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LEY ORGANICA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA 2007

ARTICULO 54.- El Director de Planeacién y Desarrollo Institucional
tendra las siguientes atribuciones:

|.- Participar en la determinacién de las politicas universitarias de
planeacién y desarrollo institucionales;

Il.- Formula y dar seguimiento al Plan de Desarrollo Universitario;

lll.- Coordinar la participacion de la Universidad en los programas
convocados por otras instancias publicas o privadas, orientados al
desarrollo institucional de la educacién superior;

IV.- Apoyar a las Unidades Académicas en la formulacién y seguimiento de
sus planes de desarrollo, asi como en los planes de desarrollo de cada
programa educativo;

V.- Coordinar la elaboracién de los informes que deban presentar al Rector;

VI.- Participar en la gestibn y coordinacion con otros organismos e
instituciones relacionados con la educacién superior;

VIl.- Convocar a reuniones del Consejo Consultivo de Planeacion; y

VIIl.- Las que se deriven de esta Ley y sus reglamentos.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
Agocto 2010 07 de octibre 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES
Puesto Director de Planeacion y Desarrollo Institucional

Nombre de la persona que

Dr. Rosendo Mario Maldonado Estrada (Administracién 2010-2016)
actualmente ocupa el puesto

Nomt_)re de la persona que Lic. Manuel Mendoza Garcia (Administracion 2004-2010)
anteriormente ocupé el puesto
Departamento/Area Direccion de Planeacién y Desarrollo Institucional
Puesto del Jefe Inmediato Rector de la Universidad

Secretaria

Coordinador Ejecutivo ANUIES

Jefe del Departamento de Estadisticas

Puestos que le reportan Jefe de la Unidad de Planeacion Institucional

Jefe de la Unidad de Evaluacion y Acreditaciéon

Jefe de la Unidad de Desarrollo Organizacional

Jefe del Departamento de Gestoria y Fortalecimiento Institucional

Secretario General

Direcciones y Coordinaciones de Unidad Central

Relaciones internas Direcciones de Unidades Académicas

Secretarios de Planeacion de Unidades Académicas.

Consejo Consultivo de Planeacién

Secretaria de Educacion Publica, SEP, Subsecretaria de Educacion Publica
Secretaria de Educacion y Cultura de Gobierno del Estado.

Direccion General de Educacion Superior

Secretaria de Planeacion del Gobierno del Estado.

Relaciones externas Programa Integral de Fortalecimiento Institucional.

Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacién Superior.
(ANUIES)

Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior (COPAES)

Comités Institucionales para la Evaluacion de la Educacion Superior (CIEES)

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Planear el desarrollo integral de la institucion valiéndose de un sistema sélido de planeacion, evaluacion,
aseguramiento y mejora de la calidad de los procesos educativos de gestién organizacionales.

RESPONSABILIDADES:

- Participar en la determinacién de las politicas universitarias de planeacion.
- Formular y dar seguimiento al Plan de Desarrollo Universitario.

- Coordinar la participacién de la universidad en los programas convocados por otras instancias publicas o privadas,
orientados al desarrollo institucional de la educacion superior.

- Apoyar a las Unidades Académicas en la formulaciéon y seguimiento de sus planes de desarrollo, asi como en los
planes de desarrollo de cada programa educativo.

- Coordinar la elaboracion de los informes que deban presentar al rector;

- Participar en la gestion y coordinacidon con otros organismos e instituciones relacionadas con la educacion superior.
- Convocar a reuniones de Consejo Consultivo de Planeacién.

- Coadyuvar con las unidades académicas en la formulacién y seguimiento de los planes académicos.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
Agosto 2010 DT Departamento de Recursos Humanos
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- Planear y evaluar el desarrollo organico de la administracién central y coordinar las actividades de revisién y analisis
organizacional de las unidades académicas.

- Realizar revisiones periddicas de la estructura organica y funcional de la Universidad con el fin de mantener su
fidelidad, transparencia y objetividad.

- Producir y mantener actualizado el manual de organizacion.

- Dar seguimiento y evaluar el desempefio de las unidades académicas y de las areas administrativas, respecto de los
programas gubernamentales

- Evaluar y dar seguimiento en las Unidades Académicas a los procesos de evaluacion y acreditacion CIEES y
COPAES, asi como su fortalecimiento.

- Promover, apoyar y acompanar el desarrollo de proyectos educativos que propicien la asignacién de recursos
financieros presupuestales de la federacion, para el fortalecimiento y mejora de la calidad de la oferta educativa de
la UACH.

- Coordinar la elaboraciéon de proyectos para participar en fondos extraordinarios y supervisar la administracion
adecuada de los mismos.

- Coordinar la elaboracion del PIFI en Unidad Central y Unidades Académicas, su integracién y administracion
adecuada.

- Mantener y abastecer el sistema de informacién institucional de la estadistica basica, como fuente unica de
informacion oportuna, confiable y suficiente para la toma de decisiones y la produccion de la agenda estadistica
basica anual.

- Presidir el consejo consultivo de planeacion.
- Coordinar la elaboracion de los informes que deba presentar el Rector.

- Establecer la comunicacién y coordinacién necesarias con otras unidades de planeaciéon y con las instancias
estatales, regionales, y nacionales para el logro de los objetivos y programas propuestos.

- Proponer las politicas generales y aspectos normativos que en materia de planeacién, deberan observar las
Secretarias de Planeacién de las Unidades Académicas de la Universidad.

- Asesorar a las dependencias universitarias en materia de planeacién y organizacion

- Desarrollar el analisis, reflexion y ejecucién de las funciones sustantivas y adjetivas desde la perspectiva de la
planeacién a fin de integrarles de manera coherente, sistematica y racional para el logro de los objetivos de la
Universidad.

- Las demas funciones que le sean conferidas por el Rector o que se deriven de la Ley Organica y sus Reglamentos.

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 direccion en el sector publico o
privado.

Alta capacidad de analisis y de sintesis
Habilidades y Destrezas Excelente comunicacién oral y escrita
Excelentes relaciones interpersonales
Toma de decisiones

Fecha de elaboracion: Fecha de Ultima actualizacion:
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DATOS GENERALES

Puesto Secretaria del C. Director de Planeacion y Desarrollo Institucional

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Maria Imelda Issa Anaya

Departamento/Area Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puesto del Jefe Inmediato Director de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Relaciones internas -
Relaciones externas -

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Apoyar al Director en todas las labores secretariales propias de la oficina.

RESPONSABILIDADES:

- Programar citas, acuerdos y entrevistas para integrar la agenda de compromisos del Director.

- Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, registrar, distribuir y archivar correspondencia y documentacion diversa
de la Direccion

- Colaborar en la redaccion, atender indicaciones, utilizando su criterio para la presentacion de los documentos
escrito.

- Proporcionar orientacion e informacion cuando se requiera, previa autorizacion.

- Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefénicas, que le sean solicitadas.

- Mantener en orden el archivo de la Direccion.

- Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.

- Verificar el orden de la oficina del Director

- Apoyar al personal de la Direccidon en las labores propias de la misma.

- Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el Director de Planeacion y Desarrollo

Institucional.
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.
Fecha de elaboracion: Fecha de Ultima actualizacion: De artamento 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

Habilidades y Destrezas

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

DATOS GENERALES

Puesto

Coordinador Ejecutivo ANUIES

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

L.A.E. Aldo Arizmendi Armendariz

Departamento/Area

Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional

Puesto del Jefe Inmediato

Director de Planeacion y Desarrollo Institucional

Puestos que le reportan

Asistente de Coordinacion ANUIES

Direccion Académica

Direccion de investigacion y posgrado

Coordinacion de Comunicacion Social

Direccion administrativa

Representantes Institucionales de los grupos de trabajo
Universidades pertenecientes a la zona Noroeste de la ANUIES
Secretaria de Educacion Publica (PRONABES)

Imprenta

Relaciones internas

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Apoyar al presidente y al Secretario Técnico del Consejo en la coordinacién y organizacién de las tareas
establecidas en los estatutos de la Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior
(ANUIES).

RESPONSABILIDADES:

- Coordinar la logistica de la Sesiones del Consejo Regional Noroeste de la ANUIES.

- Apoyar a los diferentes Coordinadores de los grupos de trabajo en la organizacién y desarrollo de sus sesiones de
trabajo.

- Planear el programa de las sesiones del Consejo Regional y someterlo a la aprobacion del Secretario Técnico.
- Asistir a las sesiones de trabajo a las que sea requerido por los grupos de trabajo.

- Recibir e integrar las aportaciones, de las diversas universidades que integrar el Consejo Regional, para su publicacion
en la revista Confluencia Noroeste.

- Distribuir las publicaciones trimestrales de la revista Confluencia Noroeste.
- Asistir a las reuniones de PRONABES.
- Dar tramite y seguimiento a las solicitudes surgidas en las sesiones de trabajo.

- Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el Director de Planeacién y Desarrollo
Institucional.

| PERFIL DEL PUESTO |

Fecha de Ultima actualizacion:
07 de octubre 2010

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

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

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
Agosto 2010 DT Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Asistente de Coordinador ANUIES

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Lic. Margarita Valdez Hernandez

Departamento/Area Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puesto del Jefe Inmediato Coordinador Ejecutivo ANUIES
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Direccion Académica

Direccion de investigacion y posgrado

Relaciones internas Coordinacion de Comunicacion Social

Direccion administrativa

Representantes Institucionales de los grupos de trabajo
Universidades pertenecientes a la zona Noroeste de la ANUIES
Relaciones externas Secretaria de Educacion Publica (PRONABES)

Imprenta

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Realizar las funciones administrativas y de oficina requeridas para el buen desarrollo de las actividades del Consejo
Regional.

RESPONSABILIDADES:

- Coordinar la logistica de la Sesiones del Consejo Regional Noroeste de la ANUIES.

- Apoyar a los diferentes Coordinadores de los grupos de trabajo en la organizacién y desarrollo de sus sesiones de
trabajo.

- Confirmar la asistencia de los participantes a las sesiones.

- Elaborar el Informe Anual del Presidente del Consejo.

- Tramitar las solicitudes de requerimientos y fondos para la realizacion de las sesiones de trabajo.
- Solicitar la documentacién necesaria para la elaboracion de las comprobaciones de gastos.
- Convocar a las sesiones de Consejo y de los grupos de trabajo.

- Atender y dar seguimiento a las solicitudes de ingreso a la ANUIES.

- Elaborar diplomas de asistencia a los participantes de las sesiones de trabajo.

- Mantener actualizada una base de datos fotografica de las sesiones.

- Mantener en orden el archivo del Consejo Regional.

- Revisar el correo electrénico y correspondencia a fin de turnarlos o dar respuesta al mismo.
- Elaborar, enviar y recibir oficios por fax y e-mail.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
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- Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, registrar, distribuir y archivar correspondencia y documentacion diversa

del Area.

- Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo

Indistinto

Edad

Mayor de 21 afnos.

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: Fecha de dltima actualizacion:
Agosto 2010 DT Departamento de Recursos Humanos
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DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

DIRECTOR DE PLANEACION
Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICAS

UNIDAD DE
ESTADISTICAS Y
PROYECTOS ESPECIALES
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DATOS GENERALES

Puesto Departamento de Estadistica

Nombre de la persona que L.S.C.A. Ricardo Navarro Borunda

actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puesto del Jefe Inmediato Director de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puestos que le reportan Jefe de Unidad Estadisticas y Proyectos Especiales

Jefe de Unidad de Planeacion Institucional en la elaboracién del PIFI.
Diversas areas de Unidad Central y Directores de Unidades Académicas
Jefe de Unidad de Evaluacion y Acreditacion

Relaciones internas Con secretarios de planeacion de las Unidades Académicas para solicitarles la
informacion estadistica correspondiente.

Unidad de Transparencia de la UACh.

Coordinacion General de Tecnologias de Informacion

SEECH (Servicios Educacion del Estado de Chihuahua)

SEP

ANUIES

Departamento de Desarrollo Social de Gobierno del Estado

INEGI

Otras Universidades

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Proporcionar y generar informacién estadistica a las instancias de la Universidad y a otras dependencias a si como a
usuarios que asi lo requieran

RESPONSABILIDADES:

- Recibir instrucciones y acordar con el jefe inmediato las actividades a desarrollar encomendadas al puesto.

- Elaborar la informacion estadistica basica de la UACH, conteniendo datos de alumnos, docentes, administrativos,
investigadores.

- Elaborar el Informe de Actividades del Rector.

- Participar en la Unidad de Transparencia de la UACH.

- Atender solicitudes de informacion estadistica.

- Atender solicitudes de la Ley de Transparencia.

- Apoyar con la informacion estadistica necesaria a las demas areas de la Direccion de Planeacion, Unidad Central y
Unidades Académicas, segun se requiera.
- Elaborar la documentacion necesaria segun se requiera.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
Agocto 2010 07 de octibre 2010 Departamento de Recursos Humanos
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- Recibir de la Secretaria de Educacién Publica los “Cuestionarios 911” para conformar la estadistica basica, enviarlos
a las Unidades Académicas, revisarlos, capturar los datos en el Sistema “Superior”, imprimir reporte y enviar via
digital e impresa.

- Generar el libro de “Estadistica Basica” de la UACH y publicarlo en el Portal Universitario.

- Responsable de la contraloria social

- Actualizacion de los datos estadisticos en el portal de Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional.

- Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el Director de Planeacion y Desarrollo

Institucional.
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.
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

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

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
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DATOS GENERALES
Puesto Jefe de Unidad de Estadisticas y Proyectos Especiales

Nombre de la persona que

L.S.C.A. Alma Rosa Hernandez Lozano
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Estadisticas
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Departamento de Estadisticas.

Secretarios de Planeacion de las Unidades.

Direccion Administrativa.

Relaciones internas Departamento de Adquisiciones.

Departamento de Tesoreria.

Departamento de Recursos Humanos.

Direccion Académica.

Departamento de estadistica SEECH

Relaciones externas Direccidon General de Educacién Superior Universitaria de la SEP.

Comités Interinstitucionales para la evaluacién de la Educacion Superior, CIEES

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Mantener actualizada la informacion estadistica institucional de la UACh, Elaborar proyectos para fondos
extraordinarios, Administrar y elaborar reportes de dichos fondos, administrar el sistema de Recursos Humanos de la
Direccién (Checador), ademas de administrar debidamente los recursos tanto econémicos como materiales (Fondo
de caja chica) para el buen funcionamiento de la Direccién de Planeacién y Desarrollo Institucional.

RESPONSABILIDADES:

* Dar seguimiento a las solicitudes de informacion estadistica.

* Apoyar en la Integracion de informes estadisticos.

* Atender las solicitudes de informacion sobre los fondos extraordinarios internos y externos (SEP, Auditoria Superior y
Auditoria del Congreso).

* Realizar los tramites relacionados en el Sistema del Checador del personal de la Direccion de Planeacion y Desarrollo
Institucional segun se requiera, tales como justificacion de faltas y retardos, vacaciones, dias inhabiles, etc.

* Proveer de insumos de cafeteria y materiales de limpieza al personal.

* Elaborar la solicitud de reposicion de fondo fijo “Caja Chica”.

* Generar reportes quincenales del reloj checador de la Direccion de Planeacién para el Departamento de Recursos
Humanos.

* Monitorear en las paginas web de Gobierno federal las convocatorias para participar en fondos federales.

¢ Elaborar en coordinacion con la Direccién Académica y la Administrativa proyectos para fondos extraordinarios.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
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* Enviar trimestralmente los reportes de seguimiento de los montos autorizados de fondos extraordinarios.

¢ Elaborar los indicadores 911.

¢ Colaborar en la elaboracion del Informe de Actividades del Rector.

¢ Colaborar en la integracion de los Indicadores PIFI.

* Realizar las compras semanales de productos de limpieza, cafeteria y otros.

* Apoyar el jefe del departamento de Estadistica para la atencion de solicitudes de estadistica, segun se requiera.
¢ Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el jefe Inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto
Edad Mayor de 21 afios.
Otros idiomas No necesario

. . Grado de licenciatura en campo especializado afin.
Educaciéon formal necesaria

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

Educacion no formal necesaria .
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

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

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Habilidades y Destrezas

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
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UNIDAD DE PLANEACION INSTITUCIONAL

DIRECTOR DE
PLANEACION Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE
PLANEACION
INSTITUCIONAL
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DATOS GENERALES

Puesto

Jefe la Unidad de Planeacion Institucional

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area

Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional

Puesto del Jefe Inmediato

Director de Planeacion y Desarrollo Institucional

Puestos que le reportan

No tiene personal a su cargo

Relaciones internas

Secretarias de Planeacion de las diferentes Unidades Académicas.
Comunicacion Social.
Departamento de Gestoria.

Relaciones externas

Instituciones de Educacion Superior integrantes del Grupo de Trabajo de Planeacién
ANUIES Region | Noroeste.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Maximizar el desarrollo de
Region | ANUIES Noroeste.

RESPONSABILIDADES:

Plataforma Interinstitucional.
Noroeste.

diferentes procedimiento

nuestra institucién en base a proyectos, lineamientos, intercambio de informacién en la

Integracién de PIFI y medicién de su impacto académico.
Administracion de la Plataforma Interinstitucional del Grupo de Trabajo de Planeacién de ANUIES Regién | Noroeste.
Dar seguimiento y supervisar la informacion correspondiente al Grupo de Trabajo de Planeacién que se comparta en la

Compartir informacion importante con las demas Instituciones de Educacién Superior pertenecientes al ANUIES Region |
Dar uso a documentos de interés de las demas Instituciones de Educacion Superior para complementar nuestros

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el Director de Planeacion y Desarrollo

Institucional.
PERFIL DEL PUESTO
Sexo Indistinto
Edad Mayor de 21 afios.

Otros idiomas

No necesario

Educacion formal necesaria

Grado de licenciatura en campo especializado afin.

Fecha de elaboracion:
Agosto 2010

Fecha de dltima actualizacion:
07 de octubre 2010
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Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power

Educacion no formal necesaria .
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

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

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Habilidades y Destrezas

UNIDAD DE EVALUACION Y ACREDITACION

DIRECTOR DE
PLANEACION Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE EVALUACION
Y ACREDITACION

AUXILIAR DE
EVALUACION Y
ACREDITACION

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
Agosto 2010 DT Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES

Puesto Jefe de Unidad de Evaluacion y Acreditacion
Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

L.S.C.A. Liliana Ontiveros Gutiérrez

Departamento/Area Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puesto del Jefe Inmediato Director de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puestos que le reportan Auxiliar de Evaluacién y Acreditacion

Direccion Académica

Direccion de investigacion y posgrado (departamento de posgrado)
Relaciones internas Coordinacion de Gestoria y Fortalecimiento Institucional

Direccion administrativa

Secretarios de Planeacion de las Unidades Académicas.

Comité de CIEES

Relaciones externas Empresas prestadoras de servicio

Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior COPAES

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Lograr y mantener en los niveles de calidad los programas académicos de la institucion.

RESPONSABILIDADES:

- Solicitar y coordinar las visitas de los comités evaluadores a la Unidad Central y Unidades Académicas.

- Solicitar y coordinar las visitas de los organismos acreditadores a las Unidades Académicas.

- Dar seguimiento a las recomendaciones de los comités.

- Brindar asesoria y apoyo en los procesos de auto evaluacién y seguimiento de las Unidades Académicas.
- Elaborar diagnésticos institucionales de la Acreditacion de los programas para la toma de decisiones.

- Atender y dar seguimiento personalizado a las Unidades Académicas en materia de evaluacion y acreditacion de los
procesos.

- Mantener actualizado la Base de Datos de programas evaluados y acreditados.

- Mantener comunicacion directa con los organismos y comités.

- Apoyar a las Unidades Académicas en la logistica de las visitas de comités y organismos.
- Formular respuestas de diagndsticos de las acreditaciones.

- Realizar el seguimiento de certificaciones de programas educativos.

- Coordinar reuniones del consejo consultivo de planeacion.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
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- Auxiliar en los proyectos PIFI, CIEES, PROMEP

- Verificar datos estadisticos en las unidades académicas.

- Elaboracion de la informacion de los CIEES de gestién administrativa.

- Dar seguimiento del PIFI (programa integral de fortalecimiento institucional).

- Participar en las reuniones del grupo de trabajo de calidad académica de la region 1 de ANUIES.

- Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el Director de Planeacion y Desarrollo

Institucional.

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

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

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
Agocto 2010 07 de octibre 2010 Departamento de Recursos Humanos
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DATOS GENERALES
Puesto Auxiliar de Evaluacién y Acreditacién
Nombre de la persona que L.A.E. Adriana Elvira Duarte Garcia
actualmente ocupa el puesto
Departamento/Area Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puesto del Jefe Inmediato Jefe de Unidad de Evaluacién y Acreditacion
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo
Relaciones internas -
Relaciones externas -

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Lograr la calidad de los programas educativos, asi como la de administracion central.

RESPONSABILIDADES:

- Apoyar a las unidades Académicas durante las visitas de los comités evaluadores a la Unidad Central y Unidades
Académicas.

- Apoyar a las unidades Académicas durante las visitas de los organismos acreditadores a las Unidades Académicas.
- Brindar asesoria y apoyo en los procesos de auto evaluacion y seguimiento de las Unidades Académicas.
- Elaborar diagnésticos institucionales de la Acreditacion de los programas para la toma de decisiones.

- Atender y dar seguimiento personalizado a las Unidades Académicas en materia de evaluacion y acreditacion de los
procesos.

- Mantener actualizado la Base de Datos de programas evaluados y acreditados.

- Mantener comunicacion directa con los organismos y comités.

- Apoyar a las Unidades Académicas en la logistica de las visitas de comités y organismos.
- Formular respuestas de diagndsticos de las acreditaciones.

- Realizar el seguimiento de certificaciones de programas educativos.

- Auxiliar en los proyectos PIFI, CIEES, PROMEP

- Dar seguimiento a los cuerpos académicos de PROMEP, es decir llevar un control de los vencimientos y
actualizaciones de maestros de las unidades académicas.

- Verificar datos estadisticos en las unidades académicas.

- Elaboracion de la informacion de los CIEES de gestién administrativa.

- Dar seguimiento del PIFI (programa integral de fortalecimiento institucional).

- Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.

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

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

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
Agosto 2010 DT Departamento de Recursos Humanos



Wnivers i dadpAliteonennafcd e k@ hlilndahdral .

Manual de puestes y funcienes

2]

=
s
=
=
=
=
E
2
2
=4
H

*

UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DIRECTOR DE
PLANEACION Y
DESARROLLO
INSTITUCIONAL

UNIDAD DE DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
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DATOS GENERALES

Puesto

Jefe de la Unidad de Desarrollo Organizacional

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

L.A.E. Juan Francisco Rivera Galvan

Departamento/Area

Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional

Puesto del Jefe Inmediato

Director de Planeacion y Desarrollo Institucional

Puestos que le reportan

No tiene personal a su cargo

Relaciones internas

Directores y secretarios de Unidades Académicas

Relaciones externas

Secretaria de Educacién Publica (SEP)

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Dotar y mantener actualizados los manuales de organizacion de Unidades Académicas

RESPONSABILIDADES:

- Recibir instrucciones y acordar con el jefe inmediato las actividades a desarrollar encomendadas al puesto.

- Realizar entrevistas con todo el personal de las Unidades Académicas para obtener funciones y datos generales sobre los
puestos, para la elaboracién y/o actualizacion del manual de organizacion.
- Validar la informacién obtenida sobre perfiles de puestos, la misién y la organizacion en general de las diversas areas de la

UACh.

- Analizar la informacion recabada en las areas para evitar duplicidad de funciones, acomodo en la estructura organizacional
y disefio de la estructura de cada Unidad Académica.

- Apoyar en el disefio e impresion de los informes de actividades del Rector.
- Apoyar en la elaboracién de proyectos para la asignacién de fondos extraordinarios.
- Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el Director de Planeacion y Desarrollo

Institucional.
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.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
Agocto 2010 07 de octibre 2010 Departamento de Recursos Humanos
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Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

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

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

DEPARTAMENTO DE GESTORIA Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

DIRECTOR DE PLANEACION
Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE
GESTORIAY
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

SECRETARIA

UNIDAD DE

SISTEMAS DE
[l INFORMACION

PARA
ADMINISTRACION
UNIDAD DE UNIDAD DE
PROYECTOS H{ PROMOCION
PIFI PROMEP

(2 PERSONAS)

UNIDAD PROMEP UNIDAD DE
(2 PERSONAS) H{ SEGUIMIENTO
PRESUPESTAL

Fecha de elaboracion: Fecha de Ultima ac|
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DATOS GENERALES

Puesto Jefe del Departamento de Gestoria y Fortalecimiento Institucional

Nombre de la persona que L.E.I. Edel Omar Montoya Maldonado
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puesto del Jefe Inmediato Director de Planeacion y Desarrollo Institucional
Secretaria

Jefe de Unidad de Sistemas de Informacion para Administracion
Jefe de Unidad de Proyectos PIFI

Jefe de Unidad de Promocion PROMEP (2)

Jefe de Unidad de PROMEP (2)

Jefe de Unidad de Seguimiento Presupuestal
Auditoria Interna

Directores de Area

Relaciones internas Directores de Unidades Académicas

Secretarios de Planeacion de Unidades Académicas
Beneficiados de PROMEP Y PIFI

PROMEP

PIFI

Otras IES

SES

Puestos que le reportan

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Administrar los Apoyos del Subsidio Federal Extraordinario coordinados por la SES (PROMEP, FOMES, FIUPEA,
PIFI).

- Presentar la rendicidon de cuentas ante la SES de los recursos otorgados.
- Representar a la UACH ante la SES en los programas que administra.

RESPONSABILIDADES:

- Planear, organizar, dirigir y dar seguimiento de las actividades de la Coordinacion.
- Establecer los planes de trabajo para cada departamento de la coordinacion, en conjunto con el jefe de cada
departamento, buscando se cumpla el objetivo de cada una y se mejore la calidad del servicio.

- Comunicar a la comunidad universitaria acerca de las convocatorias, fechas, dictamenes y en general de la
informacion més relevante relativa a las convocatorias de la SES.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
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Informar a los responsables de los beneficios federales otorgados y a las instancias de la Universidad involucradas,
de los periodos establecidos para la presentacion de los informes requeridos por la SES.

Realizar reuniones de trabajo con los responsables de los beneficios federales otorgados para dar a conocer los
planes de trabajo y dar seguimiento a lo establecido.

Atender al personal de la Universidad y a los representantes de otras instituciones en los asuntos relacionados con
los Apoyos del Subsidio Federal Extraordinario.

Administrar, como responsable institucional la liberacién de los apoyos extraordinarios federales otorgados a la
Universidad.

Autorizar las solicitudes de los recursos federales extraordinarios asignados a la Universidad, observando la
normatividad vigente y las partidas previamente establecidas.

Servir de enlace operativo entre la Universidad y la Secretaria de Educacién Publica, en lo relacionado con los
apoyos financieros extraordinarios.

Participar en los comités que establece la Secretaria de Educacion Publica, para el seguimiento del cumplimiento de
las metas para los apoyos proporcionados a la UACH.

Comunicar a las areas de la Institucién los criterios, lineamientos y formatos generales establecidos por la Secretaria
de Educacion Publica, para la formulacién, reprogramaciéon y seguimiento de los apoyos federales extraordinarios.
Informar a las diferentes instancias de la Universidad, de los periodos establecidos para el acceso a las
convocatorias Promep.

Comunicarse a los Directores de Area y de las Unidades Académicas para tener conocimiento de las necesidades
de financiamiento y de las oportunidades existentes de financiamiento federal externo para establecer politicas de
trabajo participativo y dar seguimiento a los compromisos establecidos.

Solicitar a los responsables de los proyectos, los informes intermedios y finales tanto técnicos como financieros, para
su conjuncién, analisis, revisién y entrega correspondiente.

Presentar los informes periddicos, técnicos y financieros, sobre el estado de ejercicio de los fondos asignados a los
proyectos y resguardar la papeleria concerniente.

Notificar al Director de Planeacion y Unidades Académicas que corresponda, de los eventos y acciones que surjan
relacionados con la administracion de los apoyos federales extraordinarios y que por su importancia. requieran de su
atencion.

Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el Director de Planeacién y Desarrollo
Institucional.

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

Un minimo de cinco afos de experiencia en el area

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: Fecha de dltima actualizacion:
Agosto 2010 07 de octubre 2010
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DATOS GENERALES

Puesto

Secretaria

Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

C. Cruz Celia Enriquez Moreno

Departamento/Area

Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional

Puesto del Jefe Inmediato

Jefe del Departamento de Gestoria y Fortalecimiento Institucional

Puestos que le reportan

No tiene personal a su cargo

Relaciones internas

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Apoyar al jefe del departamento de Gestoria y Fortalecimiento Institucional en las labores administrativas propias del
area.

RESPONSABILIDADES:

- Transcribir en computadora o a maquina, todo lo relacionado con minutas, oficios y tramites, que le indique su jefe
inmediato, relacionados al departamento de Contabilidad.

- Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, registrar, distribuir y archivar correspondencia y diversa
documentacion.

- Programar citas, acuerdos y entrevista para integrar la agenda de compromisos del area.
- Proporcionar orientacion e informacion al publico cuando se requiera, previa autorizacion.
- Efectuary atender llamadas telefénicas y fax.

- Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el Jefe del Departamento de Gestoria y
Fortalecimiento Institucional.

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.

Fecha de dltima actualizacion:
07 de octubre 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 Sistemas de Informacién para Administraciéon
Nombre de la persona que
actualmente ocupa el puesto

Departamento/Area Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Gestoria y Fortalecimiento Institucional
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Secretarios de Planeacién de las Unidades Académicas.
Direccion Académica

Direccion administrativa

Coordinacion General de Tecnologias de Informacion
PROMEP

PIFI

Otras IES

SES

Relaciones internas

Relaciones externas

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Proveer apoyo en lo relativo a Tecnologias de Informacién, tanto para la toma de decisiones, como para trabajo
diario del departamento.

RESPONSABILIDADES:

- Dar soporte técnico y administrar los sistemas de apoyo a las Convocatorias PROMEP, Proyectos PIFI y seguimiento de
becarios PROMEP.

- Dar soporte técnico, telefénico, fisico, tanto de los profesores como a personal de la coordinacion.

- Actualizar la informacion del sitio Web de la coordinacidn y en los sistemas que se manejan.

- Cargar al SAP los proyectos PIF| autorizados.

- Respaldar la informacion de las computadoras del Departamento.

- Actualizar la base informativa de los cuerpos académicos en los sistemas de PROMEP (semestral).

- Elaborar el reporte y dar seguimiento de mejoras o fallas a CGTI para su solucion.

- Elaboracién de informes y fichas técnicas sobre el estatus de los proyectos y convocatorias PROMEP
- Responsable de la coordinacion del Programa Atencion @ UACH (MARCAGOB).

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
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- Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el Jefe del Departamento de Gestoria y
Fortalecimiento Institucional.
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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
e Internet, especialmente la plataforma Universitaria
Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

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

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
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DATOS GENERALES

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

Lic. Susana Martinez Chaparro

Departamento/Area Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Gestoria y Fortalecimiento Institucional
Puestos que le reportan No tiene personal a su cargo

Departamento de Tesoreria

Departamento de Adquisiciones

Relaciones internas Direccion Administrativa

Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Secretarios de Planeacion de las Unidades Académicas.
Relaciones externas -

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Apoyar en el seguimiento administrativo y académico de los proyectos del Programa Integral para el Fortalecimiento
Institucional (PIFI).

RESPONSABILIDADES:

- Realizar el seguimiento administrativo de los proyectos cotejando el correcto ejercicio de los recursos contra su
cumplimiento académico.

- Elaborar semanalmente informes sobre el avance administrativo de los proyectos.

- Revisar y autorizar la generacion de solicitudes en el sistema de administracion de proyectos.
- Autorizar solicitudes impresas, facturadas o comprobaciones de gastos.

- Reuvisar las instrucciones al fideicomiso.

- Elaborar de forma trimestral los informes de avance programatico de los proyectos.

- Dar seguimiento a la comprobacién de gastos de los beneficiados por los proyectos PIFI.

- Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el Jefe del Departamento de Gestoria y
Fortalecimiento Institucional.

| PERFIL DEL PUESTO |
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Sexo Indistinto
Edad Mayor de 21 afios.
Otros idiomas No necesario

. . Grado de licenciatura en campo especializado afin.
Educacién formal necesaria

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

Educacion no formal necesaria .
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

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

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Habilidades y Destrezas

DATOS GENERALES

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

M.A. Maria Magdalena Gémez Carrera / M.A.R.H. Dora de las Casas Gonzalez

Departamento/Area Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Gestoria y Fortalecimiento Institucional
Puestos que le reportan No tienen personal a su cargo

Secretarios de Planeacion de las Unidades Académicas.
Relaciones internas Secretarios Académicos de las Unidades Académicas.

Profesores de Tiempo Completo
Relaciones externas -

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Impulsar y apoyar a los maestros de tiempo completo para que accedan a las convocatorias PROMEP.

RESPONSABILIDADES:

- Dar difusién a las convocatorias PROMEP.
- Estar pendiente que la papeleria que solicita PROMEP no se cambie su formato.

- Elaborar cartas para los Directores de las Unidades Académicas avisandoles de las fechas de apertura y cierre de
convocatorias, asi como fechas de visitas a las Unidades Académicas.

- Llevar el control de la agenda de citas a maestros.

- Atender a los maestros citados.

- Revisar y recibir los documentos de los documentos de los maestros.

- Asesorar personalmente a los maestros sobre la documentacion que se requiere para cada tipo de beca.
- Capacitar y apoyar en el llenado del curriculum en linea.

- Revisar los documentos de acuerdo al curriculo en linea.

- Proporcionar a los maestros una clave de usuario para PROMEP.

- Indicar a los maestros que accedieron a perfii PROMEP que vayan actualizando su curriculum tanto en linea como
comprobatorio, para formarles el habito.

Fecha de elaboracion: Fecha de dltima actualizacion:
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- Verificar el cuerpo académico y la Linea de Generacion y Aplicacion de Conocimientos a la que el maestro pertenece.

- Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el Jefe del Departamento de Gestoria y
Fortalecimiento Institucional.
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PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto
Edad Mayor de 21 afios.
Otros idiomas No necesario

‘s . Grado de licenciatura en campo especializado afin.
Educacién formal necesaria

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

Educacion no formal necesaria .
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

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

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Habilidades y Destrezas
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DATOS GENERALES

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

Lic. Ménica Susana Saenz Vazquez / M.A. lldefonsa Gutiérrez Ortiz

Departamento/Area Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Gestoria y Fortalecimiento Institucional
Puestos que le reportan No tienen personal a su cargo

Departamento de Tesoreria
Departamento de Adquisiciones
Relaciones internas Direccion Administrativa
Beneficiarios PROMEP
Profesores de Tiempo Completo
Relaciones externas -

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Administrar y dar seguimiento a los apoyos de los profesores beneficiados con el Programa de Mejoramiento del
Profesorado.

RESPONSABILIDADES:

- Elaborar solicitudes de profesores.

- Dar atencidn y seguimiento a las solicitudes de los profesores beneficiados.

- Elaborar informes semestrales del avance académico de los beneficiarios PROMEP.
- Archivar y elaborar expedientes.

- Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el Jefe del Departamento de Gestoria y
Fortalecimiento Institucional.

PERFIL DEL PUESTO
Sexo Indistinto
Edad Mayor de 21 afios.
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Educacion formal necesaria

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

Educacion no formal necesaria .
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

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

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Habilidades y Destrezas

DATOS GENERALES

Puesto Jefe de Unidad de Seguimiento Presupuestal
Nombre de la persona que Lic. Audel Javier Martinez Venegas
actualmente ocupa el puesto
Departamento/Area Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Puesto del Jefe Inmediato Jefe del Departamento de Gestoria y Fortalecimiento Institucional
Puestos que le reportan No tienen personal a su cargo
Departamento de Tesoreria, Jefe de Unidad de Egresos
Relaciones internas Departamento de Contabilidad y Presupuestos
Departamento de Recursos Humanos
Relaciones externas Servicios de mensajeria

OBJETIVO DEL PUESTO:

- Entregar reportes financieros de PIFI y PROMEP de forma trimestral ante la SES (Secretaria de Educacion
Superior).

RESPONSABILIDADES:

- Administrar correctamente los recursos de la coordinacion.

- Integrar los reportes financieros.

- Dar seguimiento del avance financiero del PIFI.

- Llevar reporte de PIFI y PROMEP a las instalaciones del SES en México.

- Archivar la informacion enviada a la Cd. De México.

- Estar en contacto con la SES-SEP en México para aclarar aspectos relacionadas con los proyectos PIFI y PROMEP.
- Revisar los estados de cuenta del PIFI y PROMEP.

- Atender tramites relacionados con recursos humanos.

- Tener control de contrato para su renovacién tanto de planta como ayudantia.
- Llevar el control de caja chica.

- Recibir los documentos de instruccién a Fideicomisos PIFI y PROMEP.
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- Las demas funciones inherentes al puesto y las que le sean conferidas por el Jefe del Departamento de Gestoria y
Fortalecimiento Institucional.
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PERFIL DEL PUESTO

Sexo Indistinto
Edad Mayor de 21 afios.
Otros idiomas No necesario

. . Grado de licenciatura en campo especializado afin.
Educaciéon formal necesaria

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

Educacion no formal necesaria .
Point.

Experiencia laboral previa Requiere un afio de experiencia en puesto similar

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