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ARTICULO 52.- El Director de Extensién y Difusiéon Cultural tendré las
siguientes atribuciones:

|.- Participar en la definicibn de objetivos y politicas institucionales que
determinen el contenido, forma y modalidades de la Extensién y Difusion Cultural
que realice la Universidad;

Il.- Promover y coordinar los trabajos editoriales;

[ll.- Instrumentar los medios que le permitan a la Universidad participar en el
rescate, mantenimiento, conservacion, analisis, evaluacion, y difusion de los

valores culturales de la entidad;

IV.- Participar en el proceso de planeacion y evaluacion en materia de servicio
social que preste la Universidad;

V.- Vincular los programas de extension, consultoria y servicios universitarios con
los sectores sociales;

VI.- Participar en la promocion y coordinacién de actividades culturales, civicas,
sociales y deportivas de la Universidad,;

VIl.- Coordinar las actividades del seguimiento de los egresados de la
Universidad,;

VIII.- Coordinar los trabajos de Radio y Televisidén universitaria;
IX.- Convocar a reuniones del Consejo Consultivo de Extensién y Difusién; y

X.- Las que se deriven de esta Ley y sus reglamentos.
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DESPACHO DEL DIRECTOR DE EXTENSION Y DIFUSION CULTURAL

DIRECTOR DE
EXTENSION Y
DIFUSION CULTURAL
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DATOS GENERALES

Puesto

Director de Extensién y Difusion Cultural

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Lic. Alonso Gonzalez Nufez

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Rector de la Universidad

Puestos que le reportan

Jefes de Departamentos de: Extension, Difusion Cultural, Editorial, y Vinculacién y
Transferencia de Tecnologia

Relaciones internas

Direcciones de Area, Direcciones de Unidades Académicas, Secretarios de Extension y
Difusion Cultural, Coordinaciones Administrativas, demas funciones sustantivas.

Relaciones externas

Instituciones gubernamentales, instituciones culturales, grupos y promotores artisticos,
organizaciones civiles, autores y grupos independientes.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Gestidn de recursos para el buen desarrollo de las funciones sustantivas del extensionismo, la difusion de la cultura
y la vinculacién universitaria.

- Organizacion de actividades diversas de esta funcion sustantiva.

- Vinculacién con el sector gubernamental, cultural, social.

RESPONSABILIDADES:

- Organizacion de eventos, internos y externos.

- Gestidon de recursos.

- Representacion en eventos universitarios y externos.
- Firma de constancias, cartas de liberacion de Servicio Social, del Carnet Cultural Universitarios, etc.
- Vocal en instancias culturales, de la Junta de Asistencia Privada y de organizaciones civil.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 30 afnos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa

Un minimo de cinco afios de experiencia a nivel de direccion en el sector publico o
privado.

Habilidades y Destrezas

Alta capacidad de analisis y de sintesis
Excelente comunicacion oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Toma de decisiones

Poseer cualidades de Liderazgo

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010
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Puesto Secretaria del C. Director de Extensién y Difusién Cultural

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Hermelinda Vazquez De la Torre

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Director de Extension y Difusién Cultural
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Comunicaciones del C. Director con Direcciones de Area, Direcciones de Unidades
Académicas, Secretarios de Extension y Difusién Cultural, Coordinaciones
Administrativas, Jefes de Departamento y jefes de Unidades de la Direccién de
Extensién y Difusion Cultural.

Comunicaciones telefonicas del C. Director con Instituciones gubernamentales, con
Relaciones externas instituciones culturales, grupos y promotores artisticos, organizaciones civiles, autores
y grupos independientes

Relaciones internas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Atencion a las necesidades secretariales del C. Director de Extension y Difusion Cultural

RESPONSABILIDADES:

- Atencion a visitas programadas por el C. Director.

- Recepcion y distribucion de la correspondencia.

- Recepcion y envios de faxes.

- Redaccion y elaboracion de oficios.

- Tomar dictados.

- Concentrado del Informe de Actividades Anuales de los diferentes Departamentos de la Direccion.
- Encargada del conmutador de la Direccion.

- Enlace y transferencia de llamadas hacia los departamentos de la direccion.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
Habilidades y Destrezas interpersonales y comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES
Puesto Jefe de Apoyo Operativo

Nombre de la persona que

C.P. Lucina Mata Montes
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Director de Extension y Difusién Cultural

1.- Secretaria de la Direccion, 2.- Secretaria de Apoyo Administrativo, 3.- Chofer,4.-
Puestos que le reportan Intendente

Departamento de Extensién, Depto. Editorial, Depto. de Difusién Cultural, Depto. de
Vinculacion y transferencia de tecnologia.

Direccion Administrativa, Depto. de Difusion Cultural, Depto. Editorial, Depto. de
Vinculacion y transferencia de tecnologia

Relaciones internas

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Apoyar al Director en las actividades de caracter administrativas, presupuestales, custodia y/o cuidado de activos
(equipos, vehiculos, Etc.), atencidn de personal, control y vigilancia de los recursos y materiales asignados.

RESPONSABILIDADES:

- Elaboracion de presupuesto en coordinacion con los Jefes de Depto. (4)

- Recepcion de seguimiento de las requisiciones por materiales, bienes y servicios (de todos los Departamentos.)

- Elaboraciéon y seguimiento de los contratos de personal (Orquestas Sinfénica, Departamentos. De Extensién,
Editorial, Vinculacién y transferencia de tecnologia, Difusién Cultural)

- Elaboracién, recepcién y pago de ndminas extras.

- Solicitudes y seguimiento de pago a proveedores de bienes y servicios.

- Cuidado y control de los vehiculos asignados a la Direccion (5 )

- Asignacién de vehiculos y gasolina para brigadas de servicio social con las diferentes unidades académicas asi
como a los demas departamentos que atienden actividades foraneas.

- Cuidado y control de los materiales y equipos asignados a la Direccion

- Elaboraciéon de solicitudes de gastos de viaje asi como las comprobaciones correspondientes (de todos los
Departamentos.)

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

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacién formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Fecha de elaboracion:
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Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
Habilidades y Destrezas interpersonales y comunicacion efectiva

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.
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Puesto Secretaria de Jefe de Apoyo Operativo

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Josefina Trejo Mufioz

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de la Unidad de Apoyo Operativo
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo
Depto. Editorial, Depto. Vinculacidn y Transferencia de Tecnologia, Difusion Cultural,
Relaciones internas Depto. Extensién, Depto. Adquisiciones, Depto. Tesoreria y Depto. Recursos
Humanos

Relaciones externas -

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Atender instrucciones del Jefe de Unidad de Apoyo Operativo
- Atencion telefénica y al publico visitante.

RESPONSABILIDADES:

- Captura y elaboracion de oficios

- Elaboracién de requisiciones

- Elaboraciéon de némina

- Elaboracién de reporte asistencia

- Elaboracién de Caja chica

- Captura de solicitudes de gastos de viaje

- Elaboraciéon de comprobaciones de gastos

- Atencion a proveedores

- Manejo de archivo

- Responsable del reloj checador de entradas y salidas
- Apoyo en eventos (feria del libro)

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

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
Habilidades y Destrezas interpersonales y comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES

Puesto

Intendente

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Delfino Muhoz Gémez

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de la Unidad de Apoyo Operativo

Puestos que le reportan

No tiene personal a su cargo

Relaciones internas

Entrega de correspondencia en las Unidades Académicas de la UACh, asi como en

oficinas centrales.

Relaciones externas

Entrega de correspondencia en instituciones gubernamentales diversas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Aseoy limpieza general de las oficinas.

RESPONSABILIDADES:

- Aseoy limpieza general del despacho del C. Director de Extension y Difusion Cultural.

- Aseoy limpieza general del departamento de Extension.
- Aseoy limpieza general del departamento de Editorial.
- Mensajeria (ocasionalmente).

- Chofer (ocasionalmente).

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 21 afos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Primaria terminada.

Educacion no formal necesaria

Basicos de limpieza.

Experiencia laboral previa

No requerida

Habilidades y Destrezas

Relaciones interpersonales.

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010
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DATOS GENERALES

Puesto Técnico (CHOFER)
Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Hugo Gonzalez Padilla

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de la Unidad de Apoyo Operativo
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Entrega de correspondencia en las Unidades Académicas de la UACh, asi como en
oficinas centrales.
Relaciones externas Entrega de correspondencia en instituciones gubernamentales diversas.

Relaciones internas

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

RESPONSABILIDADES:

- Transporte de personal, maquinaria, equipo, materiales y paqueteria.
- Mantener limpia la unidad a su cargo.

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

- Recibir, controlar, registrar e informar sobre los vales de combustible utilizados y el kilometraje recorrido.
- Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le asigne su jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.
Otros idiomas No necesario
Educacion formal necesaria Secundaria terminada.

Presentar licencia de chofer.
Educacion no formal necesaria | Ley General de Transito del Estado de Chihuahua.

Experiencia laboral previa Un afio de experiencia en el puesto 6 similar

Habilidades y Destrezas Destreza y habilidad en el manejo de vehiculos automotores, asi como herramientas
y equipo mecanico automotriz. Comunicacion efectiva y relaciones interpersonales.

Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES
Puesto Jefe del Departamento de Extension

Nombre de la persona que

Lic. Lilia Rosa Avila Meléndez
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusién Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Director de Extension y Difusién Cultural
Puestos que le reportan Jefes de Unidad del Departamento de Extension y secretarias

Director de Extension y Difusién Cultural, Jefes de Unidad, Secretarias, Jefe de apoyo
operativo, Secretarios de Extension, Coordinadores de servicio social de Unidades
Académicas y Coordinadores de Seguimiento de Egresados Unidades Académicas,
Jefe del Departamento de Registro Escolar.

Instituciones y dependencias del sector gubernamental municipal, estatal y federal,
Relaciones externas sector productivo, asociaciones civiles. Instituciones Educacion Superior del pais,
ANUIES

Relaciones internas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Proveer de servicios de calidad, manteniendo motivado y comprometido al personal.
- Proveer entre los universitarios el sentido de identidad entendiendo como tal el conocimiento y correcta valoracion

de lo propio.

RESPONSABILIDADES:

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

- Coordinar y dar seguimiento a las actividades de las Unidades.

- Planear y evaluar de manera conjunta las funciones de cada Unidad.

- Asistir a reuniones del Consejo Consultivo de Extension.

- Elaborar y proponer el presupuesto de cada Unidad.

- Promocionar la formacion integral del universitario a través del servicio social.

- Proyectar hacia la comunidad los conocimientos cientificos y tecnolégicos generados en la universidad, por medio
de los programas desarrollados en el Departamento, previo reconocimiento de las necesidades sociales para
mejorar sus condiciones.

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

- Las demas funciones que le sean asignadas por el Director de Extensién y Difusién Cultural.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 30 afios.

Otros idiomas No necesario

Educaciéon formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

Fecha de elaboracion:
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Experiencia laboral previa Un minimo de cinco afos de experiencia a nivel de jefatura en el sector publico o
privado.

Redaccion de Informes Técnicos
Habilidades y Destrezas Facilidad de Expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Espiritu Investigador

Buenas relaciones interpersonales
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DATOS GENERALES

Puesto Secretaria del Departamento de Extensiéon

Nombre de la persona que

C. Maria Isela Martinez Lujan
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Extension
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Unidad de Desarrollo Comunitario

Unidad de Extension y Divulgacién

Unidad Central de Servicio Social

Relaciones internas Unidad de Seguimiento de Egresados

Centro Universitario de Consultoria

Direcciones de Unidades Académicas

Secretarias de Extension de Unidades Académicas

Relaciones externas Ocasionalmente oficinas de instituciones gubernamentales y privada

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Atender las necesidades del Jefe del Departamento de Extension.

RESPONSABILIDADES:

- Elaboracion de oficios

- Elaboracién de requisiciones

- Atencion a proveedores

- Manejo de archivo

- Elaboracién de caja chica

- Atencion telefénica y al personal

- Suministro de material de oficina y consumibles a las diferentes Unidades del Depto. de Extension

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
Habilidades y Destrezas interpersonales y comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES
Puesto Jefe de Unidad Central de Servicio Social

Nombre de la persona que

C. Moraima Sayuri Torres Rodriguez
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Extension
Puestos que le reportan Secretaria

Director de Extension y Difusién Cultural, Jefe del Departamento de Extension,
Directores de Unidades Académicas, Secretarios de Extensién de Unidades
Relaciones internas Académicas, Coordinadores de servicio social de las unidades académicas, estudiantes
de unidades académica de la UACh, docentes, personal de registro escolar de la
Direccion Académica.

Dependencias de gobierno federal, estatal y municipal y Asociaciones Civiles sin fines
de lucro.

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Vigilar el cumplimiento del reglamento general de servicio social de la Universidad Autonoma de Chihuahua, asi
como la normatividad a nivel federal y estatal, en materia de servicio social con respecto al control administrativo.

RESPONSABILIDADES:

Puesto de nivel de confianza que realiza las siguientes funciones principales:
1.- Planeacion, organizacién, ejecucién y control del proceso de servicio social.
2.- Administracién general del Sistema Integral de Servicio Social

3.- Capacitacion a Unidades Académicas y estudiantes

4.- Orientacion a unidades receptoras

Diarias: Atencion a estudiantes y Unidades Académicas, solucién de problemas derivado de la prestacion del servicio social,
liberacion del servicio social y administracion del sistema integral de servicio.

Periddicas: Platicas de induccion al servicio social, reingenieria al sistema integral de servicio social, actualizacion de bases
de datos, convocar a las Unidades Académicas para reuniones de seguimiento al proceso administrativo, planear y
calendarizar el proceso de inscripcién y cierre del servicio social, actualizar los registros de solitud del servicio social de las
escuelas incorporadas.

Eventuales: Capacitacion a catedraticos asesores de servicio social

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educaciéon formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.

Fecha de elaboracion:
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Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Redaccion de Informes Técnicos
Habilidades y Destrezas Facilidad de Expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES

Puesto Secretaria de la Unidad de Servicio Social

Nombre de la persona que

C. Maria de los Angeles Rivera Quifiones
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusién Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Unidad Central de Servicio Social
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo
Secretarios de Extension de las Unidades Académicas. Coordinadores de Servicio
Relaciones internas Social de las Unidades Académicas y de las Escuelas Incorporadas a la UACH.

Direccion Académica. Depto. De Extension y Secretaria del Director de Extension.

Relaciones externas -

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Llevar a cabo las actividades de captura y secretariales de la Unidad de Servicio Social

RESPONSABILIDADES:

- Atencién al publico y solicitantes del Servicio Social de la Unidad.
- Recepcion de documentos referentes al Servicio Social.

- Elaboracion y registro de las Cartas de Liberacion de Serv. Social
- Elaboracion de oficios.

- Archivo de documentacion.

- Actividades secretariales.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
Habilidades y Destrezas interpersonales y comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Jefe de Unidad Central de Control y Seguimiento del Servicio Social

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Yarelhi Leticia Rascon Moriel

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Extension
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Secretarios extensién de las Unidades Académicas, encargados del Servicio Social de
las Facultades e Institutos y Escuelas incorporadas a la UACH, docentes, estudiantes,

Relaciones internas prestadores de servicio social , Direccion académica, Registro Escolar, Departamento
de Editorial, Director de Extension y Difusién Cultural y Jefe del Departamento de
Extensién

Los tres niveles de gobierno Federal, Estatal y Municipal, Instituciones de Educacion

Relaciones externas ; oo L
superior, Asociaciones Civiles y otros.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Controlar y dar seguimiento de manera sistematica a la planeacién, desarrollo y evaluacion del servicio social que
realizan los estudiantes y pasantes en las diversas dependencias a través de las jefaturas de servicio social de cada
unidad académica dando cumplimiento a la normatividad interna y externa en materia de servicio social.

RESPONSABILIDADES:

- Supervisar las actividades del servicio social en coordinacion con las Unidades Académicas.

- Supervisar la prestacién del servicio social manteniendo contacto con el personal de las Unidades Receptores.

- Elaborar reportes semestrales de supervisién y seguimiento de las actividades de servicio social.

- Brindar asesoria a las Unidades de servicio social, docentes, estudiantes y prestadores de servicio social para el
6ptimo funcionamiento de todo lo referente al servicio social.

- Revisién y seguimiento de informes bimensuales y finales de los prestadores

- Proponer y vigilar la aplicacion de politicas, normas y lineamientos para la tramitacién y consecucion del servicio
social

- Evaluar el impacto del servicio social y emitir informes que se requieran.

- Alimentar, organizar y procesar la informacién en el Sistema Integral de Servicio Social.

- Difundir los proyectos y actividades del servicio social a través de los medios existentes.

- Capacitar a los coordinadores de servicio social.

- Convocar y participar en la organizacion de ceremonia de reconocimiento de prestadores y asesores de Servicio
Social.

- Tramitar el documento de liberacion del servicio social de los prestadores.

- Asistir a congresos y reuniones de servicio social.

- Elaborar el manual de procedimientos.

- Elaborar y apoyar en nuevos proyectos que fortalezcan las funciones del servicio social universitario

- Participar en la organizacion de congresos nacionales.

- Las demas funciones que se sean encomendadas por el jefe de departamento de Extension.

PERFIL DEL PUESTO |

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Redaccion de Informes Técnicos
Habilidades y Destrezas Facilidad de Expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Jefe de Unidad Central de Desarrollo Comunitario.

Nombre de la persona que

C. Dora Hernandez Mariscal.
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusién Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Extension
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Director de Extension y Difusion Cultural, Jefe del Depto. de Extension, unidades
académicas, Secretarios de Extension de las U.A, coordinadores de servicio Social de
Relaciones internas las UACH, escuelas incorporadas, estudiantes, docentes, Direccién académica,
personal de Administracion escolar, (para coordinar, vigilar, orientar, apoyar y evaluar
el servicio social comunitario).

Autoridades de diferentes municipios, asociaciones civiles, y con los tres sectores:
Relaciones externas social, publico, y gubernamental, (para coordinar, supervisar y gestionar el servicio
social comunitario.)

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Vigilar el cumplimiento del servicio social comunitario con los organismos de los tres sectores: social, publico y
gubernamental.

- Realizar actividades que promuevan el mejoramiento social, cultural, econémico de la poblacién por medio de
brigadas multidisciplinarias itinerantes en coordinacién con organismos productivos, sociales y gubernamentales.

RESPONSABILIDADES:

- Gestidn, seguimiento y evaluacién de proyectos en brigadas de servicio social comunitario.

- Apoyar en los nuevos proyectos que fortalecen el servicio social comunitario.

- Logistica y calendarizacién de las brigadas comunitarias.

- Presentacion de informes finales de las brigadas de cada unidad académica.

- Promover el disefio de servicio social en base a las necesidades especificas de la poblacién.

- Capacitar a las asociaciones civiles y poblaciones marginadas por medio de jornadas de extension.

- Revisién de informes finales y su liberacién.

- Asistir a los programas de radio para reflejar actividades de servicio social comunitario.

- Reuniones con los coordinadores de servicio social de las unidades académicas, para dar seguimiento a las
brigadas comunitarias y a los becarios PRONABES.

- Atencién a los alumnos, coordinadores de servicio social y publico en general.

- Coordinacién y seguimiento de los becarios PRONABES.

PERFIL DEL PUESTO
Sexo Indistinto
Edad Mayor de 21 afios.
Otros idiomas No necesario
Educaciéon formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.
ot Departamento de Recursos Humanos
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Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Redaccion de Informes Técnicos
Habilidades y Destrezas Facilidad de Expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Jefe de Unidad Seguimiento a Egresados
Nombre de la persona que C. Arturo Arcadio Ramos de la Riva
actualmente ocupa el puesto C. Jesus Porras Rios
Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Extension
Puestos que le reportan Secretaria

. . Secretarias de Extensién y Difusion Cultural
Relaciones internas . - .

Direccion de Planeacion

Relaciones externas Empresas del Sector Publico y Privado

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Actualizar los sistemas de informacién del seguimiento de egresados y a la vez optimizar dichos datos a favor de las
evaluaciones hacia dentro y hacia fuera de las unidades académicas.

- A través de este diagnostico, acercarse a la realidad del quehacer laboral de nuestros egresados que permita la
retroalimentacion en el sentido de analizar sus necesidades y compatibilidades dentro del mercado laboral.

RESPONSABILIDADES:

- Estudios de egresados

- Estudios de satisfaccion

- Actualizacion de la pagina y del sistema integral de seguimiento de egresados

- Credencializacién

- Asistencia a foros, reuniones, graduaciones, congresos, etc. y todo evento relacionado con egresados

- Realizacion de convenios con empresarios chihuahuenses para otorgar beneficios a nuestros egresados por medio

del proyecto de nuestra credencial.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Redaccion de Informes Técnicos
Habilidades y Destrezas Facilidad de Expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

DATOS GENERALES

Puesto Secretaria de Jefes de Unidad Seguimiento a Egresados

Nombre de la persona que

C. Armida Beltran Gutiérrez
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefes de Unidad de Seguimiento a Egresados
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Director, Jefe del Departamento de Extension, Secretarios de Extensiéon y

Relaciones internas Coordinadores de seguimiento de Egresados de cada Unidad Académica.

Con diversas empresas, con las cuales se tiene convenio para la credencial de

Relaciones externas
egresado

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Cumplir con las actividades administrativas encomendadas por los Jefes de Unidad y estar en contacto continuo con
egresados de nuestra institucion.

RESPONSABILIDADES:

- Llamadas a las quince unidades académicas para la organizacion de reuniones y asuntos relacionados con el
seguimiento de egresados.

- Funciones administrativas

- Toma de credenciales de egresados como actividad eventual

- Actividades de archivo, llamadas, organizacién de reuniones, monitoreo de periddicos con la informacion de la

UACH.
PERFIL DEL PUESTO
Sexo Indistinto
Edad Mayor de 21 afios.
Otros idiomas No necesario
Educacion formal necesaria Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Fecha de elaboracion:
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Habilidades y Destrezas

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
interpersonales y comunicacion efectiva.

DATOS GENERALES

Puesto

Jefe del Centro Universitario de Consultoria

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Lic. Cruz Reyes Martinez Gonzélez

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe del Departamento de Extension

Puestos que le reportan

Secretaria

Relaciones internas

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Director

Jefa del Depto., Extension

Jefa de Unidad Central de Servicio Social

Prestadores de Servicio Social de Psicologia y Derecho

Relaciones externas

Juzgados Civiles y Familiares, Instituto Chihuahuense de la Mujer, DIF Estatal y
Municipal, USAER., Guarderias, Escuelas.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Proporcional servicios Profesionales a la comunidad Chihuahuense de Escasos Recursos a través de Prestadores
de Servicio Social en las Areas de Psicologia y Derecho

RESPONSABILIDADES:

- Coordinacion de los servicios de Psicologia como de Derecho.

- Vigilar que se den las terapias psicolégicas conforme su programacion en la agenda

- Llevar a cabo asesorias juridicas a las personas que lo soliciten

- Llevar juicios de orden familiar ante los juzgados correspondientes segun sea el caso hasta llegar a un arreglo o a

una sentencia.

- Apoyar a Instituciones que soliciten los Servicios de Psicologia y Derecho cono son: Defensoria de Oficio del Poder
Judicial del Estado, Instituto Chihuahuense de la Mujer, DIF. Estatal y Municipal, USAER., Guarderias, Kinder,
Primaria, Secundaria y Bachilleres, entre otras.

- Solicitar prestadores de Servicio Social a la Unidad Central de Servicio Social

- Informar de las Actividades mensuales a mi Jefa Inmediata.

- Asistir a juntas cuando sea necesario con mi Jefa Inmediata

- Asistir a programas de radio para la difusién de ese Centro, entre otros.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010
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Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Redaccion de Informes Técnicos
Habilidades y Destrezas Facilidad de Expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto

Secretaria de Jefe de Unidad del Centro Universitario de Consultoria

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Silvia Enriqueta Perea Pifién

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Unidad del Centro Universitario de Consultoria

Puestos que le reportan

No tiene personal a su cargo

Relaciones internas

Departamento de Extensién
Departamento Administrativo de la Direccion
Departamento de Mantenimiento

Relaciones externas

Usaer y Guarderias.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Atender a las personas que solicitan informacion de los Servicios que hay en el Centro Universitario de Consultoria
ya se persona o por teléfono.

RESPONSABILIDADES:

- Elaborar oficios

- Programar citas de Psicologia

- Organizar agenda

- Hacer recibos de pago de terapia

- Corte de caja

- Atender a las personas que solicitan informacion de asesorias de Derecho y Psicologia
- Solicitar los servicios necesarios.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 21 afos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010
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Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
Habilidades y Destrezas interpersonales y comunicacion efectiva.

DATOS GENERALES

Puesto Jefe de Unidad de Extensién y Divulgacién

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Maribel Chavez Cervantes

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Extension
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo
Director, Jefes de Departamentos, Jefes de Unidades de la DIEX, Secretarios de
Relaciones internas Extension, Radio Universidad, Coordinacion de Tecnologias de Informacion y

Coordinacion de Mantenimiento.

Con las diferentes instituciones que se encuentran en el programa interinstitucional de
Relaciones externas atencidn al indigena, con las instituciones que estan en el programa de los
universitarios indigenas, con las instancias que estan en el consejo del DIF Municipal.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Promover y difundir el quehacer universitario a través de los diferentes programas, al interior y fuera de la
Universidad.

RESPONSABILIDADES:

- Produccion de programas de radio permanente

- Poner en linea el universitario cada mes

- Asistir a las juntas del programa interinstitucional de atencién al indigena una vez al mes asi  como al copiai
- Reuniones con los indigenas universitarios una vez al mes

- Asistir a las juntas de consejo del DIF Municipal

- Disefo, montaje y desmontaje de expos mas o menos 10 al afio

- Disefo, montaje y desmontaje de arreglos para fiestas patrias y navidenas

- Actualizacion de informacion del area de la DIEX en la web

- Disenos para diferentes eventos

- Apoyo a las diferentes unidades académicas.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto
Edad Mayor de 21 afios.

Fecha de elaboracion:
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Otros idiomas No necesario

Educacién formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Redaccion de Informes Técnicos
Habilidades y Destrezas Facilidad de Expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL

RECTOR
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DESPACHO DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION CULTURAL
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RECTOR

DIRECTOR DE EXTENSION Y DIFUSION
CULTURAL

DEPARTAMENTO DIFUSION CULTURAL

SECRETARIA DE DIFUSION CULTURAL

DATOS GENERALES

Puesto Jefe del Departamento de Difusiéon Cultural

Nombre de la persona que M. Art. Rubén Tinajero Medina
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusién Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Director de Extension y Difusién Cultural

Fecha de elaboracion:
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Puestos que le reportan Jefes de Unidad del Departamento de Difusion Cultural y secretarias
Con todas las unidades del Departamento, Secretarias de extension de las Unidades
Relaciones internas Académicas, Coordinacion de Deportes, Programa de Activacién Fisica y otros

departamentos de la Direccién de Extension y Difusién Cultural.
ICHICULT, INBA, INAH, ICM, Museos de Chihuahua, CONACULTA, Museos de
México y E.U.A.

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Coordinar, evaluar y dar seguimiento a todas las actividades culturales que realiza la Universidad, asi como
proponer politicas y normas que permitan el 6ptimo funcionamiento y desarrollo de dichas actividades.

RESPONSABILIDADES:

- Supervisar la ejecucion de proyectos

- Direccion y supervisién de personal

- Evaluacion de programas y proyectos

- Definicidn de politicas y normas

- Gestiodn de recursos humanos, materiales y econémicos

- Relaciones publicas institucionales

- Atencion y seguimiento de solicitudes externas y atencidon de organismos, representantes de instituciones internas y
ajenas a la UACH,

- Asistir a reuniones de Consejo Consultivo de Extension.

- Asistir a reuniones de Consejo de Museos.

- Supervision de inmuebles y metas.

- Proyectos especiales asignados por la Direccién de Extension

- Proyectos vinculados con otras instituciones.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 30 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacién formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Un minimo de cinco afnos de experiencia a nivel de jefatura en el sector publico o
privado.

Redaccion de Informes Técnicos
Habilidades y Destrezas Facilidad de Expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Espiritu Investigador

Buenas relaciones interpersonales

Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES
Puesto Secretaria del Departamento de Difusion Cultural
Nombre de la persona que C. Maria de Lourdes Alba Rojo
actualmente ocupa el puesto
Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Difusion Cultural
Puestos que le reportan No Tiene personal a su cargo
Relaciones internas Todas las Unidades del Departamento de Difusion Cultural.
Relaciones externas -

ot Departamento de Recursos Humanos
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- Realizar funciones administrativas para el mejor desempeno del area.

RESPONSABILIDADES:

- Llevar la agenda del Jefe del Departamento de Difusion Cultural.

- Atender llamadas telefonicas y publico en general.

- Elaborar y registrar documentos.

- Realizar recortes de periddicos, para archivo hemerografico.

- Archivar y resguardar toda la documentacion.

- Distribuir y controlar el material de oficina.

- Llevar el control de archivos, atencion a llamadas telefénicas y fax.

- Apoyar a las diferentes Jefaturas de Unidad.

- Llevar el control de pagos a proveedores por compras realizadas a través del fondo fijo.
- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 21 afos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa

Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
interpersonales y comunicacion efectiva.

UNIDAD DIRECTIVA ARTISTICA OSUACH

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010
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DATOS GENERALES

Puesto Director Titular y Artistico de la OSUACH.

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Mtro. Raul Garcia Velazquez

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Difusion Cultural
Puestos que le reportan Integrantes de la OSUACH

Direccion de Extension y Difusién, Coordinacion de Difusion cultural para solicitar la
autorizacion de presupuestos, aprobacion de temporadas.

Relaciones internas

ot Departamento de Recursos Humanos
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Relaciones externas

Musicos y solistas extras para realizar acuerdos de conciertos. |

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Mantener Yy elevar el nivel musical de la orquesta, programar temporadas de la OSUACH, mantener disciplina en

eventos y ensayos.

RESPONSABILIDADES:

- Ensayary dirigir las presentaciones musicales de la orquesta sinfénica.

- Proponer los lineamientos de caracter técnico que conduzcan a la orquesta a un desarrollo cada vez mejor.

- Preparar las temporadas de la orquesta en colaboracion con el coordinador, con dos meses minima de anticipacion,
incluyendo obras, solistas, directores huéspedes, apoyos econdmicos y generales.

- Informar oportunamente al coordinador y bibliotecario de las necesidades de cualquier cambio de programacion
oficial de la temporada de conciertos y hacer del conocimiento al consejo directivo de dicho cambio.

- Disciplinar y promover la armonia en el personal de la orquesta.

- Preparar el presupuesto anual de la orquesta con el coordinador y enviarlo al consejo directivo.

- Resolver con el coordinador toda solicitud de servicio, asi como gestoria, tramite, acuerdo y compromiso de la

sinfonica.

- Evaluar, cada seis meses el desempefo individual de los miembros de la orquesta auxiliandose del consejo

consultivo.

- Acatar las disposiciones y resoluciones del consejo directivo.
- Presentar al consejo directivo el informe técnico artistico de fin de temporada en coordinaciéon con el consejo

consultivo.

- Citar a reunion al consejo consultivo, después de cada programa, en calidad de presidente del mismo para tratar
cualquier situacion de caracter técnico de la Orquesta.

- Audicionar solistas que lo solicitan.

- Supervisar coros y solistas y realizar y planear ensayos con los mismos cuando tienen presentacion con la

Orquesta.

- Asistir a entrevistas de radio, television y prensa.
- Sugerir obras musicales para programas.
- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 30 afnos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria

Profundo conocimiento de los musicos, alcanzar, en la relacién con éstos, un punto
intermedio entre la rigidez y la confianza.

Experiencia laboral previa

Requiere 5 afios de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Dotes de organizacion, dotes de mando, personalidad fuerte, iniciativa.

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Asistente de Director Titular.
Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Mtro. Agustin Rocha Ruiz

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato Director Titular y Artistico de la OSUACH.

Puestos que le reportan Todos los musicos en apoyo y en ausencia del director general.

Relaciones internas Director de Orquesta 'y Tutis de seccion donde realizan cambios de notas, tiempos y

ot Departamento de Recursos Humanos
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OBJETIVO DEL PUESTO:

- Contribuir con la seccion asignada (puede ser violin, viola, corno, etc.) para que las obras musicales sean
ejecutadas con ritmo, afinaciones y matices.

RESPONSABILIDADES:

- Tocar los pasajes orquestales en tiempo y ritmo.

Unificar criterios para igualar sonido.

- Realizar actividades diarias de ensayos donde se hacen indicaciones en afinacion y matices.
- Realizar periédicamente ensayos seccionales programados con dificultad.

Audicionar una vez al afio para ocupar la funcion principal del instrumento.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 30 afios.

Otros idiomas No necesario

Educaciéon formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Profundo conocimiento de los musicos, alcanzar, en la relacién con éstos, un punto
intermedio entre la rigidez y la confianza.
Experiencia laboral previa Requiere 5 afios de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Dotes de organizacion, dotes de mando, personalidad fuerte, iniciativa.

DATOS GENERALES

Puesto Secretaria de la OSUACH
Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Alma Soledad Ordonez Moreno

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Director Titular y Artistico de la OSUACH.
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DIEX, Depto. de Difusion, Depto. Rec. Humanos, Secretaria General, Bienes
patrimoniales, Instituto de Bellas Artes, Coordinador de Relaciones Publicas, Jefe de
Unidad Administrativa para tramitar documentos administrativos de solicitudes y
constancias de materiales y personal de apoyo.

Orquestas Nacionales, ICHICULT, Conservatorio, COBACH,

CEM realizar solicitud de musica y personal externo.
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Relaciones internas

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Elaborar, recibir, archivar, capturar oficios e informacion de documentos.

RESPONSABILIDADES:

- Recibir y hacer llamadas Telefénicas.

- Realizar oficios, circulares, actas que se requieran.

- Elaborar reportes de faltas y retardos.

- Recortar y archivar publicaciones y reconocimientos de la OSUACH y Subgrupos de la misma.

- Capturar datos personales y/o encuestas de asistentes al conciertos

- Elaborar expedientes de integrantes y lista de asistencia.

- Fotocopiar de documentos.

- Hacer oficios de publicidad, recopilar datos de asistentes a los conciertos, etiquetas para invitaciones a conciertos.

- Apoyar en las actividades administrativas de la Coordinacién de Relaciones Publicas, Jefe de Unidad Administrativa y
Director Titular.

- Elaboracion de circulares, reservados, y avisos para el Paraninfo.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacién.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
Habilidades y Destrezas interpersonales y comunicacion efectiva.

DATOS GENERALES

Puesto Bibliotecario.

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Lic. Nepfthaly Paredes Cérdova

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Director Titular y Artistico de la OSUACH.
Fecha de elasoracion: Departamento de Recursos Humanos

Agosto 2010
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Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

DIEX, Depto. de Difusion, Depto. Rec. Humanos, Secretaria General, Bienes
patrimoniales, Instituto de Bellas Artes, Coordinador de Relaciones Publicas, Jefe de
Unidad Administrativa para tramitar documentos administrativos de solicitudes y
constancias de materiales y personal de apoyo.

Relaciones externas Bibliotecarios de otras orquestas para la solicitud y préstamo de material
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Relaciones internas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Ordenar, clasificar, cuidar los materiales y el lugar en el que se resguarden.

RESPONSABILIDADES:

- Fotocopiar los materiales a tocar, asi como la adquisicion de materiales de temporada.

- Preparar las partituras correspondientes de cada programa para los ensayos y conciertos.

- Transcribir partituras y recomendar materiales.

- Colocar y quitar de los atriles la musica a interpretar y revisar r que esté la musica completa.
- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
Habilidades y Destrezas interpersonales y comunicacion efectiva.

DATOS GENERALES

Puesto Decano.
Nombre de la persona que

actualmente ocupa el puesto
Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Director Titular y Artistico de la OSUACH.

Mtra. Maria Eugenia Chavez Alvarado

Fecha de elaboracion:
Agocto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Puestos que le reportan

No tiene personal a su cargo

Relaciones internas

Con el Concertino y el Director de Orquesta en lo musical. Con el Consejo
Administrativo como apoyo para la orquesta

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Representar a los integrantes de la orquesta en las juntas de Consejo Directivo.
- Apoyar en el Consejo Artistico Consultivo.

RESPONSABILIDADES:

- Brindar al Consejo Art. Consultivo informacion histérica de la Orquesta Sinfonica de la UACH.
- Participar activamente sugiriendo soluciones en las juntas del Consejo Directivo.
- Ejecutar las obras eficientemente en ensayos y presentaciones.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 30 afnos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria

Profundo conocimiento de los musicos, alcanzar, en la relacién con éstos, un punto
intermedio entre la rigidez y la confianza.

Experiencia laboral previa

Requiere 3 afios de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Dotes de organizacion, dotes de mando, personalidad fuerte, iniciativa.

DATOS GENERALES

Puesto

Coordinador de Relaciones Publicas

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Lic. Roberto Siqueiros Lujan

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Director Titular y Artistico de la OSUACH.

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

Departamento de Recursos Humanos
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Puestos que le reportan

No tiene personal a su cargo

Relaciones internas

Director de Extension y Difusién Cultural
Director Titular y Artistico de la OSUACH.

Relaciones externas

Medios de comunicacion
Instituciones Educativas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Coordinar y supervisar las actividades de eventos artisticos oficiales.

RESPONSABILIDADES:

- Proponer y acordar con el Director de Extension y Difusién Cultural y el Director Titular y Artistico de la OSUACH las
estrategias para la difusién de la Orquesta Sinbfénica de la UACh.
- Mantener contacto permanente, en el ambito de su competencia, con los medios de comunicacion, asi como con los
sectores social y privado, para la realizacién de sus actividades.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 30 afnos.

Otros idiomas

Se sugiere inglés

Educacion formal necesaria

Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria

Conocimiento de musica clasica

Experiencia laboral previa

Requiere 1 afios de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Expresion oral.

Redaccion de documentos ejecutivos.
Sociabilidad.

Toma de decisiones.

DATOS GENERALES

Puesto

Unidad Administrativa de la OSUACH

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Olga Loya Pérez

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Director Titular y Artistico de la OSUACH.

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

Departamento de Recursos Humanos
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Puestos que le reportan Técnico de foro

Direcciones de extension y difusion cultural, departamento de Recursos Humanos,
departamento de adquisiciones, solicitar e informar a estos departamentos las
actividades de la OSUACH, contratos, bonos, pagos, préstamos de transporte,
material de oficina.

ICHICULT y OFECH, orquestas nacionales e internacionales, conservatorio,
COBACH, CEM, informar presentaciones, invitacién de conciertos.
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Relaciones internas

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Administrar de manera optima los recursos humanos, materiales y financieros.

RESPONSABILIDADES:

- Pasar lista Puntual a todos los musicos de la OSUACH.

- Llevar el record de asistencias, faltas, retardos y solicitar sanciones correspondientes.

- Coordinar con la elaboracion de expedientes de los musicos, asi como la actualizacion y tener las actas del consejo al
dia y publicarlas oportunamente.

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

- Solicitar pagos a musicos externos.

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

- Solicitar los espacios necesarios para ensayar (paraninfo, SPAUACH, Parroquias, etc.) oportunamente.

- Tramitar a tiempo todo lo relacionado a las presentaciones foraneas de la orquesta y/o los coros invitados (transporte,
alimentos hospedaje, viaticos, etc.).

- Tramitar con anticipo y a tiempo las actas de las juntas de consejo consultivo.

- Tramitar con anticipo y a tiempo (dos quincenas antes) el pago respectivo de los solistas, directores huéspedes, musicos
extras, etc.)

- Tramitar pago de compra de partituras, instrumentos, etc.

- Pertenecer al consejo artistico consultivo.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power

Point.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar
Habilidades y Destrezas Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones

interpersonales y comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Utilero
Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Raul Antonio Chaparro Sanchez

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato Unidad Administrativa de la OSUACH

Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Director de Orquesta, Coordinador de Relaciones Publicas y Jefa Unidad

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Administrativa de la OSUACH para las necesidades de la Orquesta.
Quinta Gameros y Facultades para la mensajeria y publicidad.

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Apoyar en todas las necesidades técnicas propias de una orquesta.

RESPONSABILIDADES:

- Atender con oportunidad y eficiencia las peticiones de apoyo de los miembros de la orquesta, acondicionar foro de
los distintos escenarios de ensayos y concierto

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Masculino

Edad

Mayor de 21 afos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Secundaria terminada

Educacion no formal necesaria

Conocimientos técnicos en el area de electricidad e instrumentos musicales
preferentemente

Experiencia laboral previa

Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Destreza técnica. Relaciones interpersonales y comunicacién efectiva.

DATOS GENERALES

Puesto

Concertino.

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Mtro. Armen Nazaryan Kazaryan

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Asistente de Director de la OSUACH.

Puestos que le reportan

Asistente de Concertino

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

Departamento de Recursos Humanos
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Relaciones internas

Director titular para lo musical; con administracion para informacion general.

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Planear ensayos seccionales, desarrollar las habilidades musicales y retroalimentar a los miembros de la orquesta.

RESPONSABILIDADES:

- Estudiar anticipadamente las obras y llevar a los ensayos propuestas para una mejor ejecucion.
- Realizar ensayos seccionales con el personal de cuerda apoyandose de su asistente.

- Pertenecer al Consejo Artistico Consultivo.

- Miembro del jurado en audiciones y evaluaciones semestrales.

- Responsable de la afinacién de la orquesta en ensayos y presentaciones.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 25 afos

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Se sugiere Licenciatura en Musica

Educacion no formal necesaria

Poseer conocimientos avanzados de musica

Experiencia laboral previa

Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Excelentes relaciones interpersonales
Eficiente administracién del tiempo
Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

DATOS GENERALES

Puesto

Principal

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

12 personas

C. Agustin Rocha Ruiz

C. Alejandro Arguelles Contreras
C. Angel Pérez Vazquez

C. Armando Tarango Dominguez
C. Damaris Najera Gonzalez

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

Departamento de Recursos Humanos
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. Félix Arturo Ortiz Sanchez

. Hugo Alberto Chavez Juérez

. Juan Miguel Garay Reyna

. Liparit Terzyan Ananyan

. Martin Rangel Villegas

. Rafael Saenz Amezaga

. Yareli Annette Riquetti Bojorquez

CHONONONONONS

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Director Artistico de la OSUACH

Puestos que le reportan

Asistente y miembros de la seccién de un instrumento especifico.

Relaciones internas

Director titular para lo musical; con administracion para informacion general.

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Cuidar que la seccion funcione correctamente y atender las disposiciones del Director y del Concertino y en su caso

del Director Asistente.

RESPONSABILIDADES:

- Asistir a los ensayos con las obras previamente estudiadas.

- Antes de cada ensayo o concierto calentar en su instrumento.
- Ejecutar partes de la obra como solista principal.

- Perfeccionar la ejecucion de las obras a presentar.

- Pertenecer al Consejo Artistico Consultivo.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 25 afos

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Se sugiere Licenciatura en Musica

Educacion no formal necesaria

Poseer conocimientos avanzados de musica

Experiencia laboral previa

Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Excelentes relaciones interpersonales
Eficiente administracién del tiempo
Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

Departamento de Recursos Humanos



Wnivers i dadpAliteonennafcd e k@ hlilndahdral .

Manual de puestes y funcienes

DATOS GENERALES

Puesto Asistente de Principal
9 personas
C. Beatriz Lilia Ramirez Ochoa

. Cynthia Lépez Pefaloza

. Gabriela Bitar Ortiz

. Lilit Margaryan Sorkisyan

. Mario Nufiez Quezada

. Nepfthaly Paredes Cérdova

. Roberto Aldo Carrasco Gaytan

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

O00000

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos



=
s
2
H
H
2
ES
=
8
=
H

*

UnivegsicEe Autdneoma cle Chihuahuea .

Manual de puestes y funcienes

C. Tereso Hernadndez Vazquez
C. Themis Roberto Velgis Maynez

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Principal

Puestos que le reportan

Miembros de la seccion de un instrumento especifico (Tutis)

Relaciones internas

Con el Director, el Concertino y principal.

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Auxiliar al principal en lo que requiera la seccion. (Debe haber obtenido su puesto en una previa evaluacién).

RESPONSABILIDADES:

* Asistir a los ensayos con las obras previamente estudiadas.

* Antes de cada ensayo o concierto calentar en su instrumento.

* Ejecutar partes de la obra como solista principal.

* Asistir a los consejos artisticos consultivos en la ausencia del principal a peticiéon del mismo o del director.
* Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 25 afos

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Se sugiere Licenciatura en Musica

Educacion no formal necesaria

Poseer conocimientos avanzados de musica

Experiencia laboral previa

Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Excelentes relaciones interpersonales
Eficiente administracién del tiempo
Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

DATOS GENERALES

Puesto

Tutis.

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

28 personas

. Abraham Alonso Jurado Pérez
. Aida Elisa Ayala Quezada

. Aida Mireya Pérez Rios

. Alfredo Santana Baeza

. Andrés Ramos Pérez

. Barbara Medina Muniz

. Carlos Gabriel Favela Manzano

00

O0000

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010
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. Claudia Maribel Serna Ramirez
. Débora Rivera Chavez

. Edith Angélica Ramirez Flores
. Francisco Javier Lechuga Macias
. Gabriel Guzman Loya

. Gabriela Ordofez Villalobos

. Hazael Hernandez Benitez

. Isaac David Najera Gonzalez

. Ivan Enrique Robledo Garcia

. Jesus Javier Mendoza Tarango
. José Lamberto Torres

. José Luis Gonzalez Mufioz

. José Luis Ornelas Pavon

. Luis Fernando Escobar

. Marisol Garcia Talamantes

. Mayra Quitzia Mendoza Batista
. Miriam Virginia Martinez Saenz
. Ménica Farfan Reyes

. Saide Maloof Flores

. Susana Veroénica Torres Nava

. Yoleti Monique Riquetti Bojorquez
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Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato Asistente de Principal.

Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Con el Director en lo musical; con administrativos para solicitar permisos

Relaciones externas -

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Contribuir al desempefio de la seccién.

RESPONSABILIDADES:

* Ejecutar las obras musicales con eficiencia y concentracion.

* Asistir puntualmente a ensayos ordinarios, generales, seccionales y conciertos.
* Estudiar diariamente el instrumento y perfeccionar la técnica.

* Llegar presentable a los conciertos.

* Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO
Sexo Indistinto
Edad Mayor de 25 afios
Otros idiomas No necesario
Educaciéon formal necesaria Se sugiere Licenciatura en Musica

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Educacion no formal necesaria | Poseer conocimientos avanzados de musica

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Excelentes relaciones interpersonales
Eficiente administracién del tiempo
Tener Iniciativa, creatividad e innovacion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CENTRO CULTURAL UNIVERSITARIO QUINTA GAMEROS

ot Departamento de Recursos Humanos
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RECTOR

DIRECTOR DE EXTENSION Y
DIFUSION CULTURAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DIFUSION CULTURAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA
CcuQaG

SECRETARIA -

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SEGURIDAD GUIA
(9 PERSONAS)

JARDINERO

CHOFER

VELADOR

DATOS GENERALES

Puesto

Jefe de la Unidad Administrativa del Departamento de Difusién Cultural

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C.P. Enrique Arias Cereceres

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe del Departamento de Difusion Cultural

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

Departamento de Recursos Humanos
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Puestos que le reportan

Intendentes vigilantes, velador, chofer, jardinero, secretaria administrativo.

Relaciones internas

Todos los Jefes de Unidades, Departamentos de la Direccion Administrativa, Instituto
de Bellas Artes,'Secretarl'a de Extension de las Unidades Académicas.
Direcciones de Area de la U.A.CH. Unidades Académicas de la U.A.CH.

Relaciones externas

Proveedores de Servicios. Gestorias.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de todas las Unidades del Departamento de Difusion

Cultural.

RESPONSABILIDADES:

- Supervisar la atencién brindada a los visitantes al Museo.

- Atender solicitudes de eventos y servicios.

- Realizar la supervisién de vigilancia.

- Programar las actividades de visitas al museo.

- Atender y solicitar apoyos para la conservacién del Museo.

- Revisar las Instalaciones y contenidos del Museo.

- Dar seguimiento a tramites de requisiciones.

- Revisary autorizar el pago de némina.

- Controlar recursos financieros de la Coordinacién de Difusion Cultural.
- Coordinar la integracién del presupuesto anual.

- Realizar la calendarizacion de los eventos del Centro Cultural Universitario Quinta Gameros.
- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 21 afos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa

Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Redaccion de Informes Técnicos
Facilidad de Expresién verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

DATOS GENERALES

Puesto

Secretaria de la Unidad Administrativa del Departamento de Difusion Cultural

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Brisa Berenice Rascéon Gonzalez

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010
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Puesto del Jefe Inmediato Jefe de la Unidad Administrativa del Departamento de Difusién Cultural
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo
Todos los Jefes de Unidades, Departamentos de la Direccion Administrativa, Instituto
Relaciones internas de Bellas Artes, Secretaria de Extensién de las Unidades Académicas.
Direcciones de Area de la U.A.CH. Unidades Académicas de la U.A.CH.
Relaciones externas Proveedores de Servicios. Gestorias.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Elaborar, recibir, archivar, capturar oficios e informacion de documentos.

RESPONSABILIDADES:

- Recibir y hacer llamadas Telefonicas.

- Realizar oficios, circulares, actas que se requieran.
- Elaborar reportes de faltas y retardos.

- Fotocopiar de documentos.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
Habilidades y Destrezas interpersonales y comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Puesto Auxiliar Administrativo

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Lic. Carlos Ubaldo Reza Santana

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de la Unidad Administrativa del Departamento de Difusién Cultural
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Jefe de Unidad, Guias.

Direcciones de Area de la U.A.CH. Unidades Académicas de la U.A.CH. Proveedores

Relaciones externas de Servicios, Visitantes al C.C.U.Q.G.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Realizar las funciones administrativas del C.C.U.Q.G.

RESPONSABILIDADES:

- Atender al publico que acude al centro cultural a solicitar fechas para llevar a cabo eventos culturales.
- Recibir y contestar correspondencia tanto de instancias externas como internas.

- Contestar teléfono.

- Elaborar nomina.

- Realizar calculo y elaborar forma para el pago de horas extras.

- Elaborar roll para cubrir vacaciones y guardias de fin de semana del personal del museo.
- Llevar en forma oportuna el archivo de documentos oficiales del museo.

- Reportar cualquier anomalia dentro y fuera de su area de trabajo, a su jefe inmediato.

- Realizar todas aquellas tareas inherentes al puesto que apruebe el jefe de la unidad.

- Llevar calendarizacién de eventos del Centro Cultural Universitario Quinta Gameros.

- Y otras actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Redaccion de Informes Técnicos

Facilidad de Expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

Fecha de elaboracion:
Agocto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Puesto Seguridad - Guia.
C. José Linares Herrera
C. Margarita Trejo Mufioz
C. Jorge Ramén Dominguez Balderrama
C. Hugo Pedro Pichardo Ortiz
::(;T:I:ednie:aozi'::zrpqu:es to C. Armando Montoya Cienfuegos
C. Jesus Gerardo Villegas Avitu
C. Fernando Garcia Camarena
C. Daniel Calderdn Avitia
C. Luis Miguel Pereyra Loya
Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de la Unidad Administrativa del Departamento de Difusién Cultural
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo
Relaciones internas Jefe de la Unidad Administrativa del Departamento de Difusion Cultural
Relaciones externas Publico en general que visita el Museo

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Realizar la vigilancia, limpieza de las instalaciones y guiar a los visitantes.

RESPONSABILIDADES:

- Limpiar las areas asignadas.

- Vigilar el recinto y sus contenidos.

- Brindar el servicio de guia a los visitantes del Museo.

- Distribuir documentacién y correspondencia en el propio centro de trabajo en algun otro lugar.
- Trasladar y/o estibar mobiliario, equipo, aparatos, enseres, y otros objetos que le soliciten.

- Ayudar en el montaje de exposiciones de obras de arte.

- Respetar el programa de actividades de intendencia, guia, limpieza.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.
Otros idiomas No necesario
Educacion formal necesaria Secundaria terminada.

Educacion no formal necesaria | Basicos de limpieza, amplios conocimientos de las exposiciones del CCUQG

Experiencia laboral previa No requerida

Habilidades y Destrezas Relaciones interpersonales.
Facilidad de Expresion verbal y escrita

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Jardinero.

Nombre de la persona que C. Roberto Salto Violeta
actualmente ocupa el puesto '

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Unidad Administrativa de la Quinta Gameros.
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Jefe de la Unidad Administrativa.
Relaciones externas Publico en general que visita el Museo

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Mantener y conservar los jardines, arboles y plantas del museo en éptimas condiciones.
- Realizar el mantenimiento de cortes, fertilizacion, aplicacion de insecticidas para las areas verdes del museo.

RESPONSABILIDADES:

- Realizar el riego en las areas verdes.

- Aplicar tierra a los jardines.

- Cortar césped, limpiar areas, instalar regadores y no dejar que destruyan el jardin.
- Aplicar insecticidas y fertilizadores en las areas verdes.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.
Otros idiomas No necesario
Educacion formal necesaria Primaria terminada.

Educacion no formal necesaria | Conocimientos de jardineria

Experiencia laboral previa No requerida

Habilidades y Destrezas Relaciones interpersonales.

Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES

Puesto Chofer.

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Elias Sepulveda Martinez

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Unidad Administrativa de la Quinta Gameros.
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Jefe de la Unidad Administrativa.
Relaciones externas Publico en general que visita el Museo

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Atender con oportunidad y seguridad los diferentes tipos de servicios requeridos por el departamento
- Llevar a cabo la entrega de documentos, invitaciones a eventos y diversos traslados de personal, asi como
mantener el vehiculo en buenas condiciones mecanicas y de limpieza.

RESPONSABILIDADES:

- Vigilar las condiciones mecanicas del vehiculo.

- Mantener el vehiculo limpio.

- Entregar invitaciones de eventos y documento oficiales.
- Realizar traslados al personal interno y externo.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.
Otros idiomas No necesario
Educacion formal necesaria Secundaria terminada.

Educacion no formal necesaria | Ley General de Transito del Estado de Chihuahua

Experiencia laboral previa Un afio de experiencia en el puesto 6 similar

Habilidades y Destrezas Destreza y habilidad en el manejo de vehiculos automotores, asi como herramientas y
equipo mecanico automotriz. Comunicacion efectiva y relaciones interpersonales

Fecha de elaboracion:
Agocto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Velador.

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Luis Marquez Bejar

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Unidad Administrativa de la Quinta Gameros.
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Jefe de la Unidad Administrativa.
Relaciones externas Publico en general que visita el Museo

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Vigilar las instalaciones del Museo Quinta Gameros.

RESPONSABILIDADES:

- Vigilar el edificio a base de rondas rutinarias.

- Atender al publico asistente a eventos.

- Elaborar reportes de condicion y fallas del edificio y equipos.

- Revisary supervisar el area de maquinas, riego automatico, encendido y apagado de luces.

- Mantener comunicacion con la policia municipal o bomberos para contar con su apoyo en caso de que se presente
alguna anomalia, como robo, incendio, fugas, etc.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afios.
Otros idiomas No necesario
Educacion formal necesaria Secundaria terminada.

Educacion no formal necesaria | Conocimientos basicos de mantenimiento

Experiencia laboral previa Un afio de experiencia en el puesto 6 similar

Habilidades y Destrezas Comunicacién efectiva interpersonal.

Fecha de elaboracion:
Agocto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Jefe de Unidad de Disefo

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Lic. Elia Irene Fernandez Martinez

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusién Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Difusion Cultural
Unidad de produccién de disefio, Unidad de Patrimonio Cultural Unidad de Servicios

Puestos que le reportan Educativos.

Todas las unidades y areas de la Coordinacion de Difusion Cultural, para realizar el
apoyo técnico de todas las actividades del departamento.

ICHICULT, Centro de Educacion Artistica, Salén de la Plastica A.C., CAF, Consejo
Relaciones externas Nacional para la Cultura y las Artes y artistas dedicados a las Artes Plasticas.
Coordinacion y organizacion del area de exposiciones de arte.

Relaciones internas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Coordinar, evaluar y dar seguimiento a las actividades y proyectos del Centro Cultural Universitario de la Quinta
Gameros.
- Llevar a cabo las exposiciones y eventos de la difusién cultural.

RESPONSABILIDADES:

- Coordinar al personal de Centro Cultural Universitario de la Quinta Gameros.
- Supervisar el disefio e imagen de la Coordinacion de Difusion Cultural.

- Coordinar los programas para eventos culturales.

- Evaluar proyectos de curaduria y museografia.

- Revisar las salas de exposiciones.

- Organizar inauguraciones culturales

- Contactar con artistas para programar y organizar exposiciones.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Redaccion de Informes Técnicos

Facilidad de Expresién verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales
DATOS GENERALES
Puesto Jefe de Unidad de Produccién de Disefo

Nombre de la persona que

Lic. Oscar Enrique Palomares Lizarraga
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Unidad Directiva CCUQG
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Todas las unidades y areas de la Coordinacion de Difusion Cultural, para realizar el
apoyo técnico de todas las actividades del departamento.

ICHICULT, Centro de Educacion Artistica, Salén de la Plastica A.C., CAF, Consejo
Relaciones externas Nacional para la Cultura y las Artes y artistas dedicados a las Artes Plasticas.
Coordinacion y organizacion del area de exposiciones de arte.

Relaciones internas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Disenar y ejecutar estrategias para promover las artes plasticas y dar presencia a los valores locales dentro y fuera
de la comunidad universitaria asi como difundir y reafirmar nuestra tradicion cultural y nuestra identidad.

- Coordinar, evaluar y dar seguimiento a las actividades y proyectos del Centro Cultural Universitario de la Quinta
Gameros.

- Llevar a cabo las exposiciones y eventos de la difusién cultural.

RESPONSABILIDADES:

- Coordinar al personal de Centro Cultural Universitario de la Quinta Gameros.
- Supervisar el disefio e imagen de la Coordinacién de Difusion Cultural.

- Coordinar los programas para eventos culturales.

- Evaluar proyectos de curaduria y museografia.

- Revisar las salas de exposiciones.

- Organizar inauguraciones culturales

- Contactar con artistas para programar y organizar exposiciones.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacién formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point
y paquetes especializados en disefo grafico
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Fecha de elaboracion:
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Habilidades y Destrezas

Creatividad

Facilidad de Expresién verbal y escrita
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

DATOS GENERALES

Puesto

Jefe de Unidad de Patrimonio Cultural

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Dafne Ahmid Gémez Gémez

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Unidad Directiva CCUQG

Puestos que le reportan

Encargado de conservacioén y restauracion de la cantera, madera e inmueble.

Relaciones internas

Encargado de conservacion y restauracion de la cantera, madera e inmueble.

Relaciones externas

Instituto Chihuahuense de la Cultura, Departamento de Patrimonio, Instituto Nacional
de Antropologia e Historia, Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, Museos e
Instituciones.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Supervisar, catalogar y preservar el patrimonio tangible dentro y fuera de la Quinta Gameros y demas recursos en

custodiados por la Universidad.

RESPONSABILIDADES:

- Supervisar salas permanentes de exposicion del C.C.U. Quinta Gameros.
- Custodiar el arte, patrimonio de la UACH, que alberga la Quinta Gameros.
- Supervisar, catalogar y custodiar el patrimonio de la UACH.

- Documentar registros del patrimonio artistico tangible.

- Aplicar métodos de conservacion preventiva.

- Capacitar a guias para recorrido.

- Crear estrategias de motivacion para guias con la interaccion al visitante.

- Funciones de auditoria en limpieza del acervo artistico.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 25 afos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point

Experiencia laboral previa

Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Creatividad
Facilidad de Expresion verbal y escrita

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES
Puesto Conservacion y Restauracion de Cantera.
Nombre de la persona que C. Martin Franco Hernandez
actualmente ocupa el puesto C. Sergio Uriel Franco Derma
Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Unidad de Patrimonio Cultural
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo
Relaciones internas Jefe inmediato.
Relaciones externas -

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Conservar, restaurar y crear todo lo relacionado con la cantera.
- Realizar la conservacion y mantenimiento de cantera, muros, ceramica, desague fluvial, plafones.

RESPONSABILIDADES:

- Restaurar, reparar, renovar y crear la cantera del Centro cultural Universitario Quinta Gameros.
- Conservar y dar mantenimiento preventivo y correctivo.

- Mantenimiento en cantera, muros, pisos, plafones, molduras, etc.

- Disenar y fabricar.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afios.
Otros idiomas No necesario
Educacion formal necesaria Secundaria Terminada

Educacion no formal necesaria | Conocimientos avanzados en el area de restauraciéon de cantera

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Buenas relaciones interpersonales

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto

Unidad de Mantenimiento y Conservacion.

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Refugio Martin Molina Mendoza
C. Manuel Alejandro Rodriguez Meza

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe de Unidad de Patrimonio Cultural

Puestos que le reportan

No tiene personal a su cargo

Relaciones internas

Jefe inmediato.

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Planear, ejecutar y supervisar todas las actividades correspondientes para mantener siempre al Museo Quinta
Gameros en condiciones adecuadas de funcionamiento y limpieza.

- Recibir, planear, ejecutar, y supervisar todas las actividades necesarias de limpieza, mantenimiento y seguridad para
mantener las instalaciones del museo en condiciones de uso.

RESPONSABILIDADES:

- Supervisar los trabajos de limpieza y mantenimiento del Museo.

- Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo hidroneumatico, calefaccién y aire acondicionado.

- Supervisar el buen funcionamiento del equipo contra incendio.

- Recabar el listado de materiales requeridos para los trabajados de mantenimiento y limpieza y la elaboracién de la

respectiva requisicion.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 25 afos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Secundaria Terminada

Educacion no formal necesaria

Conocimientos avanzados en el area de mantenimiento

Experiencia laboral previa

Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Buenas relaciones interpersonales

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Conservacion y Restauracion de Madera.

C. Enrique Martinez Juarez
C. Christian Manuel Franco Valverde
C. Aardn Calzadillas Derma

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Unidad de Patrimonio Cultural
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Jefe inmediato.

Relaciones externas -

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Conservar y restaurar todo lo relacionado con madera, fabricacion de piezas de madera.
- Vigilar y observar todos los cambios, desperfectos y deterioros en la madera. Sugerir posibles beneficios tanto en
disefios como en tratado, curado de la misma, fabricar muebles y mantenimiento en general.

RESPONSABILIDADES:

* Restaurar, reparar, renovar y crear.

* Conservar y dar mantenimiento preventivo y correctivo.

* Realizar mantenimiento en puertas, ventanas, chapas, pisos.

* Disefiar y fabricar.

* Vigilar y supervisar la conservacion de la Coleccién de Muebles Requena.
* Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afios.
Otros idiomas No necesario
Educacion formal necesaria Secundaria Terminada

Educacion no formal necesaria | Conocimientos avanzados en el area de mantenimiento

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Fecha de elaboracion:
Agocto 2010 Departamento de Recursos Humanos



UnivegsicEe Autdneoma cle Chihuahuea .

Manual de puestes y funcienes

Habilidades y Destrezas Buenas relaciones interpersonales

=
s
2
H
H
2
ES
=
8
=
H

*

DATOS GENERALES

Puesto Jefe de Unidad de Servicios Educativos

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Lic. Karina Aurelia Soto Chacoén

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Unidad Directiva CCUQG
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo
Relaciones internas Guias, jefes de unidad
Instituto Chihuahuense de la Cultura, Departamento de Patrimonio, Instituto Nacional
Relaciones externas de Antropologia e Historia, Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, Museos e

Instituciones.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Contribuir con estrategias y programas didacticos para enriquecer el nivel de cultura.
- Disefnar y ejecutar estrategias de ensefianza con trascendencia para los visitantes de diversas edades, identidades
sociales y culturales con apoyo de la comunidad universitaria.

RESPONSABILIDADES:

- Contribuir con estrategias y programas didacticos para enriquecer las exhibiciones de artes plasticas.
- Ofrecer a las Instituciones de Educacién visitas guiadas para sus alumnos.

- Documentar registros de asistencia

- Capacitar a guias para recorrido.

- Crear estrategias de motivacion para guias con la interaccion al visitante.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afos.

Otros idiomas No necesario

Educaciéon formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Creatividad

Facilidad de Expresion verbal y escrita
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

UNIDAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

RECTOR

DIRECTOR DE EXTENSION Y
DIFUSION CULTURAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
DIFUSION CULTURAL

UNIDAD DE
CIENCIAY TECNOLOGIA

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto

Unidad de Ciencia y Tecnologia

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Edna Martha Elizabet Molina Velo

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe del Departamento de Difusion Cultural

Puestos que le reportan

No tiene personal a su cargo

Relaciones internas

Todas las unidades y areas de la Coordinacion de Difusion Cultural, para realizar el
apoyo técnico de todas las actividades del departamento.

Relaciones externas

Instituciones federales, estatales y municipales, empresas privadas.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Divulgacion de la ciencia y la tecnologia, a través de produccion y difusion cientifica mediante el desarrollo y uso de
medios de comunicacion e informacion comprensibles ante la comunidad universitaria y la sociedad en general.

- Planeacién, organizaciéon y realizacion de programas cientificos y tecnolégicos para su posterior difusion que
contribuya al desarrollo cultural y a la formacién integral de la comunidad universitaria y de la sociedad en general a
través del dialogo, rescate y propagacién de la cultura cientifica y tecnoldgica.

RESPONSABILIDADES:

- Redactar documentacién para la ejecucién del programa
- Concertar citas via telefonica o personal con especialistas en un tema cientifico de interés para su posterior difusion
- Plantacién de actividades de las diferentes etapas del programa de ejecucion vigente en nuestra comunidad

universitaria.

- Comunicar por via electronica o telefénica con los responsables o encargados del apoyo al programa interno para dar
seguimiento en forma personal al programa

- Redaccion de notas de divulgacion cientifica una vez al mes para el periédico “el universitario”
- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 25 anos.

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

Departamento de Recursos Humanos
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Otros idiomas No necesario

Educacién formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Creatividad

Facilidad de Expresion verbal y escrita
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

UNIDAD DE CINE

RECTOR

DIRECTOR DE EXTENSION
Y DIFUSION CULTURAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE DIFUSION CULTURAL

UNIDAD DE
CINE

UNIDAD DE PRODUCCION
DE CINE

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010 . to de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto

Unidad de Cine.

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Lic. Luis Raul Herrera Pifién

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe del Departamento de Difusion Cultural

Puestos que le reportan

Unidad de Produccién de cine.

Relaciones internas

Unidades del Departamento.

Relaciones externas

El Heraldo de Chihuahua.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Planear y poner en marcha los diversos programas de Cine Club de la Direccion de Extensién y Difusién Cultural de

la U.A.Ch.

- Administrar los programas en el Museo Quinta Gameros y Cine Club Universitario, y promover en las diversas
Unidades Académicas programas de Cine de Calidad.

RESPONSABILIDADES:

- Planear los diversos programas de cine club

- Seleccionar y revisar las peliculas que integran los diversos programas.

- Promover la creacién de programas de cine de calidad en las Unidades Académicas.
- Incrementar el acervo filmico.

- Publicar ala semana Cine en la Quinta Gameros y Club Universitario.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 25 afos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

Departamento de Recursos Humanos
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Habilidades y Destrezas Creatividad

Facilidad de Expresion verbal y escrita
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

DATOS GENERALES

Puesto Unidad de produccioén de cine.

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Lic. David Gandara Gémez

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato Jefe de la Unidad de Cine.

Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Unidad de Disefio, Departamento Editorial, Comunicacion Social.
Relaciones externas El Heraldo de Chihuahua.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Disenar materiales graficos para la promocién y operacion de los programas de cine club.
- Realizar informacion y material grafico para el disefio de las publicaciones.

RESPONSABILIDADES:

- Realizar la busqueda de informacion y disefio para las paginas que semanalmente se publican en El Heraldo de
Chihuahua y dipticos y posters de las funciones de cine club.

- Supervisar el aspecto técnico de las proyecciones de cine club.

- Apoyar con materiales de disefio a otras Unidades Académicas con programa de Cine Club.

- Revisar el buen estado del equipo y materiales de proyeccién de cine.

- Disenar materiales que se entrega semanalmente a los asistentes a Cine en la Quinta Gameros y al Cine club
Universitario.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto
Edad Mayor de 25 afios.
Otros idiomas No necesario

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Educacién formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point
Amplio conocimiento de cinematografia
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Creatividad

Facilidad de Expresion verbal y escrita
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

UNIDAD DIRECTIVA DEL POLIFORUM CULTURAL UNIVERSITARIO

RECTOR

DIRECTORDE |
EXTENSION Y DIFUSION
CULTURAL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
DIFUSION CULTURAL

UNIDAD DIRECTIVA DEL
POLIFORUM CULTURAL
UNIVERSITARIO

Fe““,j;fsgazb;{gc“’”: l|>epart mento de Recursos Humanos
AUXILIAR

ANMIINICTDATIN/MN NCI
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DATOS GENERALES

Puesto Director del Poliforum Cultural Universitario

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Lic. Enrigue Samaniego Saenz

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Difusion Cultural

Puestos que le reportan Auxiliar Administrativo del Poliforum Cultural Universitario, Seguridad y Guia.
Relaciones internas Jefe del Departamento de Difusién Cultural.

Relaciones externas SEP, Museo Semilla, Casa Chihuahua, MUSEA, Comité de MUSEOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Coordinar, evaluar, dar seguimiento a las actividades y proyectos del Poliforum Cultural Universitario.
- Llevar a cabo exposiciones y eventos en el Poliforum Cultural Universitario.

RESPONSABILIDADES:

- Representar al Poliforum Cultural Universitario

- Coordinar al personal del Poliforum Cultural Universitario.

- Coordinar los programas para exhibiciones.

- Evaluar proyectos de revision, cuidado, seleccién de obra etc.

- Revisar las salas de exposiciones.

- Contactar con artistas para programar y organizar exposiciones.
- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto
Edad Mayor de 25 afios.
Fecha de elaboracion: Departamento de Recursos Humanos
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Educaciéon formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point
Amplio conocimiento del area de museografia e historia.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Creatividad

Facilidad de Expresion verbal y escrita
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

DATOS GENERALES

Puesto Auxiliar Administrativo del Poliforum Cultural Universitario

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Arturo Aranda Rodriguez

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato Director Poliforum Cultural Universitario

Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Jefe del Departamento de Difusion Cultural,

Relaciones externas SEP, Museo Semilla, Casa Chihuahua, MUSEA, Comité de MUSEOS.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Auxiliar en la coordinacion y realizacion de las diferentes exposiciones del Poliforum Cultural Universitario.
- Elaborar, recibir, archivar, capturar oficios e informacion de las exposiciones y actividades que se realicen en el
Poliforum Cultural Universitario.

RESPONSABILIDADES:

- Realizar oficios y actas que se requieran.

- Coordinar los programas para exhibiciones.

- Elaborar requisiciones para materiales que se requieran.

- Elaborar reportes y calendarizacion sobre las actividades del Poliforum Cultural Universitario.
- Contestar el Teléfono.

- Recopilar datos, sobre las visitas programadas al Poliforum Cultural Universitario.

- Elaboracion de circulares y avisos para el Poliforum Cultural Universitario.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

Departamento de Recursos Humanos

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010
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PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afios.

Otros idiomas Deseable

Educaciéon formal necesaria Preparatoria terminada o carrera técnica

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Creatividad
Sentido practico para resolver problemas materiales
Facilidad de palabra.

DATOS GENERALES

Puesto Seguridad

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. César Octavio Reyes Martinez

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato Director Poliforum Cultural Universitario

Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Unidad Directiva y Auxiliar Administrativo del Poliforum Cultural Universitario
Relaciones externas Publico que visite el Poliforum Cultural Universitario

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Vigilar del recinto y auxiliar en las visitas del Publico

RESPONSABILIDADES:

- Vigilar el recinto y sus contenidos.

- Brindar el servicio de guia a los visitantes del museo.

- Distribuir documentacién y correspondencia dentro del Edificio.

- Trasladar y/o estibar mobiliario, equipos, aparatos, enseres y otros objetos que soliciten.
- Ayudar en el montaje de exposiciones de obras de arte.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto
Edad Mayor de 25 afios.
Fecha de elaboracion: Departamento de Recursos Humanos
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Otros idiomas

Deseable

Educacion formal necesaria

Preparatoria terminada o carrera técnica

Educacion no formal necesaria

Conocimientos basico de museografia

Experiencia laboral previa

Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Creatividad
Sentido practico para resolver problemas materiales
Facilidad de palabra.

UNIDAD DE DIFUSION INTERNA, MEDIOS Y FORMACION INTEGRAL

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

RECTOR

DIRECTORDE
EXTENSION Y DIFUSION
CULTURAL

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
DIFUSION CULTURAL

UNIDAD DE DIFUSION
INTERNA, MEDIOS Y

FORMACION INTEGRAL |mento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Unidad de Difusién Interna, Medios y Formacion Integral

Nombre de la persona que

Lic. Martha Cecilia Soto Nufez
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Difusion Cultural
Puestos que le reportan Unidad central de Carnet Cultural Universitario, Asistencia Electronica

Las 15 Unidades Académicas de la UACH, todas las unidades de este departamento,
todos los departamentos de la DIEX, con sus unidades,

Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, Coordinacion de
Deportes.

Relaciones internas

Medios de Comunicacién, Asociaciones Civiles y ONG’s, Escuelas Incorporadas,

Relaciones externas e .
Escuelas de Educacién Superior

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Planear, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas al programa de formacién cultural.
- Hacer difusion de las actividades que hace el departamento tanto en los medios de comunicacion como en las
unidades académicas asi como dar cumplimiento al programa de formacion integral.

RESPONSABILIDADES:

- Convocatoria, evaluacién y seguimiento de las reuniones Ordinarias de Evaluacion y Seguimiento del Carnet
Cultural Universitario.

- Registro y documentacién del Carnet Cultural Universitario (Minutas, acuerdos, manuales, materiales, de
propaganda y difusion).

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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- Planeacién e imparticion de las platicas de induccion al Carnet Cultural Universitario

- Planeacién e imparticion de las platicas de seguimiento del Carnet Cultural Universitario.

- Captacion de oferta (cientifica y artistica) externa en las diferentes instituciones publicas y privadas.

- ltinerario de actividades cientificas, filoséficas y artisticas en las Unidades Académicas.

- Elaboraciéon de documentos para uso del departamento tales como protocoles de ceremonias (exposiciones de artes
plasticas, presentaciones de libros, encuentros de musica, etc.)

- Revisién y correccion ortografica y de estilo de los documentos elaborados en el departamento.

- Convocatoria para medios de comunicacién

- Contacto con medios de comunicacién para la difusion de eventos del departamento.

- Vinculacién con organismos e instituciones externas para propuesta de trabajos coordinados.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.
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PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afios.

Otros idiomas Deseable

Educacién formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point
Amplio conocimiento del area de museografia e historia.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Creatividad
Sentido practico para resolver problemas materiales
Facilidad de palabra.

Fecha de elaboracion:

Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Puesto Unidad Central del Carnet Cultural Universitario

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Paola Lopez Suayde

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Unidad de Difusion Interna, Medios y Formacion Integral
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

. . Las 15 Unidades Académicas de la UACH,
Relaciones internas

Relaciones externas Proveedores

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Coordinar y administrar todas las actividades del programa de formacion integral para su eficiente funcionamiento.
- Supervisar que se promueva la cultura, deporte y ciencia a través del Carnet Cultural Universitario

RESPONSABILIDADES:

- Realizar levantamientos de solicitudes de usuarios
- Obtener informacién estadistica para reportar el comportamiento de la unidad.
- Impartir cursos de induccién a los estudiantes de las Unidades Académicas

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Fecha de elaboracion:
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Edad Mayor de 25 afios.
Otros idiomas Deseable
Educaciéon formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Sentido practico para resolver problemas materiales
Facilidad de palabra.

DATOS GENERALES

Unidad de Asistencia y Administracion Electréonica del Carnet Cultural
Universitario

C. Roberto Ortega Licon

Puesto

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusién Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Unidad de Difusion Interna, Medios y Formacion Integral
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

. . Las 15 Unidades Académicas de la UACH,
Relaciones internas

Relaciones externas Proveedores

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Administrar y asistir todas las actividades relacionadas con la operacion de la plataforma electrénica del Carnet
Cultural Universitario.

- Administra, monitorea y supervisa todas las funciones del Sistema de Informacién e-Carnet para el buen
funcionamiento de la plataforma electrénica.

RESPONSABILIDADES:

- Administracion de atributos de usuarios.

- Monitoreo del Sistema de Informacion e-Carnet.
- Registro de solicitudes en el SGAUSS.

- Seguimiento de las solicitudes en el SGAUSS.

Fecha de elaboracion:
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- Elaboracion de los informes estadisticos mensuales y/o bimestrales, emanados de los reportes del sistema.

- Elaboracion del anuario (basado en los informes estadisticos y con analisis detallado de los resultados emanados de
Sistema de Informacion e-Carnet).

- Entrega de materiales para inicio de semestre (requisicion, elaboracién de listado y paquetes a entregar a cada
Unidad Académica.
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PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afios.

Otros idiomas Deseable

Educaciéon formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Sentido practico para resolver problemas materiales
Facilidad de palabra.

UNIDAD TECNICA DE VINCULACION Y ENLACE

RECTOR

DIRECTOR DE EXTENSION Y
DIFUSION CULTURAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE DIFUSION CULTURAL
Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES

Puesto Unidad Técnica de Vinculacién y Enlace.

Nombre de la persona que

Lic. Bertha Elena Delgado Caballero
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Difusion Cultural

Puestos que le reportan No Tiene personal a su cargo

Relaciones internas Todos los jefes de unidades: Secretaria del Departamento.

Instituto Chihuahuense de la Cultura: Departamento de Patrimonio Cultural, Atencién a
Creadores, Comunicacion y Disefio: INAH Unidad Chihuahua; Escuela Nacional de
Relaciones externas Restauracion y Conservacion; Instituto Nacional de Bellas Artes, museos y recintos
culturales existentes en la ciudad de Chihuahua.

Comunidad artistica en general, sociedades civiles e iniciativa privada

OBJETIVO DEL PUESTO:

Promover, disefiar y ejecutar estrategias y acciones para fomentar e instaurar movimientos artisticos culturales que sirvan
como detonantes para el devenir artistico; asi como disefar y ejecutar estrategias diversas que permitan y desarrollen
vinculos interinstitucionales, y particulares dedicados a actividades culturales.

RESPONSABILIDADES:

- Supervisar la ejecucion de proyectos
- Direccion y supervisién de personal

Fecha de elaboracion:
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- Evaluacion de programas y proyectos

- Definicidn de politicas y normas

- Gestiodn de recursos humanos, materiales y econémicos

- Relaciones publicas institucionales

- Atencion y seguimiento de solicitudes externas y atencidon de organismos, representantes de instituciones internas y
ajenas a la UACH,

- Asistir a reuniones de Consejo Consultivo de Extension.

- Asistir a reuniones de Consejo de Museos.

- Supervision de inmuebles y metas.

- Proyectos especiales asignados por la Direccién de Extension

- Proyectos vinculados con otras instituciones.

- Y demas actividades analogas que se le soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Redaccion de Informes Técnicos
Habilidades y Destrezas Facilidad de Expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

Fecha de elaboracion:
Agocto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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RECTOR

DIRECTOR DE EXTENSION
Y DIFUSION CULTURAL

DEPARTAMENTO
EDITORIAL

SECRETARIA -

JEFE UNIDAD JEFE UNIDAD

PRODUCCION JEFE UNIDAD PRODUCCION, AREA
EDITORIAL DISTRIBUCION DE DISENO

(2 PERSONAS) GRAFICO

JEFE SECCION
NUMEROS ISBN

DATOS GENERALES

Puesto Jefe del Departamento de Editorial
Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto
Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Director de Extension y Difusién Cultural

Lic. Heriberto Ramirez Lujan

ot Departamento de Recursos Humanos
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Puestos que le reportan Jefes de Unidad del Departamento de Editorial y secretaria
Departamento de Difusion Cultural
Relaciones internas Unidades académicas / UACh

Direccion de Extension y Difusion Cultural
Red Nacional Altexto
Instituto Nacional del Derecho de Autor

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Fomentar y coordinar la produccion editorial universitaria

RESPONSABILIDADES:

- Fomento de publicaciones

- Recepcion y dictaminacion de propuestas.

- Coordinacidn de correcciones, ediciones e impresion.

- Organizador de presentaciones de libros.

- Dictaminacién de obras.

- Publicacién de convocatoria anual.

- Atencion a investigadores y maestros interesados en publicar.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 30 afios.

Otros idiomas No necesario

Educaciéon formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Un minimo de cinco afnos de experiencia a nivel de jefatura en el sector publico o
privado.

Redaccion de Informes Técnicos
Habilidades y Destrezas Facilidad de Expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Espiritu Investigador

Buenas relaciones interpersonales

DATOS GENERALES

Puesto Secretaria del Departamento de Editorial
Nombre de la persona que

actualmente ocupa el puesto
Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

C. Rosa Maria Balderrama Sosa

Fecha de elaboracion:
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Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Extension
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo
Relaciones internas Unidades Académicas de la U.A.Ch. el Centro Cultural Universitario Quinta Gameros

. Editoriales y proveedores de servicios generales.
Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Atender las necesidades del Jefe del Departamento de Editorial.

RESPONSABILIDADES:

- Realizar diferentes tipos de oficios y constancias (en especial las publicaciones en la revista synthesis),
- Requisiciones de material de oficina,

- Impresiones de libros,

- Atencion del conmutador del departamento,

- Manejo de caja chica

- Elaboracioén de la comprobacion de gastos del jefe inmediato,

- Manejo del material de oficina,

- Proporcionar informacién general.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
Habilidades y Destrezas interpersonales y comunicacion efectiva.

DATOS GENERALES
Puesto Jefe de la unidad de produccién editorial.
Nombre de la persona que Lic. Jesus José Chavez Marin
actualmente ocupa el puesto Lic. Martha Estela Torres Torres
Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

Fecha de elaboracion:
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"
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Editorial
Puestos que le reportan Secretaria del departamento y jefa de seccidon de numeros ISBN
Consejo Editorial de la UACh.
Relaciones internas Centro Cultural Universitario Quinta Gameros.
Direccion de Extension y Difusién Cultural.
Imprentas.
Estudios de disefio editorial.
Relaciones externas Autores a publicar, tanto universitarios como externos.
Autores cuya obra esta en dictamen.
Maestros de ceremonias y presentadores de libros.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Garantizar la calidad y produccion editorial de la Universidad Autonoma de Chihuahua

- Editar con prontitud aprovechando al maximo los recursos de la editorial.

- Correccion de textos, revistas y libros de diferentes géneros, areas y disciplinas.

- Supervisar el trabajo de formadores de los libros y garantizar la calidad editorial que representa a la Universidad
Auténoma de Chihuahua.

- Coordinar a los impresores externos que realizan el trabajo final del proceso editorial.

RESPONSABILIDADES:

- Correccidén continua y completa de textos y de libros designados

- Redaccion de textos, contraportadas y guiones.

- Revisién de textos, contraportadas, curriculos, articulos e invitaciones.

- Atencion, servicio e informacion a los autores aprobados por el consejo editorial para publicar sus trabajos de
investigacién o creacién literaria.

- Coordinacion a correctores, formadores externos e impresores (proveedores)

- Redactar textos de solapas.

- Revisién de formacién de los libros que van a impresion

- Solicitar clasificacion para bibliotecas de cada libro designado.

- Asistir como consejero a las reuniones del Consejo Editorial de la UACh.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Redaccion de Informes Técnicos
Habilidades y Destrezas Facilidad de Expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES

Puesto Jefe Seccion Numeros ISBN
Nombre de la persona que

actualmente ocupa el puesto
Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

C. Liliana Fierro Venegas

Fecha de elaboracion:
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Puesto del Jefe Inmediato Jefe Unidad Produccién
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Coordinaciéon administrativa de la Direccion de Extension
Departamento Editorial (todas la unidades)

Consejo Editorial

Facultades respecto a solicitud de ISBN e ISSN

Autores de textos

Relaciones externas Instituto Nacional de Derechos de Autor

Publico en general

Relaciones internas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Tramitar el registro de las publicaciones de libros y periddicas con el sello editorial de la UACH ante el INDAUTOR.

RESPONSABILIDADES:

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

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

- Llenado de formatos, elaboraciéon de correspondencia, comunicacion con el INDAUTOR para seguimiento y
cumplimiento de los requerimientos.

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

- Proporcionar informacion del concurso para la publicacion de textos de docencia y consulta, recepcion de textos
para participacion, envio y recepcion de dictamenes técnicos, solicitud de pago a dictaminadores.

- Atencion de llamadas telefonicas y del publico en general, respecto a costo y venta de libros, requisitos para
publicacion de articulos en la revista Synthesis y el periédico El Universitario y recepciéon de los mismos, envio de
invitaciones via electronica de presentaciones de libros, de citatorios del Consejo Editorial.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacién formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point. , internet.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
Habilidades y Destrezas interpersonales y comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES

Puesto Jefe Unidad Distribuciéon
Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Carmen Leticia Estrada Barraza

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Editorial
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

ot Departamento de Recursos Humanos
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Relaciones internas

Unidad Administrativa

Abogado General para la elaboracién de convenios
Secretarios de Extensién

Departamento de Tesoreria

Relaciones externas

Librerias

Autores

ICHICULT

Publico en general

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Distribucion y comercializacion del fondo editorial universitario
- Tramitar convenios con autores universidades y editoriales

RESPONSABILIDADES:

- Ventas y control de inventarios.
- Participacién en ferias de libros locales y nacionales

- Realizacion de convenios.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 21 afos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa

Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Redaccion de Informes Técnicos
Facilidad de Expresién verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

DATOS GENERALES

Puesto

Jefe Unidad Diseio

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Marcela Ochoa Luna

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe del Departamento de Editorial

Puestos que le reportan

No tiene personal a su cargo

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010
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Jefe del Departamento Editorial

Jefe de la Unidad de Edicion y Produccién

Secretaria del Jefe de Departamento Editorial

Atencion a autores y docentes de la Universidad

Representantes de ventas de diferentes imprentas (proveedores)
Disefiadores e impresores de las imprentas

Relaciones internas

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Disefio y produccion de las propuestas editoriales.

RESPONSABILIDADES:

Disefio de Portadas para Textos Universitarios y Coleccion Flor de Arena.

Disefo de propuestas para portadas de libros.

Disefo de invitaciones para presentaciones de libros, carteles, tripticos, etc.

- Escaneo de archivos e imagenes para digitalizacion, registro fotografico de eventos como Ferias del Libro y

actividades deportivas y culturales de diferentes facultades.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacién formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point y programas especializados en disefio grafico

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar
Creatividad
Habilidades y Destrezas Facilidad de Expresion verbal y escrita

Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y TRANSFERENCIA DE TECNOLOGIA

RECTOR
Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES

Puesto Jefe del Departamento de Vinculacion y Transferencia de Tecnologia
Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Lic. Humberto Fuentes Huerta

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Director de Extension y Difusién Cultural
Puestos que le reportan Jefes de Unidad del Departamento y secretaria

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Relaciones internas Director de Extension y Difusién Cultural

Las secretarias de Extensién de las diversas unidades académicas Externas

Los Departamentos de Vinculacion de las Instituciones de Educacion Media Superior,
y Superior.

Los departamentos de Investigacion y Desarrollo de la Industria.

Los departamentos de inclusion laboral de Gobierno en sus tres niveles.

Bolsas de Trabajo publicas y privadas
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Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- El desarrollo del proceso de Vinculacién consistente en La extension de los servicios de la UACH, Asi como el
desarrollo de modelos y esquemas de Vinculacidon con tres actores importantes, que son: Industria y Comercio,
Sector Social, IES

- Desarrollo y difusiéon de los programas de vinculacion de las demas unidades academicas cuando Vinculacion
Interna asi lo requiere.

- Impulso de proyectos en programas emprendedor, con la participacion del Comercio, y sector industrial.

- Participacion en programas derivados de Acciones de Pertinencia, en Vinculacién con la ANUIES.

- Representacion de la UACH ante la Red de Vinculaciéon Zona noroeste.

RESPONSABILIDADES:

- Desarrollo de la Difusion Cultural

- Desarrollo de programas de Ciencias e investigacion derivadas de vinculacién con la Industria y comercio.

- Desarrollo de Programas de Difusion cultural en vinculacion con las demas Unidades ACADEMICAS.

- Desarrollo de programas de Vinculacion en participacidon con los consejos de Vinculacién Educacion Empresa de los
tres niveles de Gobierno.

- Desarrollo de programas en la Extension de los Servicios que la universidad otorga para la sociedad.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 30 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacién formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.

Experiencia laboral previa Un minimo de cinco afos de experiencia a nivel de jefatura en el sector publico o
privado.

Redaccion de Informes Técnicos
Habilidades y Destrezas Facilidad de Expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis y sintesis
Liderazgo y Toma de decisiones
Espiritu Investigador

Buenas relaciones interpersonales

Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES

Puesto Secretaria del Departamento de Vinculaciéon y Transferencia de Tecnologia

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Rosa Irma Ramirez Gonzalez

Departamento/Area Direccién de Extension y Difusién Cultural

Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Vinculacion y Transferencia de Tecnologia
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Unidades Académicas de la U.A.Ch.

. Instituciones educativas y de salud
Relaciones externas

ot Departamento de Recursos Humanos
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- Atender instrucciones secretariales del C. Jefe de Departamento y de Jefes de Unidad.
- Atencion Telefénica y publico visitante

RESPONSABILIDADES:

- Tomar dictados.

- Elaborar Requisiciones de material de oficina.

- Elaborar Requisiciones de material para la tienda UACh.
- Manejo y Control de Fondo Fijo.

- Manejo y Control de Archivo.

- Atencion al publico visitante

- Atencion del conmutador y enlace de llamadas.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacion formal necesaria Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Destreza y precision en el manejo de programas computacionales. Relaciones
Habilidades y Destrezas interpersonales y comunicacion efectiva.

DATOS GENERALES

Puesto Jefe Unidad Vinculacion Externa

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Lilia Orquidea Salcedo Rey

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusién Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Vinculacion y Transferencia de Tecnologia
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo
Vinculacion interna
Relaciones internas Coordinacion general de servicio social

Administrativa
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Director de Extension y Difusién Cultural
Secretarios de Extension de Facultades e Instituto.
Escuelas Incorporadas

CIDE

ITCH

Universidad Politécnica

Camaras empresariales

AMEAC
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Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Proporcionar informacién sobre los diversos servicios especializados que se ofrecen en la Universidad Auténoma de
Chihuahua encaminados a apoyar el desarrollo de las actividades del sector empresarial, fomentando con ello
criterios y habitos de calidad y productividad.

RESPONSABILIDADES:

- Convenios de Colaboracion con el sector Productivo y Educativo.

- Apoyos empresariales. Actividades entre la UACH vy el sector productivo, en donde se intercambia informacion, para
que el trabajo que efectia la universidad, responda a las necesidades expresas que requiere el desarrollo del
estado.

- Elaboracion del Catalogo de Servicios.

- Coordinacion del Comité Estatal del Aval Ciudadano con las siguientes actividades:

a. Promover la instalacion de un Aval Ciudadano en unidades del 1°.,2° y 3er.Nivel de atencion en el sector salud

b. Seguimiento de las recomendaciones y compromisos derivados de Aval Ciudadano.

c. Vinculacion del Aval Ciudadano con los Comités Estatales de Calidad como parte del Proyecto de rendicion de
cuentas a la ciudadania.

d. Sensibilizacion a los prestadores de salud sobre la importancia del Aval Ciudadano y su contribucién a la mejora
continua.

e. Reconocimiento del Aval Ciudadano a las unidades médicas por el grado de cumplimiento a los compromisos
suscritos.

f. Reconocimiento a los Avales Ciudadanos por contribuir a la mejora de los servicios de salud

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afios.

Otros idiomas No necesario

Educacién formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Creatividad

Facilidad de Expresion verbal y escrita
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

Fecha de elaboracion:
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DATOS GENERALES

Puesto Jefe Unidad Vinculacién Interna
Nombre de la persona que C. Julia Marisela Rico Garcia
actualmente ocupa el puesto
Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Vinculacion y Transferencia de Tecnologia
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

. . Secretarias de Extension de cada una de las Unidades Académicas.
Relaciones internas Jefes de Unidad del Departamento.
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Relaciones externas

Canacintra.
ANUIES.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Reforzar la relacion con y entre todas las Unidades Académicas de la Universidad Auténoma de

Chihuahua.

RESPONSABILIDADES:

- Comité en Pro de una Cultura de la Legalidad.

- Tienda Universitaria.
- Programa Emprendedor.

- Participacion en Ferias y Exposiciones
- Coordinacion de participacion en diferentes concursos

- Capacitacion Interna.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 25 anos.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point

Experiencia laboral previa

Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas

Creatividad

Facilidad de Expresién verbal y escrita
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

DATOS GENERALES

Puesto

Jefe Unidad Transferencia Tecnologia

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Verodnica Diaz de Ledn

Departamento/Area

Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe del Departamento de Vinculacion y Transferencia de Tecnologia

Puestos que le reportan

No tiene personal a su cargo

Relaciones internas

Secretarias de Extension de cada una de las Unidades Académicas.
Jefes de Unidad del Departamento.
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Gobierno del Estado, Instituto Tecnoldgico de Chihuahua, Maquiladoras, Empresas
Privadas
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Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Enlazar la Universidad con otras instituciones, ya sean privadas publicas o educativas para dar a conocer las nuevas
tecnologias existentes para la capacitacion y desarrollo del personal, a través de lo mas novedoso en capacitaciéon a
distancia, via satélite, via internet y programas de educacion virtuales.

- Impulsar el desarrollo de las habilidades administrativas de los alumnos a través del manejo de herramientas de
organizacion ejecutivas.

- Vincular a las empresas con necesidades de personal con los alumnos y egresados de la universidad, para lograr

colocarlos en el mercado laboral. A través de un convenio con OCC mundial.

RESPONSABILIDADES:

- Programas de capacitacion internacionales a distancia.

- Coordinar anualmente diplomado de globalizacién con la universidad de San Diego.

- Promover y coordinar los diplomados virtuales de dicha universidad.

- Asistir anualmente a la reunidn de la red de universidades de Latinoamérica para capacitacion de nuevos recursos
educativos.

- Coordinar semestralmente la elaboracion y distribucion en las 15 unidades académicas, escuelas incorporadas y
CRES de la agenda universitaria, destinada a los 25 000 alumnos.

- Atender diariamente a las empresas y alumnos que solicitan los servicios de la bolsa de trabajo, dando capacitaciéon

para el uso de la misma, asi como coordinar el alta de las empresas en la red universitaria de OCC

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afios.

Otros idiomas Deseable

Educacion formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Creatividad

Facilidad de Expresion verbal y escrita
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

DATOS GENERALES

Puesto Jefe Unidad Servicios WEB

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Lidia Susana Lozoya Lopez

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Vinculacion y Transferencia de Tecnologia
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Direccion de Extensién y Difusién Cultural.
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Universidad de Sonora, Centro de Estudios superiores del Estado de Sonora, Centro
de Alimentacion y Desarrollo A.C., Colegio de Sonora, Instituto Tecnoldgico de
Hermosillo, Universidad del Valle de México, Instituto Tecnolégico de Nogales,
Relaciones externas Instituto Tecnoldgico de Sonora, Instituto Tecnoldgico Superiores de Cajeme, CIMAV,
ITCH, ITCH Il, ITDeL, ITCJ, ITParral, UACJ, ITCualiacan, ITLM, UAS, Universidad de
Occidente, CETyS, CICESE, COLEF, ITMexicali, ITT, UABC, CIBNOR, ITLa Paz,
UABCS.

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Actualizar el sitio web con la informacién propia de la Direccién de Extensién y Difusion Cultural.

- Recibir, publicar y actualizar la informacién de la Red de Vinculacién la cual integran las distintas Instituciones de
Educacién Superior —IES- de los estados de Sonora ,Sinaloa, Baja California, Baja California Sur y Chihuahua,
conformando el sitio web www.zonanoroesteanuies.com.

- Actualizar el disefio de las portadas de los catalogos de servicios y del catalogo de consultores.

RESPONSABILIDADES:

- Vincular, fortalecer y otorgar respuesta a la necesidad de informacion sobre los programas que se realizan y de
alguna manera agilizar la comunicacion entre las IES y poder comparar resultados que puedan ser reconocidos por
la ANUIES.

- Recopilar informacion de las IES que integran la Red de Vinculacion Regién Noroeste ANUIES para el
mantenimiento de la pagina Web.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto

Edad Mayor de 25 afios.

Otros idiomas Deseable

Educaciéon formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Creatividad

Facilidad de Expresion verbal y escrita
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales

DATOS GENERALES

Puesto Jefe Unidad Capacitacion Comunitaria

Nombre de la persona que

C. Blanca Estela Reyes Meraz
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Extension y Difusion Cultural

Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Vinculacion y Transferencia de Tecnologia
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas Direccion de Extension y Difusion Cultural
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Departamentos de la Direccion de Extension

Unidades de los diferentes departamento de la Direccién de Extensién
Unidades Académicas de la Universidad Auténoma de Chihuahua

Coordinacion General de Tecnologias de la Informacién

Centro Universitario para el Desarrollo Docente

Radio Universidad

Fundacién de Apoyo a Centros de Rehabilitacion

CBTIS 122 y 158 y CETIS 86

CONALEP

Secretaria de Trabajo y Previsién Social

Instituto Chihuahuense de la Cultura

CONACYT, Consejo Estatal de Ciencia, Tecnologia e Innovacion de Chihuahua,
Relaciones externas CIMAV, Museo Centro Semilla, Universidad Tecnolégica de Chihuahua, Instituto
Tecnoldgico de Chihuahua Plantel | y Il

Red Cultural Chihuahua

Sociedad Cientifica de Chihuahua, A.C.

Universidad Nacional Autdnoma de México, Direccién General de Divulgacion
Cientifica e Instituto de Investigaciones Filoldgicas.

Universidad de Ciencias del Comportamiento ELPAC.
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OBJETIVO DEL PUESTO:

- Ofrecer a la comunidad en general en coordinacion con las unidades académicas.

- Recibir, revisar y publicar en sitio web de la UACh ensayos, poesias y cuentos elaborados por estudiantes de nivel
licenciatura y maestria.

- Recibir, actualizar y publicar en el sitio Web de la UACh los Catalogos de Capacitacion y Consultores en
coordinacién con las unidades académicas.

RESPONSABILIDADES:

- Coordinar con las unidades académicas platicas, conferencias, cursos, mesas de trabajo, experimentos cientificos
mismos que se plasman en un programa semestral y se ofrecen a la comunidad en general.

- Preparar anualmente en el marco de la Feria Estatal del Libro las Jornadas de Ciencia y Tecnologia en coordinacién
con organismos e instituciones dedicadas a la ciencia y la tecnologia.

- Recibir periddicamente colaboraciones como ensayos, poesias y cuentos de estudiantes de la UACh que luego se
publicacion en el sitio de Foro de Expresion Universitaria www.expresate.uach.mx

- Coordinar y auxiliar el programa en Radio Universidad “Jovenes en Contacto” de 1310 AM.

- Recibir, actualizar y publicar los catalogos de capacitacion y de consultores en el sitio Web de la Direccion de
Extensién y Difusion Cultural de la UACh.

- Participar mensualmente en el programa de Radio Universidad “Extensionismo Universitario” de la Direccion de
Extensién.

- Auxiliar a otras unidades académicas en eventos propios de su area.

PERFIL DEL PUESTO
Sexo Indistinto
Edad Mayor de 25 afios.
Otros idiomas Deseable
Educaciéon formal necesaria Grado de licenciatura en campo especializado afin.
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Educacion no formal necesaria | Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Habilidades y Destrezas Creatividad

Facilidad de Expresion verbal y escrita
Liderazgo y Toma de decisiones
Buenas relaciones interpersonales
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