejo de personal a su cargo y trabajo en
Especificos equipo. Relaciones interpersonales.

Habilidades: Manejo de equipo de cémputo. Empatia. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: |Inglés

Otros: No requiere

Horario: Tiempo completo

Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Académico

M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ  DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 06 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04

Puesto 08
l. DATOS GENERALES
Puesto: Secretaria
Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe del Depto. de Administracién Escolar
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ESCOLAR EN LAS LABORES
ADMINISTRATIVAS.

Descripcion general del puesto:

TRANSCRIBIR EN COMPUTADORA O A MAQUINA, TODO LO RELACIONADO CON MINUTAS, OFICIOS Y TRAMITES, QUE LE
INDIQUE SU JEFE INMEDIATO, RELACIONADOS AL DEPTO. DE ADMINISTRACION ESCOLAR.

ELABORAR, REVISAR, SELECCIONAR, RECIBIR, ENVIAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR CORRESPONDENCIA Y
DIVERSA DOCUMENTACION.

PROGRAMAR CITAS, ACUERDOS Y ENTREVISTA PARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS.

COLABORAR EN LA REDACCION, ATENDER INDICACIONES, UTILIZANDO SU CRITERIO PARA LA PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS ESCRITO.

PROPORCIONAR ORIENTACION E INFORMACION AL PUBLICO CUANDO SE REQUIERA, PREVIA AUTORIZACION.

EFECTUAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS Y FAX.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Tomar dictado y elaboracion de oficios.
e Atender y proporcionar informacién al pablico en general.
e Atender las llamadas telefénicas y el fax.
¢ Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y archivar lo que corresponda a su area.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
. REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Femenino
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
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Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

minima:

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.

Especificos Relaciones interpersonales.

Habilidades: Destreza y precision en el manejo de programas computacionales.
Relaciones interpersonales y comunicacién efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas

Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus

cargo: funciones.

Responsable del puesto

REVISO
Jefe de Depto. de
Administracién Escolar

C. CECILIA OROZCO MARTINEZ

M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 07 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Estadistica

Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe del Depto. de Administracién Escolar
Le reportan: Tres personas (Jefe de Seccion y dos

Capturistas)

Objetivo del puesto:

SUPERVISAR Y APOYAR LOS PROCESOS RELACIONADOS CON EL REGISTRO DE INFORMACION
ACADEMICA, DE ADMISION E INSCRIPCIONES A TRAVES DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION.
Descripcion general del puesto:

PROPORCIONAR SOPORTE AL DEPARTAMENTO EN CUESTIONES RELACIONADAS CON EL EQUIPO DE COMPUTO,
SISTEMAS DE INFORMACION Y EXPLOTACION DE DATOS.

APOYAR LOS PROCESOS DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR DE LAS FACULTADES.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

II. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Supervisar la operacion del SUAE Unidad Central y Facultades (Licenciatura y Posgrado).

e Administracion del archivo digitalizado, operacion, capacitacion y respaldo.

e Supervisar los procesos de admision e inscripciones.

e Dar respuesta a solicitudes de informacién estadistica.

e Asegurar la integridad y confiabilidad de los datos, tanto generales como académicos de aspirantes,
alumnos, egresados y titulados, de las diferentes modalidades y niveles.

¢ Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Procesos académicos, administracion de bases de datos, operacién y
soporte a equipo de computo y redes.

Conocimientos | Mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo y redes,
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Especificos manejo de software de oficina, SQL, analisis y disefio de sistemas.
Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva. Trabajo en equipo.
Otros idiomas: |Inglés
Otros: Conocimiento de la Universidad en areas administrativa y académica.
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar

1.S.C. HUGO GOMEZ VILLALOBOS M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 08 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04

Puesto 20
l. DATOS GENERALES
Puesto: Capturista
Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe de Unidad de Estadistica
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR LOS PROCESOS DE ADMISION E INSCRIPCION (UACH E INCORPORADAS) Y LOS DEMAS
RELACIONADOS CON REGISTRO ESCOLAR...

Descripcion general del puesto:

CAPTURA Y ACTUALIZACION DE INFORMACION (MATRiCULAS, FICHAS, CALIFICACIONES, DATOS GENERALES, ARCHIVO
HISTORICO, ETC.).

RECEPCION Y VALIDACION DE DOCUMENTACION OFICIAL.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Captura de solicitudes de ingreso y encuesta socioeconémica.
¢ Asignacion de matriculas (UACH e incorporadas).
e Recepcion de documentacion oficial.
e Actualizacion de datos generales.
e Correccion de calificaciones.
e Capturay actualizacion de informacion histérica.
e Capacitacion al personal en los sistemas de Registro Escolar: Optistor y SUAE.
e Soporte de sistemas a usuarios de Registro Escolar.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
11 REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:
Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar
Conocimientos | Manejo de Equipo de computo, software de oficina, visor e impresor de
Especificos microfilm, Sistema Bussiness Object, caracteristicas de documentacién
oficial, amplio conocimiento de SUAE en versiones Unidad Central,
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Licenciatura y Posgrado. Lenguaje de consultas (SQL), Optistor
(administracion y consulta de documentos).

Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales y
comunicacién efectiva. Atencion al publico.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de
Administracion Escolar
C. MINERVA ELENA LUNA MARTINEZ M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 09 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 08A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Seccidn

Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe de Unidad de Estadistica

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR LOS PROCESOS DE ADMISION E INSCRIPCION (UACH E INCORPORADAS) Y LOS DEMAS
RELACIONADOS CON REGISTRO ESCOLAR...

Descripcion general del puesto:

CAPTURA Y ACTUALIZACION DE INFORMACION (MATRiCULAS, FICHAS, CALIFICACIONES, DATOS GENERALES, ARCHIVO
HISTORICO, ETC.).

RECEPCION Y VALIDACION DE DOCUMENTACION OFICIAL.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Captura de solicitudes de ingreso y encuesta socioeconémica.

¢ Asignacion de matriculas (UACH e Incorporadas).

e Recepcion de documentacion oficial.

e Actualizacion de datos generales.

e Correccion de calificaciones.

e Capturay actualizacion de informacion histérica.

e Capacitacion al personal en los sistemas de Registro Escolar: Optistor y SUAE.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

minima:

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de Equipo de computo, software de oficina, visor e impresor de

Especificos microfilm, caracteristicas de documentacion oficial, amplio conocimiento
de SUAE en versiones Unidad Central, Licenciatura y Posgrado.
Lenguaje de consultas (SQL), Optistor (administracion y consulta de
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documentos).

Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales y
comunicacién efectiva. Atencion al publico.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO

Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar
C. DORA ALICIA LOPEZ MARTINEZ M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 10 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04

Puesto 20
l. DATOS GENERALES
Puesto: Capturista
Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe de Unidad de Estadistica
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR LOS PROCESOS DE ADMISION E INSCRIPCION (UACH E INCORPORADAS) Y LOS DEMAS
RELACIONADOS CON REGISTRO ESCOLAR...

Descripcion general del puesto:

CAPTURA Y ACTUALIZACION DE INFORMACION (MATRiCULAS, FICHAS, CALIFICACIONES, DATOS GENERALES, ARCHIVO
HISTORICO, ETC.).

RECEPCION Y VALIDACION DE DOCUMENTACION OFICIAL.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Captura de solicitudes de ingreso y encuesta socioeconémica.

¢ Asignacion de matriculas (UACH e incorporadas).

e Recepcion de documentacion oficial.

e Actualizacion de datos generales.

e Correccion de calificaciones.

e Capturay actualizacion de informacion histérica.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Il REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

minima:

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de Equipo de computo, software de oficina, visor e impresor de

Especificos microfilm, caracteristicas de documentacion oficial, amplio conocimiento
de SUAE en versiones Unidad Central, Licenciatura y Posgrado.
Lenguaje de consultas (SQL), Optistor (administracion y consulta de
documentos).
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Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales vy
comunicacion efectiva. Atencién al publico.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de
Administraciéon Escolar
C. ANA LUISA OROZCO PEREA M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Certificacion y Registro
Escolar

Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar

Reporta a: Jefe del Depto. de Administracién Escolar.

Le reportan: 5 Personas (Una Secretaria, Un Jefe de Seccion

y tres Capturistas).

Objetivo del puesto:

REGISTRAR, SUPERVISAR Y APOYAR EN LOS TRAMITES Y EXPEDICION DE DOCUMENTOS ESCOLARES QUE
SE GENERAN EN LA UNIVERSIDAD.

Descripcion general del puesto:

SUPERVISION Y CONTROL DE DOCUMENTACION ESCOLAR EMITIDA POR LA INSTITUCION, ASi COMO TRAMITE DE
REGISTRO DE CARRERAS Y EXPEDICION DE CEDULAS PROFESIONALES ANTE LA DIRECCION GENERAL DE
PROFESIONES.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Supervisar la tramitacion de exadmenes profesionales de Facultades, Escuela e Instituto, asi como
Escuelas Incorporadas.

Tramite de cédulas profesionales ante SEP.
e Tramite de registro y/o modificacién de carreras ante SEP.
e Supervisar la expedicién de relaciones de estudio, cartas de pasante, acreditaciones de inglés,
certificados globales, titulos a nivel Técnico, Licenciatura y Posgrado, asi como el registro de cursos y
diplomados avalados por la Universidad.

Las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe del departamento de Registro Escolar.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
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Conocimientos | Manejo de programas computacionales. Relaciones interpersonales y
Especificos trabajo en equipo.
Habilidades: Manejo de personal a su cargo, toma de decisiones. Empatia.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: Conocimientos en area académica.
Horario: Lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar

L.S.C.A. CLAUDIA ESTHER ORTEGA M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ
JAVALERA

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 12 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04

Puesto 15
l. DATOS GENERALES
Puesto: Elaboracion de Relaciones de Estudio
Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe de Unidad de Certificacién y Registro
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

ELABORAR RELACIONES DE ESTUDIO.

Descripcion general del puesto:

ELABORAR RELACIONES DE ESTUDIO DE LOS ALUMNOS DE TODAS LAS FACULTADES, ESCUELAS E INSTITUTO DE LA
U.A.CH., ASi COMO DE LAS ESCUELAS INCORPORADAS QUE SE ENCUENTRAN YA CERRADAS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Revisar que estén completos los requisitos para el tramite de la relacion de estudios.

Verificar que los datos del alumno estén correctos.

Elaborar relaciones de estudio, sellarlas y troquelarlas.

Atender al publico en ventanilla.

Buscar en el archivo muerto las calificaciones de egresados de afios muy antiguos que no se encuentran

en el SUAE, para la elaboracion de relaciones de estudios.

e Proporcionar informacién al publico de los requisitos para tramitar cédula, relacién de estudios, carta de
pasante, asi como en la en la entrega de los mismos.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

[I. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Secundaria y/o carrera técnica, estudios de computacién.

minima:

Experiencia: Requiere un afo de experiencia en el puesto o similar.

Conocimientos | Manejo de Equipo de computo, software de oficina, visor e impresor de

Especificos microfilm, caracteristicas de documentacion oficial, amplio conocimiento
de SUAE en versiones Unidad Central, Licenciatura. Optistor (Consulta
de documentos).
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Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales y
comunicacion efectiva. Atencién al publico.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 14:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO

Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar
C. MA. CONCEPCION CARREON D. M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04

Puesto 20
l. DATOS GENERALES
Puesto: Ventanilla Titulos
Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe de Unidad de Certificacién y Registro
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

ATENDER A LOS EGRESADOS DE LA UACH, EN EL TRAMITE PARA EXPEDICION DE TITULO A NIVEL
LICENCIATURA.

Descripcion general del puesto:
REVISION Y CAPTURA DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA TRAMITAR LA ELABORACION DE TIiTULOS
PROFESIONALES A NIVEL LICENCIATURA.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

¢ Revisar que el interesado cuente con toda la documentacion necesaria para el tradmite de titulo profesional
(acta de nacimiento, certificados de secundaria y preparatoria).

e Capturar la solicitud en el SUAE.

e Elaborar la papeleta de la imprenta para la elaboracién del titulo.

e Pegar la foto en el titulo y enviarlo a firma a los funcionarios respectivos.

e Entregar el titulo profesional a nivel licenciatura al interesado.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

1. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Secundaria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

minima:

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en el puesto o similar

Conocimientos | Manejo de Equipo de computo, software de oficina, visor e impresor de

Especificos microfilm, caracteristicas de documentacion oficial, amplio conocimiento
de SUAE en versiones Unidad Central, Licenciatura. Optistor (Consulta
de documentos).

Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales y
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comunicacion efectiva. Atencion al publico.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de
Administracion Escolar
C. MAGDALENA GARDEA BEJAR M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 14 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04

Puesto 12
l. DATOS GENERALES
Puesto: Ventanilla Titulos y Cédulas Profesionales
Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe de Unidad de Certificacién y Registro
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

ATENDER A LOS EGRESADOS DE LA UACH, EN EL TRAMITE PARA EXPEDICION DE TITULO A NIVEL
LICENCIATURA, TRAMITE DE CERTIFICADO GLOBAL Y CEDULA PROFESIONAL.

Descripcion general del puesto:
REVISION Y CAPTURA DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA TRAMITAR LA ELABORACION DE TIiTULOS
PROFESIONALES A NIVEL LICENCIATURA, CEDULAS PROFESIONALES Y CERTIFICADOS GLOBALES.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

¢ Revisar que el interesado cuente con toda la documentacion necesaria para el tradmite de titulo profesional
(acta de nacimiento, certificados de secundaria y preparatoria).

e Capturar la solicitud en el SUAE.
e Elaborar la papeleta de la imprenta para la elaboracién del titulo.
e Pegar la foto en el titulo y enviarlo a firma a los funcionarios respectivos.
e Entregar el titulo profesional a nivel licenciatura al interesado.
¢ Revisar que los datos estén correctamente asentados en el certificado global.
e Elaborar el expediente para el tramite de la cédula profesional.
e Entregar las cédulas profesionales al interesado.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
11 REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Secundaria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:
Experiencia: Requiere un afo de experiencia en el puesto o similar
Conocimientos | Manejo de Equipo de computo, software de oficina, visor e impresor de
Especificos microfilm, caracteristicas de documentacion oficial, amplio conocimiento
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de SUAE en versiones Unidad Central, Licenciatura. Optistor (Consulta
de documentos).

Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales y
comunicacién efectiva. Atencion al publico.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar

C. MARIA DE LOURDES PARADA OLIVAS M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 15 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 20

l. DATOS GENERALES

Puesto: Ventanilla (Titulos, Posgrado Relaciones,

Constancias, Diplomas de Ingles, Cartas de

Pasantes)
Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe de Unidad de Certificacién y Registro
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

ATENDER A LOS EGRESADOS DE LA UACH, EN EL TRAMITE PARA EXPEDICION DE TITULO A NIVEL
POSGRADO.

Descripcion general del puesto:
REVISION Y CAPTURA DE INFORMACION Y DOCUMENTACION PARA TRAMITAR LA ELABORACION DE TITULOS
PROFESIONALES A NIVEL POSGRADO.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Revisar que el interesado cuente con toda la documentacidbn necesaria para el tramite de Titulo
Profesional (acta de nacimiento, certificados de secundaria y preparatoria y Licenciatura).

e Capturar la solicitud en el SUAE.
e Elaborar la papeleta de la imprenta para la elaboracion del Titulo.
e Pegar la foto en el titulo y enviarlo a firma a los funcionarios respectivos.
e Entrega de Cartas de Pasante, Relaciones de Estudio, Diplomas de Inglés, Titulos de Posgrado.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su Jefe inmediato.
Il REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Secundaria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:
Experiencia: Requiere un afo de experiencia en el puesto o similar
Conocimientos | Manejo de Equipo de computo, software de oficina, visor e impresor de
Especificos microfilm, caracteristicas de documentacion oficial, amplio conocimiento
de SUAE en versiones Unidad Central, Posgrado. Optistor (Consulta de
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documentos).

Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales y
comunicacién efectiva. Atencion al publico.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO

Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar
C. NORMA IRENE ROJAS MENDOZA M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

i il R i il . I Il T ————
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Codigo DOC5.5 RHU 16 AC

Pagina 1 de 2

Fecha de emisién
Septiembre 5/03

Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
No. de Rev.3

Elaboré:

Depto. de Recursos Humanos

Aprobado por:

Direcciéon Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria
Puesto

04
08A

DATOS GENERALES

Puesto:

Relacién de mando:

Reporta a:

Le reportan:

Objetivo del puesto:
REGISTRO EN LIBROS DE TITULOS, CARTAS DE PASANTE, CONSTANCIAS Y DIPLOMAS.

Descripcion general del puesto:

Registro de Documentos

Depto. de Administracion Escolar

Jefe de Unidad de Certificacién y Registro

No tiene personal a su cargo

CAPTURAR EN LIBROS DE REGISTRO, LOS TITULOS PROFESIONALES, CARTAS DE PASANTE, ACREDITACIONES DE

INGLES, CONSTANCIAS, DIPLOMAS EXPEDIDOS POR LA UNIVERSIDAD.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

¢ Registrar en libros constancias y diplomas, sellar y troquelar.
e Elaborar cartas de pasante, registrar, sellar y troquelar.
e Mandar a la imprenta para que elaboren titulos (licenciatura, incorporadas y maestria).
e Al regresar de la imprenta anotarles el nimero de matricula y capturar en el SUAE, lo que se recibi6 de la
imprenta.
e Enviar a firmas a los funcionarios de la Universidad y posteriormente a Gobierno.
¢ Al recibir de Gobierno, se registran, se sellan y se capturan.
e Posteriormente se entregan a las ventanillas, para que se entreguen al interesado.
e Requisitar los certificados globales.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
11 REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Secundaria y/o carrera técnica, estudios de computacién.
minima:
Experiencia: Requiere un afo de experiencia en el puesto o similar

Conocimientos
Especificos

Manejo de Equipo de coOmputo, software de oficina, visor e impresor de
microfilm, caracteristicas de documentacion oficial, amplio conocimiento
de SUAE en versiones Unidad Central, Posgrado. Optistor (Consulta de

i il R i il . I Il T ————
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documentos).

Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales y
comunicacién efectiva. Atencion al publico.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO

Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar
C. MARIA BELEM GONZALEZ ARZATE M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

i il R i il . I Il T ————
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Codigo DOC5.5 RHU 17 AC | Pagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Escuelas Incorporadas.
Relacion de mando: Depto. de Administracién Escolar
Reporta a: Jefe del Depto. de Administracién Escolar
Le reportan: Tres personas, dos Jefes de Seccion, un

Capturistay dos Supervisores.

Objetivo del puesto:

SUPERVISAR Y APOYAR EN VERIFICAR QUE LAS INSTITUCIONES INCORPORADAS CUMPLAN CON LOS
LINEAMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDAS POR LA UNIVERSIDAD EN LOS PROCESOS ESCOLARES.
Descripcion general del puesto:

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE REGLAMENTOS DE EVALUACION.

VERIFICAR LOS PROCESOS DE INSCRIPCION, EQUIVALIDACION Y TRAMITES ESCOLARES DE LOS ALUMNOS DE ESCUELAS
INCORPORADAS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

II. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Supervisar el registro escolar de los alumnos, que cumplan con los requisitos para ingresar y cursar en
escuelas incorporadas.

e Supervision enfocada a los planes, programas, calendarios, horarios e instalaciones fisicas de la
Institucion.

e Supervisar la captura y actualizar las estadisticas de los periodos lectivos, semestrales y anuales.

o Verificar que las instituciones incorporadas retdnan los requisitos establecidos.

e Participar con las instituciones incorporadas en academias para el andlisis curricular.

e Atender a directivos, personal y alumnos de las escuelas incorporadas.

¢ Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
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Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de

Especificos programas computacionales y equipo de oficina. Conocimientos de: la
estructura y reglamentacion universitaria, la reforma curricular, la
operacién académica de la Universidad y de los Reglamentos de las
Escuelas Incorporadas y del Reglamento General de Evaluacion de la
Universidad.

Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus

cargo: funciones.

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de
Administracion Escolar
LIC. LEONEL IRAM SEGURA CHACON M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Cédigo DOC5.5 RHU 18 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 01
Puesto 01

l. DATOS GENERALES

Puesto: Supervisor de Unidad de Escuelas Incorporadas

Enfermerias.

Relacién de mando: Depto. de Administraciéon Escolar
Reporta a: Jefe del Unidad de Escuelas Incorporadas
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

ATENDER A LAS ESCUELAS INCORPORADAS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD,
EN LOS ASPECTOS RELATIVOS A LA ACADEMIA.

Descripcion general del puesto:

VISITAS A LAS ESCUELAS INCORPORADAS PARA ATENDER LOS DIFERENTES ASUNTOS ACADEMICOS DE ACUERDO A
CALENDARIO
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Supervisar y apoyar en verificar que las instituciones incorporadas cumplan con los lineamientos y normas
establecidas por la Universidad en los procesos escolares, (Escuelas de Enfermeria).
¢ Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de

Especificos programas computacionales y equipo de oficina. Conocimientos de: la
estructura y reglamentacion universitaria, la reforma curricular, la
operacidon académica de la Universidad y de los Reglamentos de las
Escuelas Incorporadas y del Reglamento General de Evaluacién de la
Universidad.
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Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva. Capacidad de andlisis sintesis vy
redaccion.
Otros idiomas: | Minimo 50% de ingles
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar

PENDIENTE M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

i il R i il . I Il T ————
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria
Puesto
l. DATOS GENERALES
Puesto: Supervisor de Unidad de Escuelas Incorporadas
Nivel Técnico y Superior

Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar

Reporta a: Jefe del Unidad de Escuelas Incorporadas

Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

ATENDER A LAS ESCUELAS INCORPORADAS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR Y SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD,
EN LOS ASPECTOS RELATIVOS A LA ACADEMIA.

Descripcion general del puesto:

VISITAS A LAS ESCUELAS INCORPORADAS PARA ATENDER LOS DIFERENTES ASUNTOS ACADEMICOS DE ACUERDO A
CALENDARIO
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

II. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Supervisar y apoyar en verificar que las instituciones incorporadas cumplan con los lineamientos y normas
establecidas por la Universidad en los procesos escolares, (Nivel Técnico y Superior).
Las demés funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de

Especificos programas computacionales y equipo de oficina. Conocimientos de: la
estructura y reglamentacién universitaria, la reforma curricular, la
operacidon académica de la Universidad y de los Reglamentos de las
Escuelas Incorporadas y del Reglamento General de Evaluacién de la
Universidad.
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Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva. Capacidad de andlisis sintesis vy
redaccion.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar

PENDIENTE M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

i il R i il . I Il T ————
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04

Puesto 08
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Seccidn
Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe de Unidad de Escuelas Incorporadas.
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR LOS PROCESOS DE INSCRIPCION, RECEPCION DE REPORTE DE CALIFICACIONES Y TRAMITE DE
TITULACION DE ALUMNOS DE ESCUELAS INCORPORADAS.

Descripcion general del puesto:

CAPTURA DE INFORMACION DE LOS ALUMNOS DE LAS ESCUELAS EN TORNO A INSCRIPCION, EQUIVALIDACION,
RELACIONES DE ESTUDIO Y TRAMITES DE TITULACION, ASi COMO RECEPCION DE DOCUMENTACION OFICIAL.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Recepcién de documentacion oficial

Recepcién de inscripcion.

Revisién de reporte de calificacion al final de los periodos escolares.

Atencion al publico de escuelas incorporadas.

Revision de documentacién al interesado para tramite de titulo (acta de nacimiento, certificados de
secundaria, preparatoria).

Elaborar papeleta de la imprenta para la elaboracion del titulo.

Pegar la foto en el titulo y enviarse a firma a los funcionarios y a Gobierno.

Entregar titulos a los interesados.

Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

[I. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:

Experiencia: Requiere un afo de experiencia en el puesto o similar

Conocimientos | Manejo de Equipo de computo, software de oficina, visor e impresor de
Especificos microfilm, caracteristicas de documentacion oficial, amplio conocimiento
de SUAE en versiones Unidad Central, Licenciatura. Optistor (Consulta
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de documentos).

Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales y
comunicacién efectiva. Atencion al publico.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO

Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar
C. GUADALUPE TELLEZ RAMIREZ M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

i il R i il . I Il T ————
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04

Puesto 08
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Seccidn
Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe de Unidad de Escuelas Incorporadas.
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR LOS PROCESOS DE INSCRIPCION, RECEPCION DE REPORTE DE CALIFICACIONES Y TRAMITE DE
TITULACION DE ALUMNOS DE ESCUELAS INCORPORADAS.

Descripcion general del puesto:
CAPTURA DE INFORMACION DE LOS ALUMNOS DE LAS ESCUELAS EN TORNO A INSCRIPCION, EQUIVALIDACION,
RELACIONES DE ESTUDIO Y TRAMITES DE TITULACION, ASi COMO RECEPCION DE DOCUMENTACION OFICIAL.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Recepcion de documentacion oficial
e Recepcion de inscripcion.
¢ Revision de reporte de calificacion al final de los periodos escolares.
e Atencion al publico de escuelas incorporadas.
e Revision de documentacion al interesado para tramite de titulo (acta de nacimiento, certificados de
secundaria, preparatoria).
e Elaborar papeleta de la imprenta para la elaboracién del titulo.
e Pegar la foto en el titulo y enviarse a firma a los funcionarios y a Gobierno.
e Entregar titulos a los interesados.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
11 REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:
Experiencia: Requiere un afo de experiencia en el puesto o similar
Conocimientos | Manejo de Equipo de computo, software de oficina, visor e impresor de
Especificos microfilm, caracteristicas de documentacion oficial, amplio conocimiento
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de SUAE en versiones Unidad Central, Licenciatura. Optistor (Consulta
de documentos).

Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales y
comunicacién efectiva. Atencion al publico.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO

Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar
C. NANCY SEPULVEDA MARTINEZ M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

i il R i il . I Il T ————
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Codigo DOC5.5 RHU 21 AC

Pagina 1 de 2

Fecha de emisién
Septiembre 5/03

Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
No. de Rev.3

Elaboré:

Depto. de Recursos Humanos

Aprobado por:

Direcciéon Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria
Puesto

04
20

DATOS GENERALES

Puesto:

Relacion de mando:
Reporta a:

Le reportan:

Objetivo del puesto:

APOYAR LOS PROCESOS DE INSCRIPCION, RECEPCION DE REPORTE DE CALIFICACIONES Y TRAMITE DE

TITULACION DE ALUMNOS DE ESCUELAS IN
Descripcion general del puesto:

CAPTURA DE INFORMACION DE LOS ALUMNOS DE LAS ESCUELAS EN TORNO A INSCRIPCION, EQUIVALIDACION,

Capturista

Depto. de Administracion Escolar

Jefe de Unidad de Escuelas Incorporadas.

No tiene personal a su cargo

CORPORADAS.

RELACIONES DE ESTUDIO Y TRAMITES DE TITULACION, ASi COMO RECEPCION DE DOCUMENTACION OFICIAL.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Recepcion de documentacion oficial
e Recepcion de inscripcion.
¢ Revision de reporte de calificacion al final de los periodos escolares.
e Atencion al publico de escuelas incorporadas.
e Revision de documentacion al interesado para tramite de titulo (acta de nacimiento, certificados de
secundaria, preparatoria).
e Elaborar papeleta de la imprenta para la elaboracién del titulo.
e Pegar la foto en el titulo y enviarse a firma a los funcionarios y a Gobierno.
e Entregar titulos a los interesados.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:
Experiencia: Requiere un afo de experiencia en el puesto o similar
Conocimientos | Manejo de Equipo de computo, software de oficina, visor e impresor de
Especificos microfilm, caracteristicas de documentacion oficial, amplio conocimiento
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de SUAE en versiones Unidad Central, Licenciatura. Optistor (Consulta
de documentos).

Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales y
comunicacién efectiva. Atencion al publico.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO

Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar
C. ANA LUISA CHAVEZ PARRA M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

i il R i il . I Il T ————
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Archivo y Digitalizacién.
Relacion de mando: Depto. de Administracién Escolar

Reporta a: Jefe del Depto. de Administracién Escolar
Le reportan: Cinco personas.

Objetivo del puesto:

RESGUARDAR LA INFORMACION DOCUMENTAL ESCOLAR DE LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD Y DE LAS
INSTITUCIONES INCORPORADAS, ASI COMO LA PROPORCION DE LAS CARRERAS QUE OFRECE LA
UNIVERSIDAD...

Descripcion general del puesto:

RESGUARDAR DOCUMENTACION EN PAPEL, MICROFICHA Y DIGITALMENTE.

ELABORAR LAS CREDENCIALES PARA LOS ALUMNOS, MAESTROS Y TRABAJADORES ADMINISTRATIVOS DE LA UACH.
PROMOCIONAR LAS CARRERAS QUE OFRECE LA UNIVERSIDAD.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

II. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Asegurar la integridad de la documentacion escolar, tanto en fisico, como en imagen.

e Supervisar el proceso de archivo y digitalizacién de los documentos enviados por el Departamento de
Administracion Escolar.

e Supervisar la elaboracion y entrega de credenciales.

e Supervisar las entradas y salidas de microfichas.

e Proporcionar informacidn al personal de Administracion Escolar de la documentacién solicitada.

e Proporcionar informacién al publico en general sobre su documentacion escolar.

e Promocionar las carreras que ofrece la Universidad.

¢ Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
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Conocimientos | Archivonomia o procesos de informacién, manejo de relaciones
Especificos interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de software de oficina.
Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar

ING. PEDRO ORDONEZ RODRIGUEZ M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

Codigo DOC5.5 RHU 23 AC | P4gina 1 de 2
Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos

Direcciéon Académica

Aprobado por:

DESCRIPCION DE PUESTO

04
08

Categoria
Puesto

l. DATOS GENERALES

Puesto:

Relacién de mando:

Reporta a:

Le reportan:

Digitalizacién de Documentos
Depto. de Administracion Escolar
Jefe de Unidad de Archivo y Digitalizacién

No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:
APOYAR EN EL PROCESO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS ESCOLARES, A TRAVES DE IMAGENES

DIGITALIZADAS.

Descripcion general del puesto:

DIGITALIZAR DOCUMENTACION ESCOLAR DE LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD Y DE ESCUELAS INCORPORADAS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Revisar que la documentacion para digitalizar se encuentre en buen estado y legible.
e Procesar por medio del equipo de cémputo los documentos a digitalizar.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

[l REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

minima:

Experiencia: Requiere un afo de experiencia en el puesto o similar

Conocimientos | Manejo de Equipo de computo, scanner, Optistor (Consulta de
Especificos documentos)

Habilidades: Destreza y precisibon en captura. Relaciones interpersonales vy

comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas

Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
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REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar

C. MARTINA MARGARITA REZA MENDOZA M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos
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Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04

Puesto 20
l. DATOS GENERALES
Puesto: Capturista
Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe de Unidad de Archivo y Digitalizacién
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR EN EL PROCESO DE ARCHIVO DE DOCUMENTOS ESCOLARES, A TRAVES DE IMAGENES
DIGITALIZADAS.

Descripcion general del puesto:
CAPTURA DE IMAGENES DIGITALIZADAS EN EL SISTEMA, REFERENTE A LA DOCUMENTACION ESCOLAR DE LOS
ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD Y DE LAS INSTITUCIONES INCORPORADAS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

¢ Revisar la documentacion digitalizada en el Sistema Optistor.
¢ Notificar al Jefe de la Unidad de Archivo y Digitalizacion, la documentacién mal emitida en el Sistema.
e Enviar documentacion ya capturada para su destruccion.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
11 REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:
Experiencia: Requiere un afo de experiencia en el puesto o similar

Conocimientos | Manejo de Equipo de cémputo, scanner, Optistor (Consulta de
Especificos documentos)

Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales y
comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
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Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administraciéon Escolar

C. YEDIT BERENICE SANDOVAL PAREDES M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos
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Direcciéon Académica

Aprobado por:

DESCRIPCION DE PUESTO

04
09

Categoria
Puesto

l. DATOS GENERALES

Puesto:

Relacién de mando:

Reporta a:

Le reportan:

Jefe de Seccidn
Depto. de Administracion Escolar
Jefe de Unidad de Archivo y Digitalizacién

No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:
ARCHIVAR DOCUMENTOS ESCOLARES.

Descripcion general del puesto:

REVISAR, DEPURAR,

INCORPORADAS.

ARCHIVAR DOCUMENTOS ESCOLARES DE ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD Y DE ESCUELAS

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Revisar documentacion en papel para su clasificacion.
e Consultar y emitir informacion necesaria para el Departamento de Registro Escolar.
e Archivar documentacion ya clasificada.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:
Experiencia: Requiere un afo de experiencia en el puesto o similar
Conocimientos | Manejo de Equipo de cémputo, scanner, Optistor (Consulta de
Especificos documentos), archivo.
Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales vy

comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas

Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
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| funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de
Administracion Escolar
C. ROSA MARIA BALDERRAMA SOSA M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 08

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Seccién Credencializacién
Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe de Unidad de Archivo y Digitalizacién

Le reportan:

No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:
APOYAR EN LA EXPEDICION DE CREDENCIALES A ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD Y DE ESCUELAS

INCORPORADAS.

Descripcion general del puesto:

ELABORACION DE CREDENCIALES A LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Captura al programa IDimage de datos de la credencial de alumnos, Catedraticos y personal de la
Universidad; asi como alumnos de escuelas incorporadas, Catedraticos y personal de la Universidad; asi
como alumnos de escuelas incorporadas.

e Programacion semestral de credencializacion.

e Control estadistico de credencializacion.

e Organizacion y control de archivo muerto.

¢ Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

minima:

Experiencia: Requiere un afo de experiencia en el puesto o similar

Conocimientos | Manejo de Equipo de coémputo y camara fotogréfica.

Especificos

Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales y

comunicacién efectiva. Atencion al publico.

Otros idiomas:

No requiere

Otros:

No requiere
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Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas

Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar

C. NORMA AIDA DIAZ MARTINEZ M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Becas.

Relacién de mando: Depto. de Administracion Escolar
Reporta a: Jefe del Depto. de Administracién Escolar
Le reportan: Secretaria de apoyo administrativo

Objetivo del puesto:

LLEVAR EL CONTROL DE BECAS DE LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD Y DE LAS INSTITUCIONES
INCORPORADAS.

Descripcion general del puesto:

ATENDER EL PROCESO DE TRAMITACION DE BECAS, PARA LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD, ASI COMO DE LAS
INSTITUCIONES INCORPORADAS.
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Convocar, recibir, revisar, analizar y autorizar dos veces al afio, las becas para exencién de pago de las
diferentes facultades, escuelas e instituto de la UACH.

e Convocar, recibir, revisar, analizar y verificar disponibilidad dos veces al afio, las becas para escuelas
incorporadas a la UACH.

e Encargado de Becas PRONABES, un periodo al afio.

e Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Un afio de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
Especificos Manejo de programas computacionales y equipo de oficina.
Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

i il R i il . I Il T ————
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Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracién Escolar

LIC. HORACIO ANTONIO PLATA SUAREZ M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 11A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Auxiliar Administrativo

Relacion de mando: Depto. de Administracién Escolar
Reporta a: Jefe de Unidad de Becas

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR EN EL PROCESO DE TRAMITE Y OTORGAMIENTO DE BECAS A LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD
Y ESCUELAS INCORPORADAS.

Descripcion general del puesto:
RECEPCION DE REQUISITOS PARA TRAMITE DE BECAS DE LOS ALUMNOS DE LAS FACULTADES, ESCUELAS E
INSTITUTO, ASI COMO DE LAS ESCUELAS INCORPORADAS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

¢ Impresién de convocatoria de becas para Facultades.
e Visitas a cada una de las facultades para solicitud y renovacion de las becas de cada uno de los alumnos.
e Captura de las becas de cada uno de los alumnos por Facultad.
¢ Impresién de convocatoria de las escuelas incorporadas.
¢ Recibir documentacion de cada uno de los alumnos de las escuelas.
¢ Elaboracion de becas a cada uno de los alumnos para cada escuela, en oficio.
o Elaborar relaciones de alumnos becados de cada escuela incorporada.
e Elaboracion de las relaciones de las becas otorgadas a cada uno de los alumnos de cada Facultad.
e Revision de las becas PRONABE.
e Archivo de documentos.
¢ Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
. REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:
Experiencia: Requiere un afo de experiencia en el puesto o similar
Conocimientos | Manejo de Sistema de Becas.
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Especificos

Habilidades: Destreza y precisibn en captura. Relaciones interpersonales y
comunicacién efectiva. Atencion al publico.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO

Responsable del puesto Jefe de Depto. de

Administracion Escolar
C. LUCILA CHAVEZ CERVANTES M.A.R.H. MARIA DEL ROSARIO ALVIDREZ DIAZ

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 03

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Departamento de Planeacion y

Desarrollo Académico

Relacién de mando: Direccién Académica
Reporta a: Director Académico
Le reportan: Jefes de Unidad de su Departamento

Objetivo del puesto:

PLANEAR, DESARROLLAR Y EVALUAR LAS ACCIONES QUE CONTRIBUYAN AL DESARROLLO ACADEMICO DE
LA UNIVERSIDAD.

Descripcion general del puesto:

PLANEA Y DESARROLLA LAS ACCIONES CURRICULARES DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS DE
LICENCIATURA, DE LA FORMACION DOCENTE DEL PROGRAMA DE TUTORIAS, PACES, ASI COMO EE LA
EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LAS MISMAS.

REALIZA TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU DIRECTOR
DE AREA.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

¢ Realizar un diagnostico para caracterizar el modelo educativo de la Universidad.

e Planear y organizar las acciones que contribuyan efectivamente al desarrollo académico de la Universidad,
considerando los resultados del diagnoéstico.

e Apoyar, asesorar y acompafar a las diferentes jefaturas de unidad con el fin de que las acciones que
realicen contribuyan efectivamente al desarrollo académico de la Universidad considerando los resultados
del diagnostico.

¢ Mantener una relacion activa y efectiva con los Secretarios Académicos de las Unidades Académicas, los
Jefes de departamento y el Centro Universitario para el Desarrollo Docente.

e Disefiar una propuesta metodoldgica que apoye el disefio y redisefio de los programas educativos.

e Disefiar y ofertar un taller que contribuya al andlisis y comprensién del modelo educativo basado en
competencias.

e Promover el desarrollo y la operatividad de acciones curriculares de los programas educativos de la
Licenciatura.

e Validar, aprobar y difundir los redisefios y disefios curriculares.

e Desarrollar e implementar un programa de formacion docente que apoye el desarrollo del curriculo basado
en competencias y que contribuya a la renovacion pedagdégica.

i il R i il . I Il T ————
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Promover el diplomado en docencia centrada en el aprendizaje en las Universidades Académicas.
Organizar y convocar a las Academias Universitarias, tanto las DES. como las especificas para el andlisis
del proceso de desarrollo curricular.

Coordinar el programa institucional de tutorias.

Promover el disefio y la implementacion del programa de tutorias por Unidad Académica.

Organizar y promover cursos de formacion de tutores.

Coordinar los procesos de investigacion del programa de tutorias.

Promover y apoyar el disefio de un plan de vida y de carreras que contribuya a eficientar los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion del personal académico de nuevo ingreso.

Planear y desarrollar acciones que permitan la movilidad estudiantil intra e interinstitucional.

Promover y desarrollar acciones que contribuyan a mejorar las oportunidades educativas.

Apoyar las acciones que realicen con relacion a la diversificacion de carreras.

Promover, planear y organizar eventos académicos con relacion al desarrollo curricular, formacion
docente, programa de tutorias y de atencion integral al estudiante, de movilidad estudiantil y de evaluacion
curricular.

Promover el disefio e implementaciéon de un programa de evaluacion integral que permita conocer con
efectividad los resultados del desarrollo curricular, de la formacién docente centrada en el aprendizaje, de

programas de tutorias, sistema de evaluacién de PACES, etc.
e Las demas acciones encomendadas por el Director Académico

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Maestria en Educacién o en campo afin.
minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos
Especificos

De andlisis, disefio y operatividad -curricular. Bases Educativas,
investigacion, Administracion de proyectos. Manejo de relaciones
interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de paquetes

computacionales y equipo de oficina.

Habilidades:

Empatia. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas:

No requiere

Otros:

Manejo de grupos de trabajo y liderazgo.

Horario: Tiempo completo
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

Responsable del puesto

REVISO Y AUTORIZO
Director Académico

PENDIENTE

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 11A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Secretaria Ejecutiva

Relacién de mando: Departamento de Planeacién y Desarrollo
Académico

Reporta a: Jefe del Departamento de Planeacion y

Desarrollo Académico
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR AL JEFE DEL EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS.

Descripcion general del puesto:

TRANSCRIBIR EN COMPUTADORA O A MAQUINA, TODO LO RELACIONADO CON MINUTAS, OFICIOS Y TRAMITES, QUE LE
INDIQUE SU JEFE INMEDIATO, RELACIONADOS AL DEPARTAMENTO.

ELABORAR, REVISAR, SELECCIONAR, RECIBIR, ENVIAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR CORRESPONDENCIA Y
DIVERSA DOCUMENTACION.

PROGRAMAR CITAS, ACUERDOS Y ENTREVISTA PARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS.

COLABORAR EN LA REDACCION, ATENDER INDICACIONES, UTILIZANDO SU CRITERIO PARA LA PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS ESCRITO.

PROPORCIONAR ORIENTACION E INFORMACION AL PUBLICO CUANDO SE REQUIERA, PREVIA AUTORIZACION.

EFECTUAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS Y FAX.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Tomar dictado, elaboracion y redaccion de oficios y documentos diversos.
Elaborar requisiciones de papeleria y articulos de oficina, cuidando los limites de existencia, para que
siempre se tenga todo lo necesario en el Departamento de Planeacion y Desarrollo Académico.

e Atender las llamadas telefénicas y el fax.

e Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y archivar lo que corresponda a su area.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: | Indistinto
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Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

minima:

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.

Especificos Relaciones interpersonales.

Habilidades: Destreza y precision en el manejo de programas computacionales.

Relaciones interpersonales y comunicacién efectiva. Taquigrafia.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas

Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus

cargo: funciones.
AUTORIZO

Responsable del puesto Jefe del Depto. de Planeacion y Desarrollo
Académico

C. YOLANDA AVITIA RODRIGUEZ PENDIENTE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Codigo DOC5.5 RHU 31 AC | Pagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Mayo 19/05 No. de Rev.2

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Movilidad y Atencién a
estudiantes

Relacién de mando: Depto. de Planeacion y Des. Académico
Tutorias.

Reporta a: Jefe del Depto. de Planeacion y Desarrollo
Académico.

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR EN LA DIFUSION, IMPLEMENTACION Y DESARROLLO DEL PROGRAMA DE MOVILIDAD ESTUDIANTIL,
ASI COMO TAMBIEN COORDINAR LA APLICACION DE P.A.C.E.S. EN CADA PERIODO ESCOLAR.

Descripcion general del puesto:

APOYO AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y DESARROLLO ACADEMICO.
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Organizar, dirigir y establecer un programa institucional de movilidad estudiantil, en cooperacién con
instituciones nacionales e institucionales.

e Realizar visitas a instituciones de educacién superior dentro y fuera del pais, para establecer convenios de
cooperacion interinstitucional.

e Difundir y proporcionar asesoria a los estudiantes de la Universidad sobre las oportunidades de
intercambio, becas y estancias de investigacién dentro y fuera del pais.

e Organizar, aplicar, dirigir y evaluar la Prueba de Aptitudes Capacidades para la Educacion Superior
(PACES) en cada periodo escolar.

e Actualizar y llevar a cabo las mejores para el sistema de evaluacion PACES.

e Elaborar las convocatorias para el personal académico de nuevo ingreso a la Universidad.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
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Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Conocer la estructura universitaria y reglamentacion Universitaria.
Especificos Conocimientos de paquetes computacionales, base de datos y
programacion.
Conocimiento de las carreras y planes educativos de la Universidad.
Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva. Manejo de informacidn computarizada.
Otros idiomas: |Ingles (hablado y escrito).
Otros: No requiere
Horario: Abierto por la naturaleza del trabajo.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

Responsable del puesto

Reviso6
Jefe del Depto. de Planeacion y Desarrollo
Académico

PENDIENTE

PENDIENTE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos
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Cédigo DOC5.5 RHU 32 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Mayo 19/05 No. de Rev.2

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Tutorias

Relacién de mando: Depto. de Planeacion y Des. Académico
Tutorias.

Reporta a: Jefe del Depto. de Planeacion y Desarrollo

Académico Tutorias.
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

DESARROLLAR LOS MECANISMOS NECESARIOS PARA EL DIAGNOSTICO, PLANEACION E IMPLEMENTACION
DE PROGRAMAS DE TUTORIAS EN LAS UNIDADES ACADEMICAS, A TRAVES DE CAPACITACION Y LA
IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE TUTORIAS, QUE CONLLEVEN A LA EJECUCION Y OPERACION DEL
PROCESO TUTORIAL DE LA UNIVERSIDAD

Descripcion general del puesto:

PLANEA, ORGANIZA, DIRIGE Y DA CUMPLIMIENTO A LOS PROCESOS DE TUTORIA DE LA UNIVERSIDAD.
REALIZA TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

¢ Implementar el programa institucional de tutorias.

e Promover que las diferentes unidades Académicas disefien su programa interno de Tutorias.

¢ Diagnosticar las necesidades de tutorias.

e Planeacion y organizacion de talleres y/o cursos de formacion de tutores.

e Organizar eventos de sensibilizacion para que se desarrolle la funcion de tutorias en las diferentes
Unidades Académicas.

¢ Implementacion de estrategias de crecimiento en los servicios de tutorias.

e Evaluar el efecto o resultado de la accion tutorial en los indices de desercién, rezago y aprobacion.

e Elaborar y gestionar proyectos institucionales para el desarrollo de la accién tutorial.

¢ Desarrollar proyectos de investigacion que se deriven de la accion tutorial.

e Promover eventos académicos relacionados con la tutoria, conferencias, cursos y talleres que los
docentes tutores demanden.

e Conocer los programas de atencion integral de estudiante de otras universidades.

e Establecer convenios de colaboracién con otras instancias que coadyuven en mejorar la atenciéon a
estudiantes.

e Participacion en el proyecto de diagnostico de caracterizacion del modelo educativo de la Universidad.

i il R i il . I Il T ————
Departamento de Recursos Humanos




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Grado de Licenciatura en Ciencias Sociales o campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Conocer la estructura y normatividad universitaria. Manejo de relaciones
Especificos interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de programas
computacionales, coordinacién y organizacion de grupos, gestion.
Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas. Flexible debido a la naturaleza
del tipo de trabajo.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Reviso6
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Planeacion y Desarrollo
Académico
LIC. T.S. ELVIA ESTELA MELENDEZ CORDERO PENDIENTE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 33AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Mayo 19/05 No. de Rev.2

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 04

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Planeacion y
Evaluacion

Relacién de mando: Departamento de Planeacién y Desarrollo
Académico

Reporta a: Jefe del Departamento de Planeacion y

Desarrollo Académico
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

PLANEAR Y EVALUAR LAS ACCIONES DE LAS UNIDADES DEL DEPARTAMENTO, ASi COMO SUS
IMPLICACIONES EN LAS UNIDADES ACADEMICAS.

DESARROLLAR LA PLANEACION Y EVALUACION PERMANENTES DE LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL
DEPARTAMENTO.

Descripcion general del puesto:

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE DE

DEPARTAMENTO

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Actualizar periédicamente los objetivos y estrategias del Departamento contemplados en el PDU.

e Colaborar en la conformacion del documento de diagnostico de la caracterizaciéon del modelo educativo de
la Universidad.

e Integrar los proyectos de las Unidades del departamento en un documento general.

e Disefiar un programa de evaluacion integral, con apoyo de expertos en evaluacién y de los jefes de
unidad, que analice los resultados de la implementacién del modelo educativo basado en competencias,
desarrollo curricular, operacion de programas analiticos por competencias, docencia centrada en el
aprendizaje, programa de tutorias, movilidad estudiantil, etc.

¢ Implementar el programa de evaluacion integral en las unidades académicas y darles seguimiento.

e Promover el seguimiento y evaluacion permanentes de las actividades planeadas por las Unidades del
Departamento para determinar su impacto y documentarlo de acuerdo al programa de evaluacion integral.

e Reorientar las actividades del Departamento de acuerdo a la revisién periédica de la planeacion
prospectiva.

e Promover en las Unidades Académicas las politicas universitarias de equidad en relacion a las
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oportunidades educativas, de manera que se adopten medidas que brinden una mejor atencién a los
estudiantes con escasos recursos, con necesidades educativas especiales y con niveles culturales bajos.

e Analizar la documentacion que sustenta la creacién de programas educativos a nivel licenciatura o
técnicos a fin de que la Direccion Académica ofrezca su opinion.

e Compilar el informa de actividades de los Jefes de Departamento de la Direccion, cargarlo en el SIIE y
elaborar un resumen del mismo a fin de integrar el informa de la Direccion.

e Elaborar conjuntamente con el Jefe del Departamento y los Jefes de Unidad el proyecto PIFI que apoye
los programas del Departamento.

e Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Licenciatura y/o Maestria en Educacion o en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Conocimiento de la estructura y reglamentacion Universitaria.
Especificos Conocimiento del manejo de Internet y paquetes computacionales.

Conocimientos de la Reforma Académica, asi como de la Operacion
académica de la Universidad.
Conocimiento del plan de Desarrollo Universitario.

Habilidades: Analisis, sintesis, redaccion
Otros idiomas: | No requiere
Otros: Manejo de grupos de trabajo, liderazgo.
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Planeacion y Desarrollo
Académico
LIC. LUCILA RADILLO MURILLO PENDIENTE
AUTORIZO

Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Codigo DOC5.5 RHU 34 AC | Pagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Mayo019/05 No. de Rev.2

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Formacién Continua

Relacién de mando: Depto. de Planeaciéon y Desarrollo Académico

Reporta a: Jefe del Depto. de Planeacion y Desarrollo
Académico.

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

REALIZAR ACTIVIDADES REFERENTES AL MEJORAMIENTO DE LA ACTIVIDAD DOCENTE A TRAVES DE
CURSOS, ASESORIAS, TALLERES, ETC., SOBRE EL MODELO EDUCATIVO BASADO EN COMPETENCIAS Y DE
DOCENCIA CENTRADA EN EL APRENDIZAJE.

Descripcion general del puesto:

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Contribuir al mejoramiento de la actividad docente a través de cursos, talleres y/o diplomados sobre el
modelo educativo basado en competencias.

e Fortalecer el trabajo de academias Universitarias, de DES y especificas que incidan en la operacion
circular de los PE redisefiados.

e Disefiar y/o revisar y validar los cursos, talleres y diplomados que apoyen a la renovacion pedagdgica.

¢ Organizar y promover conferencias y foros con relacion a la formacion docente centrada en el aprendizaje.

¢ Invitar a expertos en formacion de docentes universitarios con el enfoque de la docencia centrada en el
aprendizaje.

e Participar en congresos, conferencias que se desarrollen en la Universidad y en otras instituciones acerca
de la formacién docente centrada en el aprendizaje.

e Evaluar y dar seguimiento al desarrollo del programa de formacién docente.

e Participar en el proyecto de diagnostico de la caracterizacion del modelo educativo de la Universidad.

e Realizar las demas acciones que demande el Departamento de Planeacion y Desarrollo Académico.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
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Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Conocimiento de la estructura y reglamentacion Universitaria.
Especificos Manejo de Internet.
Conocimiento de la reforma académica, asi como de la operacion
académica de la Universidad.
Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
Manejo de programas computacionales.
Habilidades: Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

Responsable del puesto

Revisé
Jefe del Depto. de Planeacion y Desarrollo
Académico

L.A.E. HIATLAY TARIN MADRID

PENDIENTE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos
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Cédigo DOC5.5 RHU 35 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Mayo 19/05 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 01
Puesto 03

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Reforma Curricular
Relacién de mando: Departamento de Planeacién y Desarrollo
Académico

Reporta a: Jefe del Departamento de Planeacion y

Desarrollo Académico
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

ATENDER LAS DEMANDAS DE REFORMA CURRICULAR, SU IMPLEMENTACION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO EN LAS UNIDADES ACADEMICAS QUE INTEGRAN LA UNIVERSIDAD, ASi COMO EN LAS
ESCUELAS INCORPORADAS A ELLA.

Descripcion general del puesto:

PLANIFICA, DISENA E IMPLEMENTA MECANISMOS QUE PROPICIAN EL DISENO Y REDISENO CURRICULAR EN LAS
DIFERENTES U.A. Y ORIENTA EL DESARROLLO CURRICULAR EN LAS MISMAS; ADEMAS ANALIZA, DISENA PROMUEVE
Y REALIZA PROCESOS DE EVALUACION CONTINUA CON BASE EN EL PERFIL INTEGRAL DEL ESTUDIANTE.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU DIRECTOR DE AREA.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Colaborar en el mejoramiento de la propuesta metodoldgica que orienta los procesos de disefio y redisefio
curricular.

e Conformar grupos de disefio.

e Preparar y promover la actualizacion de los grupos de disefio en el modelo curricular basado en
competencias y en los procesos de disefio y redisefio curricular.

e Asesorar y apoyar a las Unidades académicas en el disefio y redisefio de planes y programas de estudio
basados en competencias.

e Apoyar a las Unidades Académicas en el disefio de los programas analiticos basados en competencias.

e Apoyar en el disefio curricular de escuelas incorporadas.

e Revisar y aprobar disefios curriculares.

e Apoyar al desarrollo curricular (implementacion del curriculo) en cada una de las Unidades Académicas.

e Evaluary dar seguimiento al desarrollo curricular.

e Analizar revisar los cursos basicos; Universidad y Conocimiento, lenguaje y comunicaciéon, sociedad y
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cultura, y tecnologias de informacion.

e Analizar y revisar de forma continua el perfil del estudiante por competencias.

e Invitar a expertos en disefio curricular para asesorar a los grupos de disefio de las diferentes Unidades
Académicas.

e Asistir a otras universidades para conocer sus procesos de reforma curricular.

e Organizar y promover foros y conferencias con relacién a la implementacion del modelo educativo basado
en competencias.

e Asistir a encuentros, congresos, conferencias, foros, talleres acerca del disefio curricular basado en
competencias.

e Participacion en el proyecto de diagnostico de la caracterizacién del modelo Educativo de la Universidad.

e Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe del departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Maestria en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Conocimiento de la estructura y reglamentacion universitaria.
Especificos Conocimiento en materia legislativa sobre educacion.

Conocimiento de las carreras y planes educativos de la Universidad.
Conocimientos en disefio curricular y evaluacién educativa.

Habilidades: En el manejo de relaciones humanas, en coordinacion y organizacion de
grupos, de lenguaje y comunicacion, de gestion y herramientas de
computacion.

Otros idiomas: |Ingles

Otros: Habilidades en investigacion educativa.
Horario: Tiempo completo
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Planeacién y Desarrollo
Académico
PENDIENTE ) PENDIENTE
AUTORIZO

Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 36 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Mayo 19/05 No. de Rev. 2

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Difusién y Logistica
Relacién de mando: Depto. de Planeaciéon y Desarrollo Académico
Reporta a: Depto. de Planeacién y Desarrollo Académico
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

DIFUNDIR, PLANEAR Y ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
DESARROLLO ACADEMICO.

Descripcion general del puesto:
ENCARGADO DE DIFUNDIR LAS ACTIVIDADES Y APOYAR EN LA LOGISTICA DE LOS CURSOS DEL DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y DESARROLLO ECONOMICO

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Disefiar e implementar un programa de difusion permanente del modelo educativo basado en
competencias (talleres, foros, folletos, etc.) en coordinacion con el Colegio de profesores.

e Apoyar en la logistica de cursos, talleres y reuniones del Departamento en coordinacion con el Colegio de
Profesores.

e Establecer nexos con la Direccion de Extension y Difusién Cultural de la Universidad y con los medios de
prensa, radio y television.

e Envinculacién con la Jefatura de Unidad y Reforma Curricular organizar conferencias y foros acerca de los
procesos y resultados de la implementacién del curriculo.

e En coordinacion con la Jefatura de Unidad de Movilidad y Atencién a estudiantes difundir las convocatorias
propias de esta Jefatura.

e Envinculacion con la Jefatura de Unidad de Tutorias organizar talleres y/o cursos de formacion de tutores.

¢ Difusién de los resultados del diagnostico a través de conferencias y/o foros en cada una de las Unidades
Académicas.

o Editar los resultados del diagnostico.

e Editar la propuesta metodolégica para el disefio y redisefio curricular.

o Disefiar una revista trimestral que difunda las principales actividades de cada una de las Jefaturas en las
Unidades Académicas asi como los resultados y con relacién a las actividades de la Direccion Académica.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.
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Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Maestria y/o Licenciatura en campo afin.
minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Logistica y
Especificos Mercadotecnia.

Habilidades: Computacion y habilidades de organizacion.
Otros idiomas: |Ingles.
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Planeacion y Desarrollo
Académico
PENDIENTE i PENDIENTE
AUTORIZO

Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Coédigo DOC5.5 RHU 37 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 03

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe del Departamento de Educacién Continua,

Abierta y a Distancia.

Relacién de mando: Direccién Académica
Reporta a: Director Académico
Le reportan: Jefes de Unidad de su Departamento

Objetivo del puesto:

PLANEAR, ORGANIZAR Y COORDINAR LA EDUCACION FORMAL Y NO FORMAL, BAJO LAS MODALIDADES NO
CONVENCIONALES, HACIENDO UN USO ADECUADO DE LA TECNOLOGIA, FORTALECIENDO LA IDENTIDAD Y
LA IMAGEN DE LA UNIVERSIDAD, CON SERVICIOS ALTERNOS DE CALIDAD.

Descripcion general del puesto:

PLANEAR, ORGANIZAR, COORDINAR Y GESTIONAR LA EDUCACION NO CONVENCIONAL CON UN USO EFICIENTE DE LA
TECNOLOGIA.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU DIRECTOR DE AREA.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Elaborar el plan de desarrollo del Departamento de Educacion Continua, Abierta y a Distancia y
presentarlo ante las instancias correspondientes.

e Coordinar las reuniones con los jefes de Unidad y de Seccién del Departamento que para efecto de la
organizacion y operatividad se programen.

e Proponer al director Académico reuniones con los Directores y/o Secretarios Académicos de las
Facultades, Escuelas e Instituto de la Universidad que cuenten con programas en la modalidad educativa
Abierta y a distancia y de educacién continua, cuando asi lo requiera la operatividad de los programas
académicos.

¢ Vigilar el proceso de produccién de materiales didacticos utilizados en la modalidad educativa Abierta 'y a
distancia.

e Promover acciones de vinculacién con dependencias intra y extra universitarias a nivel local, regional,
nacional e internacional.

e Planear, organizar y evaluar las acciones correspondientes a la ejecucion de educacién continua en la
Institucion.

e Promover y operar servicios de educacion a distancia.

e Responsable de la edicion y reproduccion del paquete didactico de la modalidad educativa no
convencional.

e Difusion intra y extra universitaria de los programas y servicios ofrecidos por el departamento.

i il R i il . I Il T ————
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¢ Responsable de los recursos materiales y humanos que apoyan al Departamento.

e Proponer ante el director Académico los recursos humanos, materiales y financieros para el desarrollo de
la modalidad educativa.

¢ Las demas funciones que le sean asignadas por el Director Académico y/o que se deriven de la legislacion
universitaria o sus reglamentos.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | En modalidades educativas, modelo pedagégico de la UACH, educacion

Especificos no formal. Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
Manejo de programas computacionales y equipo de oficina.

Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

Horario: Tiempo completo
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

Responsable del puesto

REVISO Y AUTORIZO
Director Académico

DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos
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Cédigo DOC5.5 RHU 37 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 19

.  DATOS GENERALES

Puesto: Secretaria DECAD (Turno Matutino)
Relacién de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay
A Distancia.
Reporta a: Jefe de Depto. de Educacion Continua, Abierta

y a distancia.
Le reportan: No tiene personal a su cargo
Objetivo del puesto:
LABORES SECRETARIALES DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA, ABIERTA Y A DISTANCIA.
Descripcion general del puesto:

SECRETARIA CAPTURISTA REPRODUCTORA DE MATERIALES EDUCATIVOS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Atencion al pablico interesado en la inscripcion al Sistema Abierto.

e Atencion a estudiantes inscritos en el sistema abierto y a distancia.

e Entrega de materiales.

e Fotocopiado de materiales.

e Reproduccion y edicion de materiales didacticos.

e Captura de estadistica de estudiantes en los diferentes periodos de inscripcion.
e Control del almacén de materiales de la modalidad AD.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 18 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.
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Habilidades: Atencién al publico, fotocopiado, engargolado y edicion de materiales
did4cticos. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Reviso
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia
C. LETICIA CAMPOS QUIROZ DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05

Puesto 19
l. DATOS GENERALES
Puesto: Secretaria DECAD (Turno Vespertino)
Relacién de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay
a Distancia.
Reporta a: Jefe de Depto. de Educacion Continua, Abierta

y a distancia.
Le reportan: No tiene personal a su cargo
Objetivo del puesto:
LABORES SECRETARIALES DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA, ABIERTA Y A DISTANCIA.
Descripcion general del puesto:

SECRETARIA CAPTURISTA REPRODUCTORA DE MATERIALES EDUCATIVOS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE su JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

. Atencion al publico interesado en la inscripcion al Sistema Abierto.

. Entrega de materiales.

. Fotocopiado de materiales.

. Edicion de materiales didacticos.

. Organizacion y control del archivo del Departamento.

. Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 18 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especifi programas computacionales y equipo de oficina.
cos
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Habilidades: Atencién al publico, fotocopiado, engargolado y edicion de materiales
did4cticos. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 13:00 a 20:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Reviso
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia
C. JAZMIN CARDENAS ESTRADA DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

Codigo DOC5.5 RHU 38 AC | Pagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 01

Puesto 01
l. DATOS GENERALES
Puesto: Coordinador C.R.E.S. e Instructor
Relacion de mando: Depto. de Educacién Continua, Abierta'y
a Distancia.

Reporta a: Jefe de Depto. de Educacion Continua, Abierta

y a Distancia.
Le reportan: Coordinadores Académicos y Administrativo

Técnico de las sedes C.R.E.S.

Objetivo del puesto:

ATENDER FUNCIONES NORMALES, REGULARES Y PERMANENTES DE DOCENCIA E INVESTIGACION.
ATENDER C.R.E.S.; ATENDER FUNCIONES PARA EL DESARROLLO ACADEMICO Y ORGANIZACIONAL DE LAS
SEDES C.RE.S.

Descripcion general del puesto:

DESEMPENAR FUNDAMENTALMENTE TAREAS DOCENTES, IMPARTIENDO LA ENSENANZA BAJO EL CONTROL ACADEMICO
DE LAS FACULTADES, ESCUELAS, E INSTITUTO 0 CENTROS DE LA UNIVERSIDAD.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

C.R.E.S.: DESEMPENAR FUNCIONES DE COORDINACION Y OPERACION DE PROGRAMA ACADEMICOS EN LAS SEDES
C.REES.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Impartir educacion para formar profesionistas, investigadores, profesores universitarios y técnicos utiles
principalmente sobre temas y programas de interés nacional y estatal; y, fomentar todas las actividades
tendientes a preservar y difundir la cultura. En todas las funciones se regiran por los principios de libertad
de catedra y de investigacion, de creacion e interpretacion artistica y de libre examen y discusién de ideas.

e La direccion y orientacion general de la ensefianza y la investigacion; la responsabilidad de participar en
comisiones para el disefio de planes y programas de estudio; presentar trabajos en congresos o eventos
similares, dictar cursos parciales o completos de su especialidad, realizar investigaciones, dirigir
seminarios y cursos de especializacion.

e C.R.E.S.: La orientacion general y evaluacion de los programas académicos en las sedes C.R.E.S.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.
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Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Candidato al grado de doctor, o experiencia y preparacion equivalentes.

minima:

Experiencia: Seis afios de labores académicas en la materia o area de su
especialidad

Conocimientos |En el area de las materias que imparte, en Pedagogia, Andragogia,

Especificos Psicologia Educativa, Educacion en Modalidad No Convencional y en
Metodologia de la Ciencia y la Investigacion.

Habilidades: De docencia, investigacién, comunicacion oral y escrita, asesoria

académica, tutoria, disefio de programas académicos y material
didactico en modalidad no convencional.

Otros idiomas: |Inglés

Otros: Cumplir con lo sefialado por el Estatuto del Personal Académico
C.R.E.S.: Cumplir con el manual de funciones de la D.A. y el D.E.C.A.D.
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Reviso
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua

Abiertay a Distancia

M.M. JOSE LUIS LEYVA GONZALEZ DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 01
Puesto 03

l. DATOS GENERALES

Puesto: Instructor
Relacién de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay
a Distancia.
Reporta a: Jefe de Depto. de Educacion Continua, Abierta

y a Distancia.
Le reportan: No tiene personal a su cargo
Objetivo del puesto:
ATENDER FUNCIONES NORMALES, REGULARES Y PERMANENTES DE DOCENCIA E INVESTIGACION.
Descripcion general del puesto:

DESEMPENAR FUNDAMENTALMENTE TAREAS DOCENTES, IMPARTIENDO LA ENSENANZA BAJO EL CONTROL ACADEMICO
DE LAS FACULTADES, ESCUELAS, E INSTITUTO O CENTROS DE LA UNIVERSIDAD.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Impartir educacién para formar profesionistas, investigadores, profesores universitarios y técnicos Utiles a

la sociedad.

e Organizar y realizar investigaciones, principalmente sobre temas y programas de interés nacional y estatal;
y, fomentar todas las actividades tendientes a preservar y difundir la cultura.

e En todas las funciones se regiran por los principios de libertad de catedra y de investigacion, de creacion e
interpretacion artistica y de libre examen y discusion de ideas.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura

minima:

Experiencia: Dos afios de labores académicas en la materia o area de su
especialidad
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Conocimientos |En el area de las materias que imparte, en Pedagogia, Andragogia,

Especificos Psicologia Educativa, Educacion en Modalidad No Convencional y en
Micro planeacién.
Habilidades: Competencia en la docencia, y en el disefio, desarrollo y operacion de

programas académicos y material didactico en modalidad no
convencional, asesoria y tutoria académica, comunicacion verbal y

escrita.
Otros idiomas: |Inglés
Otros: Cumplir con lo sefialado por el Estatuto del Personal Académico.
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Flexible.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia
M.E.S. JOSE GAMBOA GARCIA DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev. 2

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Instructor
Relacién de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay
a Distancia.
Reporta a: Jefe de Depto. de Educacion Continua, Abierta

y a Distancia.
Le reportan: No tiene personal a su cargo
Objetivo del puesto:
ATENDER FUNCIONES NORMALES, REGULARES Y PERMANENTES DE DOCENCIA E INVESTIGACION.
Descripcion general del puesto:

DESEMPENAR FUNDAMENTALMENTE TAREAS DOCENTES, IMPARTIENDO LA ENSENANZA BAJO EL CONTROL ACADEMICO
DE LAS FACULTADES, ESCUELAS, E INSTITUTO O CENTROS DE LA UNIVERSIDAD.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Impartir educacién para formar profesionistas, investigadores, profesores universitarios y técnicos Utiles a

la sociedad.

e Organizar y realizar investigaciones, principalmente sobre temas y programas de interés nacional y estatal;
y, fomentar todas las actividades tendientes a preservar y difundir la cultura.

e En todas las funciones se regiran por los principios de libertad de catedra y de investigacion, de creacion e
interpretacion artistica y de libre examen y discusion de ideas.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura

minima:

Experiencia: Dos afios de labores académicas en la materia o area de su
especialidad

Departamento de Recursos Humanos




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

Conocimientos | En el area de las materias que imparte.
Especificos

Habilidades: Competencia en la docencia, y en el disefio, desarrollo y operacion de
programas académicos y material didactico.

Otros idiomas: |Inglés

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Flexible.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia
M.A. VICTOR MANUEL VALLES TARANGO DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de la Unidad de Educacion Continua
Relacién de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay

a Distancia.
Reporta a: Jefe de Depto. de Educacion Continua, Abierta

y a Distancia.
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

PLANEAR, ORGANIZAR Y EVALUAR LAS DISTINTAS ACCIONES TENDIENTES A INCREMENTAR, CONSOLIDAD
Y EXPANDIR LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DE EDUCACION CONTINUA DE LAS DIVERSAS INSTANCIAS DE LA
UNIVERSIDAD.

Descripcion general del puesto:

CONCRETAR ACCIONES ESPECIFICAS CON LOS DIFERENTES SECTORES DE LA SOCIEDAD A TRAVES DE PROGRAMAS DE
EDUCACION NO FORMAL, QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES DE CAPACITAR Y ACTUALIZAR A PROFESIONISTAS,
TECNICOS Y OTROS QUE ASi LO REQUIEREN EN SUS DIFERENTES AMBITOS LABORALES Y DE ESTUDIO.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Promover y establecer programas de Educacion Continua tales como: Diplomados, Cursos, Talleres,
seminarios y cursos entre otros.

e Promover la actualizacion profesional de los egresados de la Universidad Autbnoma de Chihuahua.

e Vincular los programas con los diferentes sectores, social, publico y privado.

e Coordinar junto con facultades, Escuelas e Instituto, programas de educacion continua.

e Gestionar el cumplimiento de los requisitos para los programas correspondientes a educacién continua,
ofrecidos por cualquier instancia tanto interna como externa, para ser avalados por la UACH de acuerdo a
los reglamentos de cada tipo de programa.

¢ Identificar necesidades de Educacién continua y jerarquizarlas.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: | Indistinto
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Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en &rea afin.

minima:

Experiencia: Un afio en el puesto o similar.

Conocimientos | Manejo de computadora, planeacién educativa no formal. Conocimiento
Especificos de modalidades educativas no convencionales.

Habilidades: De organizacion, control y gestion.

Otros idiomas: |Inglés

Otros: No requiere.

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

Responsable del puesto

Revisé
Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abierta y a Distancia

ING. LAURA GARDEA ALICANO

DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 01
Puesto 01

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de la Unidad de Educacién a Distancia

Televisiéon Satelital Educativa.

Relacién de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay
a Distancia.
Reporta a: Jefe de Depto. de Educacion Continua, Abierta

y a Distancia.
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

UTILIZAR LA TECNOLOGIA DE PUNTA DE LA TELECOMUNICACION COMO APOYO EN LA EDUCACION
UNIVERSITARIA'Y DE LA SOCIEDAD EN GENERAL.

Descripcion general del puesto:

PARTIENDO DE LOS RECURSOS DISPONIBLES, EL ENCARGADO DE ESTA UNIDAD, CON LA DEBIDA AUTORIZACION DEL
JEFE DEL DEPARTAMENTO, DEBERA OFRECER A LOS INTERESADOS EL MATERIAL VIDEO GRABADO CON TEMAS
EDUCATIVOS Y CULTURALES, ASI COMO EVENTOS A DISTANCIA QUE OFRECEN DIFERENTES INSTANCIAS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Detectar las instituciones que ofrecen temas educativos y culturales via satelital y tele conferencias.

e Seleccionar el material que pudiera ser de utilidad para los propoésitos del Departamento.

e Determinar a quien pudiera interesarle.

e Proponer al Jefe del Departamento la factibilidad de calendarizacién y ofrecerlo.

¢ Una vez ofrecido, evaluar los resultados y en base a estos, programar futuras actividades.

e Contactarse con otras instituciones que tengan programas afines para intercambiar experiencias y de ser
posible elaborar programas en conjunto.

e Colaborar en el video grabacion, y video reproduccién y video edicién del material disponible, que se
solicite al Departamento.

e Mantener el equipo de la unidad en éptimas condiciones de funcionamiento.

e Ubicar y mantener contacto con personal especializado (interno y/o externo) que lo auxilie en problemas
técnicos que no pueda resolver.

e Colaborar con otras unidades del Departamento que requieran apoyo.
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¢ Clasificar el material video grabado para relacionarlo e integrarlo a la videoteca y facilitarlo en préstamo o
copia a los interesados.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en area afin.

minima:

Experiencia: Manejo elemental en equipos de cémputo tele conferencia (Teléfono),

audio grabacion-reproduccion, video grabacion-reproduccion y
receptores de sefal satelital.

Conocimientos | En el funcionamiento y manejo de equipo electronico relacionado con la
Especificos Tele videocomunicacion.

Habilidades: Iniciativa propia para localizar, proponer, programar y ofertar a la
comunidad universitaria y sociedad interesada, temas educativos, de
actualizacion y cultura general, que se ofrecen via satelital y
videoconferencia  por diferentes instituciones nacionales e
internacionales. Relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

Otros idiomas: |Lectura del Inglés 80%

Otros: No requiere.
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Sujeto a la recepcién satelital y
de los eventos programados.
Equipo asu Equipo de cémputo, monitores de televisién, videograbadoras, editoras
cargo: de video, videoteca, equipos para recibir sefial satelital, telefénica y
accesorios.
Reviso6
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia
PENDIENTE DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Codigo DOC5.5 RHU 42 AC | Pagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Educacion Abierta
Relacion de mando: Depto. de Educacién Continua, Abierta'y
A Distancia.
Reporta a: Jefe del Depto. de Educacion Continua, Abierta

y a Distancia.
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

PLANEAR, ORGANIZAR Y EVALUAR LAS DISTINTAS ESTRATEGIAS Y ACCIONES QUE APOYEN LA
CONSOLIDACION, EXPANSION, OPERACION, DESARROLLO Y EVALUACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS
DE ESTUDIO QUE BAJO LA MODALIDAD EDUCATIVA ABIERTA Y A DISTANCIA SE OFRECEN EN LAS
DIFERENTES FACULTADES...

Descripcion general del puesto:

SERVICIOS DE LA MODALIDAD ABIERTA Y A DISTANCIA.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

¢ Manejo de los servicios de desarrollo y operacién del Médulo Introductoria durante los cuatro periodos que
se ofrece al afio.

e Solicitar apertura del ciclo, programas examen PACES, cuidar periodo de solicitud de fichas, planear grupo
(s), inscribir aspirantes al modulo introductoria, impartir platica introduccion al médulo, entregar materiales
didacticos, asesorar aspirantes inscritos en el modulo introductoria.

e Planear en coordinacién con las demas unidades del DECAD programas de capacitacion de asesores,
como pueden ser mediante diplomados, cursos, talleres, seminarios u otros.

e Recabar informacién actualizada sobre la educacion alternativa para su analisis e incorporacion en caso
necesario durante los procesos de planeacion de estrategias y acciones para los programas que bajo la
modalidad educativa abierta y a distancia se ofrecen en la Institucion.

e Supervisar y evaluar la elaboraciéon e implementacién de los materiales de apoyo a los contenidos, planes
de estudio, tales como guias didacticas, su presentacion final asi como la eficacia que estos tengan en los
estudiantes durante sus procesos de ensefianza — aprendizaje en el transcurso de su formacion.

e Planear, disefiar, capturar informacién de los programas, operar, evaluar y cuidar el mantenimiento del
sistema de administracion de los servicios universitarios para los programas que se ofrecen en la
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modalidad educativa abierta y a distancia.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Dominio de los principios pedagégicos que sustentan la educacion
Especificos alternativa (Abierta y a Distancia)
Habilidades: Trabajo en equipo. Empatia. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: |Inglés.
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Flexible.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Reviso6
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia
ING. JUAN LARA ACOSTA DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Codigo DOC5.5 RHU 43 AC | Pagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Disefio Gréfico

Relacion de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay a
Distancia.

Reporta a: Jefe del Depto. de Educacion Continua, Abierta

y a Distancia.
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

EN BASE AL MATERIAL PEDAGOGICO PROPORCIONADO POR LOS COORDINADORES DE EDUCACION
ABIERTA DE LAS DIFERENTES FACULTADES, ESCUELAS E INSTITUTO, Y EN COORDINACION CON LA
UNIDAD DE ELABORACION DE MATERIALES, DAR FORMATO Y DISENAR EL MATERIAL QUE SE REQUIERA
PARA ESTA MODALIDAD, YA SEA GRAFICO, VISUAL O AUDIOVISUAL.

Descripcion general del puesto:

ELABORACION DE MATERIAL DE DIFUSION DE LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS QUE OFRECE EL DECAD.

DISENO GRAFICO DE MATERIALES DIDACTICOS ELABORADOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS PROGRAMAS EN
EDUCACION CONTINUA, ABIERTA YA DISTANCIA.

APOYAR A LA DIRECCION ACADEMICA Y A SUS DEPARTAMENTOS CUANDO REQUIERAN TRABAJOS DE DISENO GRAFICO.
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

o Disefiar el material de difusion de programas y servicios ofrecidos por el DECAD.

e Disefio grafico de guias y antologias de estudio.

e Disefia el material de difusion de programas de educacion continua y a distancia.

o Disefio grafico de materiales de publicidad de otras actividades de la Universidad, en particular de las de
extension de la cultura.

¢ Disefio y elaboracion de los Diplomas o Certificados que se requieran para los cursos que se imparten en
la Direccién Académica.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos
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Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.

Habilidades: Creatividad. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: |Inglés 50%

Otros: No requiere

Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas

Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

Responsable del puesto

Reviso6
Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia

LIC. ELIA HORTENSIA ESPINOZA ORNELAS

DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Codigo DOC5.5 RHU 44 AC | Pagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 04

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Promocion de Servicios.
Relacion de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay

A Distancia.
Reporta a: Jefe del Depto. de Educacion Continua, Abierta

y a Distancia.
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

PLANEAR, ORGANIZAR Y ESTRUCTURAR, PROGRAMAS DE PROMOCION Y DIFUSION PARA LOS
DIFERENTES SERVICIOS QUE OFRECE LA INSTITUCION A TRAVES DEL DECAD...

Descripcion general del puesto:
DIFUSION INSTRA Y EXTRA UNIVERSITARIA DE LOS PROGRAMAS Y SERVICIOS DEL DECAD.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Elaborar un plan de difusion intra y extra universitaria de los programas de la modalidad educativa abierta
y a distancia y de los espacios multimedios del DECAD.

e Recopilacion DE Informacion sobre la programacién de cada una de las unidades del Departamento para
su difusién y promocién de la misma.

e Llevar el registro de los participantes en los diferentes programas de educacién continda ofrecidos por el
DECAD.

e En conjunto con la unidad de educacién abierta, operar estrategias de promocién para los programas
académicos en modalidad abierta y a distancia.

e En conjunto con la unidad de educacion a distancia, promover los programas de apoyo a la docencia y de
educacion continua a distancia, al interior y al exterior de la Universidad.

e En conjunto con la unidad de educacién continua, operar estrategias de promocion para los programas al
interior y exterior de la Universidad.

e Coordinacion del stand del Departamento en la EXPO-UACH.

e Elaboracién y actualizacion de base de datos del material didactico por médulos de todos los programas
de educacion abierta y a distancia incluyendo fecha de elaboracion de la guia y la antologia y sus autores
y compiladores.

e FElaboracién y actualizacion de base de datos por orden alfabético y por facultades de docentes que son

i il R i il . I Il T ————
Departamento de Recursos Humanos




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

autores y compiladores del material didactico de los modulos que integran los programas de educacion
abierta y a distancia.

e Elaboracion y actualizacion de base de datos de los docentes de cada Facultad que tienen que ver con la
modalidad educativa no convencional y que han elaborado algun tipo de material didactico y al mismo
tiempo han tomado diplomados, cursos y/o talleres relacionados con la modalidad educativa no
convencional.

e Elaboracion, revision y actualizacién de la pagina W.E.B. del Departamento.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de programas computacionales, administrativos, contables y de
Especificos disefio. Manejo de relaciones publicas y trabajo en equipo.
Habilidades: Facilidad de palabra y de organizacion de datos. Creatividad.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Flexible.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia
LIC. ELVIA ESTHER VELAZQUEZ MARTINEZ DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Codigo DOC5.5 RHU 45 AC | Pagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 5/03 No. de Rev.3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad Administrativa

Relacion de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay
A Distancia.

Reporta a: Director Académico.

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

ATENDER LOS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS GENERADOS EN EL DEPARTAMENTO POR LA OPERACION Y
MANTENIMIENTO DEL MISMO, ASI COMO LA ADMINISTRACION DEL RECURSO FINANCIERO Y LA ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA DE LOS CONVENIOS ENTRE LAS DIFERENTES ORGANIZACIONES...

Descripcion general del puesto:

COORDINAR EL RECURSO HUMANO, MATERIAL Y FINANCIERO DEL DEPARTAMENTO.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Asistencia al departamento (DECAD) en los tramites necesarios para su funcionamiento ante las
instancias correspondientes de la Universidad.

e Administracién de los espacios educativos (salas multimedia, videoconferencia, laboratorios de computo)
con que cuenta el Departamento, asi como la conservacién y mantenimiento del mobiliario y equipo.

e Seguimiento de los convenio entre diferentes organizaciones.

e Administracion del recurso humano, material y financiero propios del Departamento.

e Responsable de los servicios de mantenimiento y limpieza de las instalaciones que ocupa el
departamento.

e Administracion de los esfuerzos para el logro de los objetivos del Departamento.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
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minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.
Habilidades: Empatia. Comunicacién efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Flexible.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia
LIC. THELMA JUDITH SOTO CORONADO DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Cédigo DOC5.5 RHU 45 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Mayo 19/05 No. de Rev.2

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador Académico de C.R.E.S con sede en
Guachochi.

Relacién de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay a
Distancia.

Reporta a: Coordinador C.R.E.S. en el D.E.C.A.D.

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

COADYUVAR EN EL DESARROLLO Y OPERACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE
VIDEOCONFERENCIA EN LA SEDE C.R.E.S.

Descripcion general del puesto:
DESEMPENAR FUNCIONES DE OPERACION Y APOYO LOGISTICO PARA CURSOS DE LICENCIATURA EN

VIDEOCONFERENCIA.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Llevar registro y seguimiento escolar de la situacion académica de los estudiantes.
e Apoyar con Servicios Académicos las necesidades educativas de los estudiantes.
e Organizar y promover eventos académicos y culturales hacia la comunidad.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.

Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: |Ingles
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Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Flexible.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisoé
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia
C.P. RODOLFO HERNANDEZ SAENZ DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Mayo 19/05 No. de Rev.2

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador Administrativo-Técnico de C.R.E.S

con sede en Guachochi.

Relacién de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay a
Distancia.

Reporta a: Coordinador C.R.E.S. en el D.E.C.A.D.

Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

COADYUVAR EN EL DESARROLLO Y OPERACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE
VIDEOCONFERENCIA EN LA SEDE C.R.E.S.

Descripcion general del puesto:
DESEMPENAR FUNCIONES DE OPERACION Y APOYO LOGISTICO PARA CURSOS DE LICENCIATURA EN

VIDEOCONFERENCIA.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Llevar registro y seguimiento escolar de la situacion académica de los estudiantes.
e Apoyar con Servicios Académicos las necesidades educativas de los estudiantes.
e Organizar y promover eventos académicos y culturales hacia la comunidad.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.

Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: |Ingles
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Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Flexible.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisoé
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia
LIC. ZAIDA YAMIRA CHAVEZ GARCIA DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

Coédigo DOC5.5 RHU 45 AC Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Mayo 19/05 No. de Rev.2

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador Académico de C.R.E.S con sede en
Ojinaga.

Relacién de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay a
Distancia.

Reporta a: Coordinador C.R.E.S. en el D.E.C.A.D.

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:
COADYUVAR EN EL DESARROLLO Y OPERACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE
VIDEOCONFERENCIA EN LA SEDE C.R.E.S.

Descripcion general del puesto:
DESEMPENAR FUNCIONES DE OPERACION Y APOYO LOGISTICO PARA CURSOS DE LICENCIATURA EN

VIDEOCONFERENCIA.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Llevar registro y seguimiento escolar de la situacion académica de los estudiantes.
e Apoyar con Servicios Académicos las necesidades educativas de los estudiantes.
¢ Organizar y promover eventos académicos y culturales hacia la comunidad.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.
Habilidades: Empatia. Comunicacién efectiva.

Otros idiomas: |Ingles

Otros: No requiere
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Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Flexible.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisoé
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua

Abiertay a Distancia

LIC. YARA ESMERALDA VEGA QUINTANA DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador Administrativo-Técnico de C.R.E.S

con sede en OQjinaga.

Relacién de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay a
Distancia.

Reporta a: Coordinador C.R.E.S. en el D.E.C.A.D.

Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

COADYUVAR EN EL DESARROLLO Y OPERACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE
VIDEOCONFERENCIA EN LA SEDE C.R.E.S.

Descripcion general del puesto:
DESEMPENAR FUNCIONES DE OPERACION Y APOYO LOGISTICO PARA CURSOS DE LICENCIATURA EN

VIDEOCONFERENCIA.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Llevar registro y seguimiento escolar de la situacion académica de los estudiantes.
e Apoyar con Servicios Académicos las necesidades educativas de los estudiantes.
e Organizar y promover eventos académicos y culturales hacia la comunidad.

e Apoyo en el area académica impartiendo clases presenciales.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.

Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.
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Otros idiomas: |Ingles
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Flexible.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia
ING. LUIS CARLOS RONQUILLO VALLES DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Mayo 19/05 No. de Rev.2

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador Académico de C.R.E.S con sede en
Madera.

Relacién de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay a
Distancia.

Reporta a: Coordinador C.R.E.S. en el D.E.C.A.D.

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

COADYUVAR EN EL DESARROLLO Y OPERACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE
VIDEOCONFERENCIA EN LA SEDE C.R.E.S.

Descripcion general del puesto:
DESEMPENAR FUNCIONES DE OPERACION Y APOYO LOGISTICO PARA CURSOS DE LICENCIATURA EN

VIDEOCONFERENCIA.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Llevar registro y seguimiento escolar de la situacion académica de los estudiantes.
e Apoyar con Servicios Académicos las necesidades educativas de los estudiantes.
e Organizar y promover eventos académicos y culturales hacia la comunidad.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.

Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: |Ingles
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Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Flexible.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Reviso
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia
LIC. LAURA NALLELY LOYA VARGAS DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador Administrativo-Técnico de C.R.E.S

con sede en Madera.

Relacién de mando: Depto. de Educacién Continua, Abiertay a
Distancia.

Reporta a: Coordinador C.R.E.S. en el D.E.C.A.D.

Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

COADYUVAR EN EL DESARROLLO Y OPERACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE
VIDEOCONFERENCIA EN LA SEDE C.R.E.S.

Descripcion general del puesto:
DESEMPENAR FUNCIONES DE OPERACION Y APOYO LOGISTICO PARA CURSOS DE LICENCIATURA EN

VIDEOCONFERENCIA.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Llevar registro y seguimiento escolar de la situaciéon académica de los estudiantes.
e Apoyar con Servicios Académicos las necesidades educativas de los estudiantes.
e Organizar y promover eventos académicos y culturales hacia la comunidad.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.

Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: |Ingles
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Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Flexible.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Reviso
Responsable del puesto Jefe del Depto. de Educacion Continua
Abiertay a Distancia
ING. MIRNA LEM SIGALA DR. RIGOBERTO MARIN URIBE

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador del Centro de Aprendizaje del

Idioma Ingles.

Relacion de mando: Direccién Académica
Reporta a: Director Académico
Le reportan: Las Coordinadoras de Ingles de las Unidades

Académicas

Objetivo del puesto:

COORDINAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA ENSENANZA DE LOS IDIOMAS EN LA
UNIVERSIDAD.

Descripcion general del puesto:
DEFINIR LOS PROCESOS PARA SERVIR DE ENLACE ENTRE LA ADMINISTRACION CENTRAL Y LAS UNIDADES ACADEMICAS
EN RELACION A LA ENSENANZA ASi COMO LA |MPLEMENTAC|ON DE LOS METODOS DE CONTROL, EVALUACION Y

SEGUIMIENTO PARA MAXIMIZAR EL APRENDIZAJE DE LOS IDIOMAS.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Coordinacion del programa Unico de inglés en la Universidad.

e Coordinacion de los maestros involucrados en la ensefianza de los idiomas (Inglés).

e Contratacion de nuevos maestros requeridos para la realizacion de dicho programa.

e Elaboracion de los examenes de acreditacién (alumnos de la UACH), de certificaciéon y diagndstico del
conocimiento de Inglés (publico en general)

e Aplicacion de los exadmenes de acreditacion de todos los alumnos (Campus: Chihuahua, Parral, Juarez y
Delicias).

e Elaboracion de los diplomas y/o certificados a los interesados.

e Generacion y realizacion de los diferentes cursos de capacitacion a los maestros de inglés.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 30 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura y/o Maestria en campo afin.

minima:

Experiencia: Cinco afos en el ambito universitario, en el area de la docencia.
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Conocimientos | Conocimiento fuerte del idioma Inglés o de algunos idiomas.
Especificos

Habilidades: Dominio en la ensefanza de los idiomas, buen manejo de funciones
administrativas, relaciones interpersonales.

Otros idiomas: |Inglés

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Académico
M.S. TOUTCHA LEBGUE KELENG DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Técnico de Laboratorio
Relacion de mando: Direccion Académica
Reporta a: Coordinador del Centro de Aprendizaje del

Idioma Ingles.
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

ATENDER LAS ACTIVIDADES QUE SE PRESENTAN EN EL LABORATORIO DE IDIOMAS.
Descripcion general del puesto:

VELAR POR EL BUEN FUNCIONAMIENTO Y MANTENIMIENTO DEL EQUIPO ASIGNADO AL LABORATORIO DE IDIOMAS.

CAPACITAR Y ASESORAR A LOS ALUMNOS EN EL USO DEL PROGRAMA BELT.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Aplicacion de examenes de acreditacion de ingles.
¢ Mantenimiento del equipo de cédmputo asignado a la Coordinacién.
e Mantenimiento y accesoria a los alumnos en el uso del programa BELT.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en puesto 6 similar.

Conocimientos | Conocimiento fuerte del idioma Inglés o de algunos idiomas.
Especificos

Habilidades: Manejo de equipo de computo, empatia, comunicacion efectiva.

Otros idiomas: |Inglés

Otros: No requiere

Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.

Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
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REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Académico

LIC. FRANCISCO ORLANDO HOLGUIN PEREZ DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 04

l. DATOS GENERALES

Puesto: Coordinador General del Sistema Universitario

de Bibliotecas Académicas.

Relacién de mando: Direccién Académica
Reporta a: Director Académico.
Le reportan: Jefes de Unidad de la Coordinacion General.

Objetivo del puesto:

PROPORCIONAR A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA SERVICIOS DE INFORMACION CON NIVELES DE
CALIDAD Y EXCELENCIA QUE ELEVEN EL DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES DE DOCENCIA,
INVESTIGACION Y DIFUSION, ASIi COMO GENERAR UNA CULTURA QUE PROPICIE EN EL INDIVIDUO LA
NECESIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PARA DESARROLLARSE INTEGRAMENTE E INCIDIR EN LA
TRANSFORMACION DE LA SOCIEDAD.

Descripcion general del puesto:

SUPERVISAR LOS TRABAJOS DEL PERSONAL DE LA COORDINACION GENERAL Y COORDINAR A LOS RESPONSABLES DE
BIBLIOTECAS, PARA CONTAR CON LA NORMATIVIDAD, SISTEMAS Y MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASi COMO LA
CAPACITACION, CON EL FIN DE OFRECER SERVICIOS DE CALIDAD.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU DIRECTOR

ACADEMICO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Ser responsable de la coordinacion del SUBA con el propésito de responder a las exigencias de servicios
de informacion requeridos por los usuarios.

e Coordinar el consejo consultivo del SUBA, para promover el desarrollo armonico de las bibliotecas, en
consulta con los directores, secretarios académicos, coordinadores de area y responsables de biblioteca
de las Unidades Académicas, asi como para elaborar y mantener al dia su normatividad, sus evaluaciones
y estadisticas, programas de capacitacion de personal y de formacidon de usuarios, sistemas de
informacion, procesos técnicos centralizados, manuales de organizacién, proyectos, boletines de difusion
de servicios e informes de trabajo.

e Promover el cumplimiento de la normatividad para garantizar un buen ambiente de trabajo, la adecuada
utilizacion de los recursos y la calidad en la prestacion de los servicios.

e Supervisar el adecuado funcionamiento de las Unidades de la Coordinacion General, con el fin de contar
con: el desarrollo de los procesos técnicos del material documental, un sistema automatizado para
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administrar el acervo documental y los servicios de informacion, la prestacion de servicios especializados
de informacion en cualquier medio, la promocion de los servicios y una buena administracion de los
recursos.

Promover programas de induccién, capacitacion y actualizacién de usuarios del SUBA.

Elaborar proyectos para el mejoramiento de la infraestructura de las bibliotecas.

Representar al SUBA ante otras instituciones afines o relacionadas con el &mbito bibliotecario, asi como
ante funcionarios de la UACH para la integracion de los servicios bibliotecarios con los programas de
docencia, investigacion difusion y servicio publico de la Institucion.

Supervisar la gestion de los recursos humanos, financieros y materiales para la operatividad de la
Coordinacion General del SUBA.

Con base en las propuestas de los proyectos de desarrollo de las diversas bibliotecas, elaborar y gestionar
el proyecto consolidado del SUBA.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Director Académico.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos
Especificos

Manejo de personal a su cargo y trabajo en equipo. Relaciones
interpersonales.

Habilidades: Manejo de equipo de cémputo. Empatia. Comunicacién efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

Horario: Tiempo completo.

Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

Responsable del puesto

REVISO Y AUTORIZO
Director Académico

C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA

Departamento de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 09

l. DATOS GENERALES

Puesto: Secretaria
Relacion de mando: Coordinacion General del Sistema Universitario
De Bibliotecas Académicas.
Reporta a: Coordinador General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR AL COORDINADOR GENERAL DEL SUBA EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS, PRINCIPALMENTE
DE ORGANIZACION Y DE COMUNICACION.

Descripcion general del puesto:

APOYAR AL COORDINADOR GENERAL DEL SUBA EN LABORES SECRETARIALES, TALES COMO COMUNICACION
TELEFONICA, ARCHIVO, CONTROL DE CORRESPONDENCIA Y DE MATERIAL, ENTRE OTROS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Efectuar y atender llamadas telefonicas.

e Actualizar directorios del personal de Unidad Central y de Facultades.

e Proporcionar orientacion e informacion al publico.

e Elaborar, recibir, seleccionar, enviar, registrar, distribuir y archivar correspondencia y diversa
documentacion.

e Manejar y controlar el fondo fijo de Caja Chica y elaborar las reposiciones correspondientes.

e Manejar y controlar el material de oficina y de limpieza, cuidando los limites de existencia, para que
siempre se tenga todo lo necesario en la Coordinacion General del SUBA.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 20 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
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minima:
Experiencia: Un afio de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de programas computacionales y relaciones interpersonales.
Especificos
Habilidades: Atencioén al publico. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Coordinador General del SUBA
C. MARIA CRISTINA MOYA GUZMAN C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Académica

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Procesos Técnicos
Centralizados.
Relacién de mando: Coordinacion General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.
Reporta a: Coordinador General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.
Le reportan: Bibliotecarios Catalogadores

Objetivo del puesto:

LOGRAR QUE TODO EL MATERIAL DOCUMENTAL DE LAS BIBLIOTECAS ACADEMICAS, ADQUIRIDO POR
CUALQUIER MEDIO, SEA PROCESADO TECNICAMENTE CON UN CRITERIO UNIFORME, EN LA
CONFORMACION DE UNA BASE DE DATOS CONSOLIDADA.

Descripcion general del puesto:
EVALUACION Y DESARROLLO DE LOS PROCESOS TECNICOS DEL MATERIAL DOCUMENTAL DE LAS BIBLIOTECAS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Desarrollar los procesos técnicos a todo el material documental que se adquiera por cualquier medio
(compra, donacién, canje o proyectos), a través de las labores de -catalogacion, clasificacion,
encabezamientos de materias y captura de base de datos.

e Supervisar la labor de los bibliotecarios catalogadores, mediante listados mensuales de captura.

¢ Asignar roles de trabajo al personal bajo su cargo.

e Realizar los procesos fisicos al total del material documental: Etiquetas de cddigo de barras y de signatura
topografica, sello de identificacion de procedencia y asignaciéon de nimero de inventario.

e Colaborar en la evaluacién de las colecciones de las bibliotecas proporcionando reportes de la edad
promedio del material documental y asesorando en la asignacion de claves por materia a los responsables
de bibliotecas.

e Capacitar al personal bajo su mando en el manejo del software especializado de bibliotecas y en las
herramientas de apoyo para la catalogacion y clasificacion del material documental.

e Elaborar las politicas de catalogacion, clasificacion y captura.

e Elaborar recibos con la relacion del material documental procesado para hacer entrega a las bibliotecas
del acervo que les corresponde.
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e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe de la Coordinacion.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales.
Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario
De Bibliotecas Académicas
ING. FRANCISCO JAVIER VALDEZ BUSTILLOS C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04

Puesto 19A
l. DATOS GENERALES
Puesto: Bibliotecario Catalogador
Relacion de mando: Coordinacién General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.
Reporta a: Jefe de la Unidad de Procesos Técnicos

Centralizados.
Le reportan: Bibliotecarios Catalogadores

Objetivo del puesto:

CATALOGAR, CLASIFICAR, CAPTURAR Y REALIZAR EL PROCESO FiSICO A TODOS LOS MATERIALES
DOCUMENTALES QUE SE ADQUIERAN POR CUALQUIER MEDIO.

Descripcion general del puesto:

CATALOGACION POR EL SISTEMA DE LAS REGLAS ANGLOAMERICANAS, CLASIFICACION POR EL SISTEMA DECIMAL
DEWEY, UTILIZACION DE LOS ENCABEZAMIENTOS DE MATERIA.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Revisar fisicamente el material documental que se recibe en la Unidad de Procesos Técnicos
Centralizados, cotejandolo contra las 6rdenes de compra y remisiones 0, en su caso con las relaciones
que envian las bibliotecas.

o Distribuir el material documental por Facultades, Escuelas e Instituto.

e Catalogar, clasificar y capturar el material documental en el software automatizado de bibliotecas:

a. Consultar las bases de datos de otras instituciones de Educacién Superior a través de Internet, con el
fin de localizar fichas catalograficas que puedan apoyar a los procesos técnicos.

b. Utilizar los esquemas de clasificacion Dewey para la asignacion del numero de localizacion
topogréafica.

c. Elaborar fichas catalograficas en base a las reglas angloamericanas de catalogacion 2da. Edicién y
las etiguetas MARC.

d. Asignar encabezamientos de materia.

e. Capturar las fichas catalograficas en el sistema automatizado.

Elaborar reportes del material documental procesado por Facultad, escuela e Instituto.

e Mejorar la base de datos del material documental mediante la homologacién de criterios de catalogacién y
clasificacion.

—
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¢ Dar de baja los registros solicitados en forma escrita por los responsables de las bibliotecas.

e Archivar los reportes del material procesado, las solicitudes de modificaciones y hojas de registro.

¢ Archivar relaciones de material documental solicitado para su procesamiento.

e Elaborar y colocar etiquetas de codigo de barras, etiquetas de signatura topogréfica, colocar sellos de
identificacion de procedencia, asignacion de numero de inventario y registro del nimero de sistema
automatizado.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe de la Coordinacion.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Bachillerato.
minima:
Experiencia: Tres afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de Reglas Angloamericanas de Catalogacién, de los esquemas
Especificos de clasificacion Dewey y de los de encabezamiento de materia, asi
como conocimientos del sistema automatizado de computo.
Habilidades: Manejo de equipo de computo. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Se anexa listado de personal
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario
De Bibliotecas Académicas
SE ANEXA LISTADO DE PERSONAL C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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No. Nombre Horario Firma
Emp.
5893 | Acosta Robles Luz Elva Lunes a viernes de 8:00 a 14:00
7520 | Dominguez Cisneros José R. Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
8214 | Félix Correa Azucena lvonne Lunes a viernes de 9:00 a 15:00
8548 | Vivar Dominguez Miranda Lunes a viernes de 9:00 a 15:00
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Sistemas y Automatizacion
de Bibliotecas.

Relacién de mando: Coordinacion General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.

Reporta a: Coordinador General del Sistema Universitario
de Bibliotecas.

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

IMPLEMENTAR EL SISTEMA ESPECIALIZADO PARA AUTOMATIZAR LA OPERACION Y LA PRESTACION DEL
SERVICIO DEL MATERIAL DOCUMENTAL EN LAS BIBLIOTECAS DEL SUBA.

Descripcion general del puesto:

ADMINISTRAR EL SISTEMA ESPECIALIZADO, A TRAVES DEL MONITOREO DE LA OPERACION Y CONTROL DE ACCESOS.
CAPACITACITAR AL PERSONAL DE LAS BIBLIOTECAS EN EL MANEJO DEL SISTEMA ESPECIALIZADO Y ADAPTAR EL
SISTEMA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL SUBA.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Administrar el sistema especializado.

e Asesorar y capacitar a usuarios, personal de bibliotecas y Unidades de la Coordinacién General del SUBA
en el manejo del sistema especializado.

e Asignary controlar los accesos y licencias a los modulos que forman parte del sistema especializado.

e Programar y adaptar el sistema especializado, de acuerdo a las necesidades del SUBA.

e Mantener y actualizar el programa generador de reporte.

e Evaluar sistemas especializados para el manejo de las bibliotecas.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 24 afos
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Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.
Habilidades: Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Reviso6
Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario
De Bibliotecas Académicas
ING. ERIC ADLAI MALDONADO DELGADO C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Servicios Electréonicos de
Informacion.
Relacién de mando: Coordinacion General del Sistema Universitario

de Bibliotecas Académicas.

Reporta a: Coordinador del Sistema Universitario de
Bibliotecas.
Le reportan: Referencista

Objetivo del puesto:

ADMINISTRAR LOS RECURSOS DE INFORMACION PARA PROPORCIONAR A LOS USUARIOS DEL SISTEMA
UNIVERSITARIO DE BIBLIOTECAS ACADEMICAS, INFORMACION ESPECIALIZADA PARA APOYAR EL BUEN
DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES Y EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD ACADEMICA DE NUESTRA
COMUNIDAD.

Descripcion general del puesto:

ADMINISTRAR LAS BASES DE DATOS ELECTRONICAS Y PROMOCIONAR SU CONSULTA MEDIANTE LA CAPACITACION DE
LOS USUARIOS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Administrar los servicios basados en tecnologias de informacion, como son las bibliotecas electrénicas y
virtuales.

e Evaluar los diferentes servicios de informacién en formato electrénico, ya sea en linea o en disco
compacto, mediante un monitoreo constante, conformando un paquete adecuado para satisfacer las
necesidades de informacion de los usuarios.

e Promover el uso de estos recursos, por parte de la comunidad universitaria, en conjunto con las unidades
de la Coordinacién General del SUBA.

e Mantener comunicacion con los usuarios demandantes de fuentes especializadas de informacién y con
proveedores de servicios electronicos.

e Disefiar y construir interfaces para facilitar el acceso a la informacion.

e Promover cursos de capacitacion para los usuarios en el uso de bases electrénicas de informacion.

o Dar mantenimiento a la pagina Web del SUBA, en colaboracion con la Coordinacion General de

i il R i il . I Il T ————
Departamento de Recursos Humanos




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

Tecnologias de Informacion.
e Elaborar estadisticas del uso de las bases electrénicas de informacion.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.
Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: |Inglés
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Reviso
Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario
De Bibliotecas Académicas
LIC. ROBERTO SERVANDO ROQUE CORONA C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 01
Puesto 02
l. DATOS GENERALES
Puesto: Referencista.
Relacion de mando: Coordinacién General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.
Reporta a: Jefe de la Unidad de Servicios Electronicos de

Le reportan:

Informacion.

No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

OFRECER A LOS USUARIOS ASESORIA Y ORIENTACION PARA QUE PUEDAN ENCONTRAR INFORMACION

ESPECIFICA EN BASES DE DATOS ELECTRONICAS O EN OTROS MEDIOS...

Descripcion general del puesto:

OFRECER SERVICIOS DE ASESORIA Y ORIENTACION A LOS USUARIOS DEL SUBA, EN LA CONSULTA DE MEDIOS

ELECTRONICOS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Asesorar y orientar al usuario en la obtencién de informacién en medios electrénicos.

e Localizar y obtener los documentos que los usuarios soliciten, en su caso, mediante la presentacion del
recibo de pago de Caja Unica.

¢ Archivar en forma electronica los documentos especializados recuperados para los usuarios.

e Evaluar el contenido de las bases de datos electronicas.

e Impartir cursos-talleres para la formacién de usuarios en el uso y manejo de las bases de datos.

e Llevar un registro de las consultas.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
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Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Cultura general y manejo de bases de datos electronicas, relaciones

Especificos interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de programas
computacionales.

Habilidades: Manejo de equipo de computo. Habilidad para construir estrategias de

busqueda de informacién y para evaluar la misma. Conocimientos y
criterio para determinar las mejores fuentes de informacién. Estrategia
de recuperacion de documentos. Habilidades de razonamiento que le
permitan identificar en el menor tiempo posible los elementos mas
importantes de cada documento. Empatia. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: |Inglés

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario
De Bibliotecas Académicas
ING. SILVIA GLORIA ESCUDERO AMARO C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Servicios Bibliotecarios.

Relacion de mando: Coordinacion General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.

Reporta a: Coordinador General del Sistema Universitario
de Bibliotecas.

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE LAS BIBLIOTECAS ACADEMICAS EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS.

Descripcion general del puesto:

PROPONER LOS PLANES Y PROGRAMAS GENERALES DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DEL SUBA Y EVALUAR LAS
COLECCIONES, CON EL FIN DE PROPONER PROGRAMAS DE DESARROLLO Y DESCARTE.

EVALUAR LAS COLECCIONES Y LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DEL SUBA, CON EL FIN DE MEJORAR LA CALIDAD DE
ESTOS ULTIMOS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Coadyuvar en la actualizacion de la normatividad de los servicios del SUBA.

e Coadyuvar con los responsables de las bibliotecas para elaborar inventarios del material documental,
evaluaciones de colecciones, evaluaciones y estadisticas de los servicios bibliotecarios.

e Elaborar manual de procedimientos de cada uno de los servicios que presta el SUBA.

e Elaborar con apoyo de los responsables de las Unidades de la Coordinacién General y de las bibliotecas,
un programa institucional de capacitacion de personal y de formacién de usuarios.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
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Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.
Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario

De Bibliotecas Académicas

ING. JESUS HECTOR SIERRA MALDONADO C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Puesto
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Unidad de Promocién de Servicios
Bibliotecarios.
Relacién de mando: Coordinacion General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.
Reporta a: Coordinador General del Sistema Universitario

de Bibliotecas.
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

PLANEAR, ORGANIZAR Y DESARROLLAR PROGRAMAS TENDIENTES A PROMOVER Y DIFUNDIR LOS
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS DEL SISTEMA UNIVERSITARIO DE BIBLIOTECAS ACADEMICAS, ASI COMO
BUSCAR APOYO DE SERVICIO SOCIAL PARA LAS DIFERENTES UNIDADES DE LA COORDINACION GENERAL.
Descripcion general del puesto:

PROMOVER Y DIFUNDIR EL MATERIAL DOCUMENTAL (EN LOS FORMATOS DISPONIBLES) Y LOS SERVICIOS CON QUE
CUENTA EL SUBA, ASi COMO COADYUVAR EN LA PROGRAMACION E IMPARTICION DE CURSOS SOBRE LAS BASES DE
DATOS ELECTRONICAS CON QUE CUENTA EL SUBA.

BUSCAR EN FACULTADES DE LA UACH ALUMNOS DE SERVICIO SOCIAL PARA APOYO EN LAS UNIDADES DE LA
COORDINACION GENERAL DEL SUBA.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Categoria 03

e Trabajar en equipo con la coordinacion General y sus diferentes Unidades para ubicar prioridades y

determinar objetivos a promover y difundir.
¢ Recopilar, ordenar y disefiar la informacién sobre los servicios que presta el SUBA.
e Mantener las paginas del SUBA para promocionar sus servicios.

e Coadyuvar con la Unidad de Servicios Electrénicos de Informacion en la elaboraciéon de programas de

cursos para el Desarrollo de Habilidades de Informacion, asi como en la imparticion de los mismos.

e Elaborar el disefio gréfico de tripticos, folletos y material para difundir y promover los servicios que ofrece

el SUBA.

e Buscar alumnos de servicio social en diferentes facultades de la UACH, para que apoyen las diferentes
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actividades que se realizan en la coordinacion General del SUBA.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Conocimiento en Desarrollo de Habilidades de Informacién y del SUBA.
Especificos Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
software basico y equipo de oficina.
Habilidades: Comunicacion efectiva, perseverancia y deseos de superacion.
Otros idiomas: | Leer un minimo del 70% de inglés técnico.
Otros: Disponibilidad para visitar Facultades, Escuelas e Instituto de la UACH.
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisoé
Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario
De Bibliotecas Académicas
M.C. BERTHA ALICIA DE LA FUENTE MARTINEZ C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 04

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Apoyo y Servicios
Administrativos.
Relacién de mando: Coordinacion General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.
Reporta a: Coordinador General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.
Le reportan: Personal de intendencia.

Objetivo del puesto:

GESTIONAR Y COORDINAR LOS RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, QUE OPTIMEN EL FUNCIONAMIENTO
Y DESARROLLO DEL SUBA.

Descripcion general del puesto:
GESTIONAR LOS RECURSOS AUTORIZADOS PARA LA OPERACION DEL SUBA, A TRAVES DEL CONTACTO CON LAS
UNIDADES OPERATIVAS Y LOS PROVEEDORES.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Coadyuvar en la elaboracién de proyectos para el mejoramiento de las bibliotecas.

¢ Realizar la gestién, tramite y control de los recursos autorizados para la operacion del SUBA.

e Administrar y ejercer los recursos autorizados de los proyectos.

e Tramitar las solicitudes de material documental, mobiliario especializado, equipo de computo, materiales y
servicios.

e Mantener contacto permanente con proveedores de bienes y servicios para estar informado de las
innovaciones y lograr las mejores condiciones de compra.

¢ Recibir de los proveedores los bienes y servicios, verificando que los mismos cumplan con los requisitos y
caracteristicas con que fueron solicitados.

e Entregar a las unidades del SUBA los bienes adquiridos, recabando los resguardos correspondientes para
gue sean integrados a los bienes patrimoniales de la Universidad.

e Formular y presentar oportunamente los informes financieros y de avance respecto del ejercicio de los
recursos asignados al SUBA.

e Apoyar la gestion administrativa, en todas las unidades del SUBA.
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e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
Especificos Manejo de programas computacionales y equipo de oficina.
Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario
De Bibliotecas Académicas
C.P. HECTOR MANUEL DUARTE GARCIA C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 13

l. DATOS GENERALES

Puesto: Auxiliar Administrativo.

Relacion de mando: Coordinacion General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas

Reporta a: Jefe de la Unidad de apoyo y Servicios
Administrativos

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

AUXILIAR A LA UNIDAD DE APOYO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS, EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS
PROGRAMADAS.

Descripcion general del puesto:

APOYAR EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS A LA UNIDAD DE APOYO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Auxiliar en las labores de la Coordinacion General.

e Hacer tramites administrativos en rectoria, tales como llevar la reposicion de Caja Chica, requisiciones de
material, oficios, etc.

e Entregar oficios en Facultades, Escuelas e Instituto, asi como documentos y solicitudes de proyectos ante
las diferentes dependencias de la Universidad.

e Sacar copias, compaginar y formar juegos de documentos.

e Apoyar con el movimiento de mobiliario dentro o fuera del edificio.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 18 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:

Experiencia: Un afo de experiencia en el puesto 6 similar
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Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.

Habilidades: Destreza y habilidad en procesadores de palabras. Comunicacién
efectiva interpersonal.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario

De Bibliotecas Académicas

C. RICARDO DAVID DOMINGUEZ BALDERRAMA C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04

Puesto 43
l. DATOS GENERALES
Puesto: Auxiliar de Intendencia
Relacion de mando: Coordinacién General del Sistema Universitario

de Bibliotecas Académicas

Reporta a: Jefe de la Unidad de Apoyo y Servicios
Administrativos

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:
MANTENER EN ORDEN Y ASEADAS LAS AREAS QUE SE LE ASIGNEN PARA LIMPIEZA.

Descripcion general del puesto:

REALIZAR TODAS LAS LABORES DE LIMPIEZA DE LAS OFICINAS, BANOS, PASILLOS, AZOTEA Y EXTERIORES DEL EDIFICIO
U OFICINAS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO Y/O EL

JEFE DEL DEPARTAMENTO.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

e Preparar y mantener el servicio del café.
Apoyar en el cambio 0 movimiento de mobiliario de oficinas.

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

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

e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 18 afos
Estado Civil: No importante
Escolaridad Primaria terminada.
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minima:
Experiencia: No necesaria
Conocimientos | Basicos de limpieza.
Especificos
Habilidades: Comunicacion efectiva y relaciones interpersonales.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: Se anexa listado de personal
Horario: Se especifica en el listado de personal anexo.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario
De Bibliotecas Académicas
SE ANEXA LISTADO DE PERSONAL C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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No. Nombre Horario Firma

8490 SOLIS CHAVEZ JOSE DE LA LUZ Lunes a viernes de 14:.00 a
20:00 sabados alternados de
9:00 a 13:00 horas.

10824 | DURAN MAGOS IMELDA Lunes a viernes de 8:00 a 14:00
MERCEDES y sabados de 9:00 a 13:00
horas.
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DESCRIPCION DE PUESTO

l. DATOS GENERALES

Puesto: Responsable de la Biblioteca Central.

Relacion de mando: Coordinacion General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.

Reporta a: Coordinador General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.

Le reportan: Sub jefe de Biblioteca y Bibliotecarios.

Objetivo del puesto:

ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y TECNICOS, PARA LA OPTIMA PRESTACION DE
LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS, DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS GENERALES DEL SUBA, ASi COMO
COORDINAR LAS LABORES DE SERVICIO QUE PRESTA EL PERSONAL BIBLIOTECARIO Y TRAMITAR LA
ADQUISICION DE MATERIALES Y EQUIPO QUE SE REQUIERA PARA QUE LA BIBLIOTECA CENTRAL OFREZCA
UN SERVICIO CON CALIDAD.

Descripcion general del puesto:
COORDINAR LOS PROCESOS OPERATIVOS PARA QUE LOS SERVICIOS QUE OFRECE LA BIBLIOTECA CENTRAL CUMPLAN
SUS OBJETIVOS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Categoria 03
Puesto 19A

Hacer cumplir la normatividad del sistema Universitario de Bibliotecas Académicas y participar en su
Consejo Consultivo para elaborar y mantener al dia las evaluaciones y estadisticas, programas de
formacion de usuarios, sistemas de informacion, manuales de organizacion y proyectos e informes de
trabajo.

Salvaguardar el patrimonio cultural y material que constituyen las bibliotecas para lo cual debera levantar
un inventario actualizado anualmente de los bienes bajo su custodia, el cual servira de base para solicitar
a la Unidad de Procesos Técnicos Centralizados, las bajas de los volimenes que no se encuentren
fisicamente y para proponer ante el Consejo Consultivo del SUBA, el material documental a descartar.
Promover la capacitacion y superacion del personal a su cargo, asi como coordinar, supervisar y evaluar
su trabajo en la busqueda de nuevas metas y el mejoramiento de la calidad del servicio.

Gestionar la adquisicién del material documental necesario en concordancia a los programas académicos
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vigentes y buscando una solucién integral a las necesidades de la comunidad.

e Participar en las academias encargadas de la aplicacién de los planes de estudio y en las labores de
analisis temético.

e Supervisar que el equipo de cédmputo y el software operen normalmente y que el servicio de informacion
sea otorgado en forma rapida, suficiente y actualizado, asi como promover los servicios bibliotecarios para
dar respuesta a las necesidades de los usuarios.

e Elaborar bianualmente una evaluacion de la coleccién, con el fin de elaborar un programa de desarrollo de
la misma, asimismo emitir las credenciales para usuarios.

e Establecer y fortalecer relaciones con bibliotecas e instituciones afines, con el objeto de realizar diferentes
actividades de intercambio.

e Participar en la elaboraciébn de proyectos para captar recursos, con el fin de mejorar los servicios
bibliotecarios.

e Enviar semestralmente al Coordinador General un informe de las actividades realizadas en su Biblioteca.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.
Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisoé
Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario
De Bibliotecas Académicas
LIC. JOSE DAVID BURROLA LANDEROS C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Sub Jefe de la Biblioteca Central.

Relacion de mando: Coordinacion General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas

Reporta a: Jefe de la Biblioteca Central

Le reportan: Bibliotecarios.

Objetivo del puesto:

LLEVAR EL CONTROL DE LAS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES A SU CARGO, ASi COMO LOS REGISTROS
DIARIOS DE LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS PRESTADOS.

Descripcion general del puesto:

APOYAR LOS SERVICIOS BIBLIOTECARIOS CON EL FIN DE QUE SE PROPORCIONEN DE UNA MANERA ADECUADA,
LLEVANDO RESUMENES DE CONTROL DE REGISTRO DIARIO DE PRESTAMOS DE MATERIAL DOCUMENTAL, REGISTRO DE
CONTADORES DE ARCO DE SEGURIDAD, EQUIPO DE COPIADO Y DEL SERVICIO DE COPIAS E IMPRESION.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Apoyar a los bibliotecarios en el asesoramiento a los usuarios en el uso de los servicios que prestan en la
Biblioteca Central.

e Apoyar a los bibliotecarios en la orientacion para la basqueda de la informacion.

e Supervisar que los usuarios hagan buen uso de los equipos de computo.

e Apoyar en el ordenamiento del acervo de la Biblioteca Central.

e Elaborar control de los servicios de préstamo de equipo de cdmputo, copias e impresiones.

e Imprimir diariamente reportes de préstamos externos y en sala del material documental.

e Colocar las tiras de seguridad y etiquetas de clasificacion al material documental procesado.

e Llevar el control del registro del equipo de seguridad y de la copiadora.

e Elaborar credenciales para los usuarios de la Biblioteca Central.

e Elaborar listados de revistas (INEGI, UACH, ANUIES, SEP).

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: | Indistinto

i il R i il . I Il T ————
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Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo de
Especificos programas computacionales y equipo de oficina.
Habilidades: Empatia. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisoé
Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario
De Bibliotecas Académicas
ING. ROSA ISELA DE LA CRUZ RODRIGUEZ C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 19

l. DATOS GENERALES

Puesto: Bibliotecario

Relacion de mando: Coordinacion General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas

Reporta a: Responsable de la Biblioteca Central.

Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

PROPORCIONAR SERVICIO BIBLIOTECARIO AL PUBLICO QUE LO SOLICITE, DE MANERA RAPIDA Y
EFICIENTE. LLEVAR CONTROL SOBRE EL REGISTRO Y ORDENAMIENTO DEL MATERIAL DOCUMENTAL Y EL
EQUIPO A SU CARGO. CONTRIBUIR EN LOS PROGRAMAS DE FORMACION DE USUARIOS DE LA BIBLIOTECA
CENTRAL DE LA UACH.

Descripcion general del puesto:

PROPORCIONAR TODOS LOS SERVICIOS QUE OFRECE LA BIBLIOTECA CENTRAL DE LA UACH.

PROPORCIONAR LA ORIENTACION Y ASESORIA PARA LA BUSQUEDA DE INFORMACION Y MANEJO DE LAS BASES DE
DATOS.

MANEJAR EL CATALOGO EN LINEA, ASI COMO REGISTRAR EL PRESTAMO INTERNO Y EXTERNO DEL MATERIAL
DOCUMENTAL Y REGISTRO DIARIO DE LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Proporcionar al usuario la orientacién para la busqueda de informacion.

e Llevar un control del préstamo de los equipos de cémputo.

e Mantener debidamente ordenado y limpio el acervo y la estanteria.

e Registro diario del contador del arco de seguridad y de la copiadora.

¢ Reporte diario tanto de los servicios bibliotecarios sustantivos como los de apoyo.

e El terminar las labores de la biblioteca, revisar que los equipos de computo, aire, calefaccion, luces y
demas aparatos estén debidamente apagados.

e Proteger a los usuarios e instalaciones; actuando conforme a los procedimientos en casos de emergencias
0 desastre.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe de la Coordinacion.
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Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 20 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Bachillerato.

minima:

Experiencia: Tres afios de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Conocimientos del sistema automatizado de cémputo. Relaciones
Especificos interpersonales.

Habilidades: Manejo de equipo de cdmputo. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Se anexa listado de personal
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé
Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario

De Bibliotecas Académicas

SE ANEXA LISTADO DE PERSONAL C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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No. Nombre Horario Firma
Emp.
3919 | Moya Ramos Olivia Margarita Lunes a viernes de 9:00 a 15:00
5852 | Alvidrez Sdenz Maria del Lunes a viernes de 14:00 a 20:00
Socorro

8801 | Contreras Morga Homar Dario Lunes a viernes de 14:00 a 20:00
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Responsable del Archivo Histérico
Universitario.

Relacién de mando: Coordinacion General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.

Reporta a: Coordinador General del Sistema Universitario
de Bibliotecas Académicas.

Le reportan: Bibliotecarios del Archivo Histérico
Universitario

Objetivo del puesto:

PROPORCIONAR UN SERVICIO EFICAZ PARA QUE LA COMUNIDAD EN GENERAL TENGA ACCESO RAPIDO A
LA INFORMACION Y BIBLIOGRAFIA DEL ARCHIVO HISTORICO UNIVERSITARIO.

Descripcion general del puesto:
SUPERVISAR Y EJECUTAR LAS ACCIONES NECESARIAS QUE AYUDEN AL BUEN FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO
HISTORICO UNIVERSITARIO.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Supervisar que esté completo el inventario del acervo bibliogréafico del archivo histérico, de acuerdo con el
ndmero que se le tiene registrado.

e Supervision de la catalogacion en las hojas de captura.

e Supervision de la captura en el sistema computarizado ALEPH.

e Supervision de la etiquetacion de cada libro y colocacion correspondiente.

e Comprobacion del trabajo a través del informe mensual de los dos colaboradores a mi cargo y el reporte
de sistemas del Jefe de la Unidad de Procesos técnicos Centralizados.

e Atender y dar servicio a Instituciones, personas y maestros externos y de la UACH.

e Proporcionar informacién de acuerdo y siguiendo el reglamento establecido.

e Elaborar lo que la direccion Académica disponga.

e Supervisar diariamente al personal a mi cargo.

e Evaluacion de los avances de cada actividad con el informe mensual.

e Rescatar informacion valiosa para el Archivo Histérico, a través de convenios, etc.
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o Difusién del patrimonio bibliografico y documental mensualmente.

e Vinculacion con las Facultades correspondientes para que se nos proporcionen los prestadores de servicio
social, que se relacionen con las areas indispensables para el trabajo del Archivo Histérico de la UACH.

e Preservacion de documentos y libros solamente reportandolos al Coordinador o a Direccion Académica.

e Solicitar la fumigacién correspondiente.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe de la Coordinacion.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 30 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.

minima:

Experiencia: Un afio de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Manejo del
Especificos Sistema de Cémputo. Dominio de la Metodologia de Investigacion.
Habilidades: Empatia. Comunicacién efectiva. Conocimientos de clasificacion,

investigacion, identificacién de informacién y manejo de libros.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
Revisé

Responsable del puesto Coordinador del Sistema Universitario

De Bibliotecas Académicas
L.A.E. CLAUDIA PEREZ AGULAR C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04

Puesto 19A
l. DATOS GENERALES
Puesto: Bibliotecario
Relacién de mando: Coordinacion General del Sistema Universitario

de Bibliotecas Académicas
Reporta a: Responsable del Archivo Histérico
Universitario.
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

ATENDER A LOS USUARIOS QUE SOLICITEN EL SERVICIO DEL ARCHIVO HISTORICO UNIVERSITARIO.
Descripcion general del puesto:

DAR DE ALTA EL ACERVO HISTORICO EN EL SISTEMA ALEPH, MANTENERLO BIEN ACOMODADO Y EN OPTIMAS
CONDICIONES, CON EL FIN DE PODER BRINDAR UN SERVICIO DE CALIDAD A LOS USUARIOS.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Asesorar a los usuarios en la busqueda de informacion

e Clasificar, catalogar y capturar el acervo del Archivo Histérico Universitario.

e Cumplir sus funciones con estricto apego a la normatividad del Archivo Histérico Universitario,
principalmente en lo que se refiere a no permitir la salida de ninglin documento.

e Solicitar al usuario el llenado de las formas de registro para el préstamo interno de los documentos
requeridos.

e Estar pendiente del uso de los materiales prestados a los usuarios.

e Mantener ordenado y limpio el acervo y la estanteria.

e Reportar de manera inmediata a su jefe inmediato superior, cualquier anomalia que se observe dentro del
Archivo, asi como de los libros que se encuentren en mal estado.

e Las copias de documentos o libros deberan estar debidamente autorizadas por el jefe inmediato.

e Capacitar a los prestadores de servicio social, asi como llevar el registro de sus horas.

e Presentar informe de actividades mensualmente.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe de la Coordinacion.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: | Indistinto
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Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura.

minima:

Experiencia: Seis meses de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Conocimientos del sistema automatizado de cOmputo. Relaciones
Especificos interpersonales. Archivonomia y Bibliotecologia.

Habilidades: Manejo de equipo de computo. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

Horario: Se anexa listado de personal
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

Responsable del puesto

Revisé
Coordinador del Sistema Universitario
De Bibliotecas Académicas

DANIEL GALVAN DE LA CRUZ

C.P. FERNANDO SALOMON BEYER

AUTORIZO
Director Académico

DR. ALFREDO DE LA TORRE ARANDA
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