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PRESENTACION

La Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica de la Universidad
Auténoma de Chihuahua, inserta en los tiempos actuales que se
caracterizan por la dinamica de cambio, de competitividad y globalizacion
internacional, requiere para su Optimo funcionamiento de una estructura
administrativa que responda con prontitud a los requerimientos de servicios
que la comunidad universitaria y social espera de ella.

El conjunto de las funciones que toda organizacion debe realizar deben
tener la cualidad de adaptarse a los cambios lo méas rapidamente posible,
para lo cual requerimos sistemas bien estructurados pero flexibles, al
tiempo que deben estar debidamente documentados en un instrumento que
identifique y describa con claridad su funcionamiento. Dicho instrumento es
el Manual de Organizacion.

Nuestra Facultad ha trabajado intensamente para alcanzar un nivel
superior de eficiencia en sus sistemas de gestion y organizaciéon, por lo que
se halla inmersa en los procesos de evaluacion y acreditacion de sus
programas educativos y de certificaciobn de sus procesos, lo cual es
indispensable en todo modelo educativo de buena calidad.

Estas tareas devienen en nuevas funciones que incorpora el presente
Manual, el cual contiene detalladamente la Evoluciéon Organica de la
Facultad, su Marco Institucional, Misién, Visidon y Valores, Metodologia,
Organigramas y Descripcidén de Funciones.

Por eso ponemos a disposicion del personal universitario el Manual de
Organizacion de la Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica de la
Universidad Auténoma de Chihuahua; cuya virtud principal radica en que es
producto de la participacion de todos y cada uno de sus trabajadores,
quienes proporcionaron detalladamente la descripcién de sus funciones que
les corresponde desempefiar y la relacidon que existe con otros puestos.

Estoy seguro que esta valiosa herramienta, sera guia del quehacer
cotidiano del personal de la Unidad Académica en sus respectivas areas de
responsabilidad, contribuyendo todos en la elevacion de la calidad educativa
de la Universidad.

ATENTAMENTE

“EDUCAR PARA LA VIDA, A TRAVES DEL MOVIMIENTO”

MC. Francisco Javier Flores Rico
Director
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EVOLUCION ORGANICA

Desarrollo Historico FCCF:

Por el afio de 1953 el Prof. Roberto B. Saldivar Llegaba de Montevideo,
Uruguay, después de haber realizado estudios de Educacion Fisica y
Deporte. Entonces traté de integrar un grupo de personas para capacitarse
en estas actividades fisicas, fungiendo como maestro el mencionado Prof.
Saldivar.

Utilizando las instalaciones de la Y.M.C.A. con este antecedente se piensa
seriamente en organizar una escuela, para lograrlo en 1956 se solicita
apoyo al entonces gobernador Gral. Jesus Lozoya Solis el que canaliza las
intenciones de la creacion de una escuela de Educacion Fisica al entonces
rector de la U.A.CH. Lic. Felipe Lugo Fernandez quien atiende y acepta la
peticion.

Después de hacer algunas consideraciones se convoca a Consejo
Universitario el dia 19 de Abril del mismo afo estando presentes las
siguientes personas: Lic. Felipe Lugo Fernandez, Prof. Ernesto Talavera, Dr.
Francisco Rubio Lozano, Prof. Nicolas Bolos Issa, Dr. Angel Abbud Ochoa,
Prof. José Maria Rico, Lic. Oscar Ornelas Kiichle, Dr. Manuel Mendiolea Z.,
Srta. Laura Caballero, Sr. Raudl Lujan Pantoja, Sr. Baltazar Chavez Pérez y
Srta. Ma. Teresa Carrera.

En el segundo punto del citado consejo, se traté la iniciativa para la
creacion de la Escuela de Educacion Fisica como institucion educativa de la
UACh, y el Sr. Rector detalla algunos aspectos tratados extra consejo, y se
tomo el acuerdo de aceptar la propuesta.

Como tercer punto se procedié a integrarse la terna para elegir al Director
de la escuela de Educacion Fisica, el que estuvo integrada por los profesores
Roberto B. Saldivar, Arturo Zueck Ruffini y Rafael Revilla; terna que se
envio al Ejecutivo del Estado, quien opté por nombrar como Director al Prof.
Roberto B. Saldivar, quien a su vez le asigné como Secretario de la Escuela
al Prof. Roberto Zueck Ruffini.

Fue asi como Gobierno del Estado y la Universidad Autdénoma de Chihuahua
acuerdan que el primer afio (1956) la escuela operaria con apoyo
econdmico del Gobierno, dado que el presupuesto de la Universidad para
ese afio ya tenia su aplicacion; con el compromiso de la Universidad de que
a partir del afo 1957 la Escuela de Educacién Fisica ya se contemplaria en
el presupuesto.

Fue en las instalaciones de la entonces Escuela de ganaderia (ahora
Coordinacion General de tecnologias de Informacién) donde la escuela de
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educacion Fisica inicidé sus actividades, con un grupo de 9 alumnos
atendidos por dos profesores de medio tiempo y dos profesores hora clase
entre los que se mencionan al Prof. Roberto B. Saldivar, Arturo Zueck
Ruffini, Victor M. Calderon e Hipdlito Vela.

Al principio de la Escuela se llevé a cabo una campafa de promocion en el
estado, dirigido a estudiantes de Secundaria para dar a conocer la opcién de
una carrera para la ensefianza de la Educacion Fisica y el Deporte. Las
clases practicas de los estudiantes se realizaban en el gimnasio Rodrigo M.
Quevedo, en el gimnasio Revilla, el estadio de la Cd. Deportiva y en la
alberca San Antonio.

Con respecto al plan de estudios, hubo de consultar los programas
académicos de otras instituciones con experiencia en el campo, como fueron
los planes de estudio de la Escuela de Educacidon Fisica de Montevideo
Uruguay, Y.M.C.A., Escuela Nacional de Educacion Fisica en México y dos
escuelas de E.U.A. que estaban incorporadas a universidades.

La primera generacion fue de 15 alumnos, los que tenian una gran
aceptacion en el campo laboral del sector educativo, mismos que al
terminar sus estudios ya tenian asignaciéon de plazas y sus nombres se
enlistan a continuacion:

Rubén Herndndez Gonzélez
Oscar Martinez Balderrama

J. Salomé Ledezma Hernandez
Angel Olivas Urefio

Brigido Paredes Espinoza
Manuel Mufioz Arreola

Roberto Minjarez Torres

Felipe Moreno Arreola
Concepcién Gonzalez Gonzalez
Blanca Aurora Rodriguez Gonzélez
Francisco Mena Alvarado
Amado Minjarez Chavez
Emma Almanza Gonzalez
Rafael Rodriguez Gonzéalez
Jesus José Bustamante Lodoza

Periodos de directores.

1956-1968 Roberto B. Saldivar

1968-1974  Prof. Gabriel Rodriguez

1974-1977 Prof. Alfonso Herrera Rodriguez
1977-1979 Prof. Manuel Pérez Jasso

1979-1986 L.E.F. José Agripino Medina Zufiga
1986-1989 L.E.F. Eloy Armando Irigéyen Gutiérrez
1989-1992 L.E.F. Valentin Ramirez Llanes
1992-1996 Dr. Eloy Normando Méarquez Ceniceros
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1996-2000 L.E.F. Primo Alberto Gonzéalez Arzate
2000-2004 M.C. Néstor Eduardo Rivera Magallanes
2004-2010 Dr. C. Alejandro Chavez Guerrero
2010-2016. M.C. Francisco Javier Flores Rico

MARCO NORMATIVO

Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chihuahua
Reglamento de Tutorias de la Universidad Auténoma de Chihuahua
Reglamento General Académico UACh

Reglamento General de Diplomados de la UACh

Documento de Etica

Reglamento FCCF

Reglamento Interno de Evaluaciones

Reglamento Académico Interno

Reglamento Interno de Titulacion

©Oe NGO A ONE

Reglamentos para Laboratorios:

10. Reglamento Laboratorio de Computo

11. Reglamento Interno de Fisioterapia

12. Reglamento Practicantes de Fisioterapia

13. Reglamento Departamento de Fisiologia

14. Reglamento Activacion Fisica.

15. Reglamento Laboratorio Acuatico

16. Reglamento Gimnasio FCCF

17. Reglamento Laboratorio Actividad Fisica y Salud
18. Reglamento Laboratorio de Psicomotricidad (E.T.)
19. Reglamento Cancha Futbol

20. Reglamento Interno de Biblioteca

21. Reglamento de Academias

22. Lineamiento para la Realizacion de Festejos

23. Plan de Desarrollo Universitario 2010-2016

24. Plan de Desarrollo Institucional de la Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica 2010-2016
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MISION

La Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica de la Universidad
Auténoma de Chihuahua, es una institucion dedicada a formar profesionales
en el campo de la Cultura de la Actividad Fisica y la Atencion a Poblaciones
en Riesgo, desarrollando estudiantes integros, con valores universales,
capaces de dar respuestas pertinentes y creativas, a través del desarrollo
de competencias que les permitan desempefiarse con un alto nivel de
autonomia y compromiso social, como parte de un grupo multidisciplinario,
adecuado a las necesidades que demanda la sociedad actual; en el marco
de la docencia, investigacion, extension y difusion, que busca preservar el
liderazgo en el contexto nacional en base a programas de calidad, mediante
una planta docente de alto nivel, que permita a los egresados promover la
educacion, la salud y la cultura para una mejor calidad de vida de los
Mexicanos y, en particular, de los Chihuahuenses.

VISION

La Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica, es una institucion con
valores universales y responsabilidad social, que forma profesionistas
lideres, capaces de construir un proyecto de vida exitoso a través de
programas educativos certificados, que impactan en la educaciéon y la salud
de la sociedad Chihuahuense y del pais a través de la Cultura de la
Actividad Fisica. Asi mismo se distingue por su nivel de produccion
cientifica, cumpliendo con estandares de calidad y servicio, con
reconocimiento a nivel nacional e internacional.

VALORES

Disciplina: Vista como la capacidad de actuar ordenada Yy
perseverantemente para conseguir un bien, que exige orden y lineamientos
para poder lograr mas rapidamente los objetivos deseados.

Equidad y Calidad: Integran un binomio indisoluble que implica ofrecer
igualdad de oportunidades educativas socialmente relevantes y de buena
calidad.

Etica: Como premisa fundamental del quehacer de la comunidad
universitaria en el cumplimiento de la Mision Institucional.

Secretaria de Planeacion Dr. Gabriel Gastélum Cuadras Octubre 14, 2015.



UMNIVERSIDAD AUTONDMA DE

CHIHUAHUA

Honestidad: Entendida como el soporte de las virtudes que deben
distinguir a todos los integrantes de la comunidad universitaria.

Lealtad: Que tiene que ver con hacer aquello con lo que uno se ha
comprometido con una persona o instituciéon, aun entre circunstancias
cambiantes.

Respeto: consiste en el reconocimiento de los intereses y sentimientos del
otro en las interacciones de la vida diaria. Pero de igual forma aplica a las
relaciones entre grupos de personas, entre instituciones, organizaciones de
diversa indole.

Responsabilidad: definida como el compromiso contraido por las acciones
u omisiones de nuestra institucion, y sus integrantes, generando un impacto
en la sociedad
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METODOLOGIA

La Metodologia para la elaboracién del Manual de Organizacion, tiene
un enfoque inductivo, cuyo proceso se inicid del andlisis de los puestos
construyendo la organizacion a partir de las funciones y las relaciones de
autoridad hasta llegar a la estructura propiamente dicha y a su vértice;
simultdneamente se confrontaron los puestos con las disposiciones legales y
la normatividad interna a fin de constatar su congruencia con las mismas.

Para lograr el Objetivo Estratégico DP 2 Congruencia en la Estructura
Organizacional de acuerdo a las necesidades administrativas actuales
establecido en el Plan de Desarrollo Universitario 2004-2008, la Direccion de
Planeacion y Desarrollo Institucional implementé Ila Estrategia de
formulacion del Nuevo Manual de Organizacién, elaborando el Programa de
Trabajo respectivo que incluyé las acciones siguientes:

» Revision y analisis del organigrama de la Facultad, considerando la
némina oficial y adscripcion proporcionada por el Departamento de
Recursos Humanos de la Administracion Central.

» Preparacion de la Guia para la elaboracion del Manual de Organizacion.

» Disefio y elaboracion del Formato de Descripcion de Puestos, FDP e
Instructivo de llenado, compuesto por los apartados de ldentificacion
del Puesto, Objetivo, Funciones y Actividades, Comunicacién Formal y
Perfil del Puesto.

» Realizacion de reuniones con el Director y los Secretarios acerca del
programa y la Guia para elaboracion del Manual de Organizacion.

» Realizacion de 4 sesiones de Taller y entrevistas a todo el personal de la
Facultad, levantadndose 87 cuestionarios y llenado de los FDPs.

» Analisis y homologacion de funciones en base a 50 puestos tipo de cada
Facultad y 228 de la Administracion Central de los 1500 FDPs
requisitados manual y electronicamente por todo el personal
universitario en 41 talleres, y conforme a las atribuciones y funciones
sustentadas en la Ley Organica de la UACh, y Reglamentos
Institucionales, manuales administrativos y, profesiogramas y Catalogo
de Puestos de Recursos Humanos, para obtener puestos tipo y modelos
de organigrama de la UACh y Unidades Académicas.

» Disefo y elaboracion de organigramas especificos por secretarias en
base a los FDPs, considerando relaciones verticales-autoridad vy
relaciones horizontales-funciones, asi como de comunicacion y
normatividad.

» Disefio y elaboracion del organigrama general, formulando para
supervision y autorizacion del Rector y del Director observaciones y
propuestas de fusiones, readscripciones y cambios de nivel o
supresiones en su caso, el cual muestra graficamente como esta
realmente funcionando en la actualidad la Facultad.

» Elaboracién e integracion del Manual de Organizacién preliminar para
observaciones, sugerencias y validacion de la Facultad e incorporaciéon
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de los textos y temas relativos a la Presentacion del Manual, Evolucién
Organica, Marco Normativo, Misién, Visidon y Valores, Metodologia y
Mecanismo de Control y Actualizacién del Manual; asi como Directorio y
Responsables de su elaboracion.

» Para la conformacion del capitulo relativo a la “Evolucion Organica”, se
consultaron las fuentes oficiales y los ordenamientos legales de la
Facultad y de la propia Universidad para sustentar la descripcidon acerca
de la construcciéon y desarrollo de su estructura, ubicando en espacio y
tiempo las transformaciones y logros que a través de su historia ha
alcanzado la Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica.

» El Marco Normativo comprende las disposiciones legales, reglamentarias
y normativas que constituyen y caracterizan la institucionalidad de la
Facultad.

» Para el capitulo referente a la Mision, Vision y Valores se considerd en
sus términos de acuerdo al Plan de Desarrollo Institucional de la
Facultad.

» Mientras que las atribuciones estan tomadas integramente de la Ley
Orgénica de la Universidad Autbnoma de Chihuahua, decreto No. 953/07
I1 P.O. del 14 de junio de 2007, los objetivos y las funciones generales y
especificas corresponden a las sefialadas en los Formatos de Descripciéon
de Puestos, FDPs y puestos tipo homologados.
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CONSEJO TECNICO

En cada Unidad Académica la maxima autoridad es el Consejo Técnico integrado por:
El Director,
Tres Consejeros Maestros y

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

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

También formaréan parte del Consejo Técnico un Consejero Maestro y un Alumno por
division de posgrado.

El Consejo Técnico, ademas, contara con un secretario que sera designado por el
Director de la Unidad Académica de que se trate, de entre los Secretarios de Area de
la misma, quien tendra derecho a voz, pero sin voto.

Los Consejeros Técnicos Maestros y Alumnos serdn nombrados por sus bases. Su
nombramiento podra ser revocado con el acuerdo de la mayoria de la totalidad de
sus representados.

No podran ser Consejeros Técnicos los Secretarios de las Unidades Académicas, los
Coordinadores de Area y los funcionarios de la Rectoria.

El Consejo Técnico suplente entrara en funciones en ausencia del Consejo
Propietario.

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

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

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

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

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

Organica de la

UAChH

I1.- Elaborar los proyectos de Reglamentos interiores o sus
reformas, conforme a la Ley y reglamentos generales, y
someterlos a la aprobacion del Consejo Universitario;

I11.- Conocer el plan de desarrollo de la Unidad Académica,
formulado por el Director dentro de los primeros seis meses de
iniciado su periodo;

IV.- Elaborar y modificar planes de estudio y elevarlos a la
aprobacién del Consejo Universitario;

V.- Aprobar los programas de las asignaturas que se imparten
en las Unidades Académicas;

VI.- Crear, modificar y suprimir dependencias de la Unidad
Académica;

VIl.- Integrar, previa auscultacion de las bases magisterial la
terna que sera enviada al Consejo Universitario para la
designacion del Director de la Unidad Académica;

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

IX.- Designar a la comision dictaminadora de los examenes de
oposicion y evaluaciéon de méritos, en la que deberd participar
un representante de la Direcciéon Académica de la Universidad;
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X.-  Proponer al Rector los nombramientos definitivos de los
catedréticos, investigadores y demas personal académico,
previo examen de oposicibn y evaluacion de méritos de los
candidatos, asi como su remocion y destitucioén;

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

Xll.- Las demas que esta Ley y sus reglamentos le asignen.
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ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR

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

I1.- Dirigir la administracion de la Unidad Académica, conforme
a las politicas generales de la Universidad y los lineamientos
emitidos por la  Administracion  Central, atendiendo
invariablemente a los principios de transparencia y acceso a la
informacion publica;

I1l.- Convocar al Consejo Técnico, presidirlo y ejecutar sus
acuerdos, teniendo derecho al voto ordinario y al de calidad en
Su caso;

IV.- Solicitar por si, 0o a peticion de la parte interesada, la
reconsideracion de las decisiones del Consejo Técnico, para que
se examine de nuevo el asunto en sesion extraordinaria, que se
celebrara dentro de los cuarenta y ocho horas siguientes a la
fecha en que se emita el acuerdo impugnado;

V.- Formar parte del Consejo Universitario;

VI1.- Proponer al Rector el nombramiento, remocion o destitucion
de los Secretarios, funcionarios, personal de confianza y
administrativo de su Unidad Académica. El nombramiento debe
ser aprobado por el Rector, quien solo podrad oponerse cuando
no se reunan los requisitos para la designacion;

VIl.- Nombrar a los maestros interinos por un plazo no mayor
de un afno, lo cual debera ser ratificado por el Consejo Técnico
en la préxima sesion. Si el interinato excede de ese tiempo se
procedera conforme a la fraccién X del articulo 34 de la presente
Ley;

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

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

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

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

XIl.- Ejercer las partidas del presupuesto autorizado;

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

XIV.- Las demas que esta Ley 0 sus reglamentos le confieran.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Director
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Direccién
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica
€) REPORTA A: Consejo Técnico
) LE REPORTAN: Secretaria Ejecutiva

Secretario Académico

Secretario de Investigacion y Posgrado
Secretario de Extensidon y Difusion Cultural
Secretario Administrativo

Secretario de Planeacion

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO Planear, dirigir, organizar, evaluar, administrar, coordinar,
supervisar, difundir y ejecutar los esfuerzos de la comunidad de la Facultad de
Educacion Fisica y Ciencias del Deporte tendientes a eficientizar, conservar,
preservar, y acrecentar la docencia, infraestructura, experiencia y recursos para el
buen desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas asignadas por la
Universidad.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Representar legalmente a la Unidad Académica.
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Dirigir y coordinar las funciones de los Secretarios de la Unidad Académica.
Poner a consideracion del Rector, nombramientos y cambios del personal
administrativo.

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

Convocar a reuniones del H. Claustro de maestros y fungir como presidente.
Ejercer con eficiencia y transparencia las partidas del presupuesto autorizadas.
Vigilar el debido cumplimiento de la Ley Organica de la UACh, de los
reglamentos internos, asi como los acuerdos tomados por el H. Consejo Técnico.
Gestionar ante las autoridades y/o instancias correspondientes recursos
extraordinarios para lograr a plenitud el Plan de Desarrollo de la Facultad.
Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan de Desarrollo de la
Unidad Académica.

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

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

Participar en actividades académicas de la Unidad Académica.

Proponer a consideracion del Rector todo tipo de convenios en cuestiones
inherentes a los objetivos de la Unidad Académica.

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

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

Las demés funciones que la Ley Orgéanica, el Consejo Técnico y sus Reglamentos
le confieran.

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: - Alumnos y Docentes
Secretarios de Unidades Académicas
Directores de Unidades Académicas
Directores de Area
Secretario General
Secretario Particular del Rector
Secretarios de los Sindicatos del personal académico
y administrativo de la UACh.

K) EXTERNA: - Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones
de Educacion Superior, ANUIES
Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la
Educacion Superior, CIEES
Consejo Mexicano para la Acreditaciéon de las
Carreras en Cultura Fisica, COMACAF
IES nacionales e internacionales del area de la salud
Instituciones de Educacion Media Superior
Organismos Evaluadores, Acreditadores y
Certificadores
Instituciones relacionadas con el area
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Gobierno del Estado y Municipal
Medios de Comunicacion

V. PERFIL DEL PUESTO
[) Genero: Indistinto
m) Edad: 30 en delante
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Tener como minimo el grado de licenciatura
p) Experiencia laboral previa: » 5 afos en la institucion
g) Conocimientos especificos: » Administracion
r) Habilidades y destrezas: » Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar
organizacion, liderazgo
s) Otros idiomas:

TITULAR DEL PUESTO
M.C. FRANCISCO JAVIER FLORES RICO 7306
Nombre y firma No. de empleado
Director
Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
A) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria Ejecutiva
b) NATURALEZA: Confianza
c) TipPo: Organizacion, control y ejecucion
d) UBICACION: Direcciéon Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica
€) REPORTA A: Director

1. OBJETIVO DEL PUESTO

) LE REPORTAN:
g) OBJETIVO:

Apoyar al Director en la realizacion de las labores administrativas y secretariales de
la oficina.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Tomar dictados y elaborar cartas, oficios y demés documentacion que le
soliciten.

Mantener actualizada la agenda del Director e informar dia, hora y lugar de
eventos, reuniones y demas compromisos al Director.

Recibir oficios y en su caso turnarlos a las areas correspondientes.

Elaborar volantes para citar a consejo técnico, claustro de maestros, etc.
Realizar y tomar llamadas de la Direccién.

Mantener el abastecimiento de consumibles en la Direccion.

Mantener actualizado el directorio de maestros para el Director.

Mantener documentos debidamente archivados y ordenados.

Atender a maestros, alumnos y visitas que tenga el Director y pasarlos con el
mismo.

Hacer y mantener un expediente de oficios de consejeros técnicos y consejeros
universitarios, asi como de la mesa directiva

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

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: - Alumnos y Docentes
Secretarios de la Unidad Académica
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Directores de Unidades Académicas

K) EXTERNA:
V. PERFIL DEL PUESTO
I) Genero: Femenino
m) Edad: 22 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Carrera trunca o terminada
p) Experiencia  laboral » 1 afo minimo
previa:
q) Conocimientos » Funcionamiento de laboratorios
especificos:
r) Habilidades y destrezas: » Iniciativa, organizacidon, compromiso.
s) Otros idiomas:

TITULAR DEL PUESTO

JOSEFINA DOMINGUEZ GARCIA 15180

Nombre y firma No. de empleado
Secretaria

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario Académico
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Administracién, académico, supervision y

Capacitacion

d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

e) REPORTA A: Director

) LE REPORTAN: Secretaria

Jefe de Unidad de Administracion Escolar
Jefe de Unidad de Servicios Bibliotecarios
Jefe de Unidad de Servicios Estudiantiles
Coordinador de Tutorias

Jefe de Unidad de Laboratorios Docentes

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Ofrecer servicios académicos de calidad a través de una adecuada planeacion de las
actividades estableciendo politicas y procedimientos que permitan el mas eficiente
cumplimiento de los objetivos buscando de manera permanente la mejora continua
en el trabajo y en las relaciones laborales con maestros, estudiantes y personal
administrativo.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
Aplicar y vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos, Reglamento
General de Evaluaciones y del Estatuto Académico, por parte de alumnos y
maestros.
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Coordinar con Administracién Escolar la elaboracidon de horarios de clase y de
examenes, asi como la asignacion de maestros.

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

Participar en la elaboracion, programacion, instrumentacion, ejecucioén, logro
de objetivos, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo de la Unidad
Académica.

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

Participar en la elaboraciéon de reportes e informes y presentar evidencias de
los indicadores a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.
Elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por las dependencias
y entidades gubernamentales.

Supervisar el funcionamiento, la revision y actualizacion de los programas
educativos que ofrece la Unidad Académica.

Promover la capacitacion del personal docente.

Planear, organizar, y dirigir el funcionamiento del servicio de registro escolar
y los de apoyo académico.

Planear y controlar los procedimientos del sistema de admision, evaluacion y
titulacion de los alumnos de la Unidad Académica.

Revisar y autorizar las solicitudes de becas de maestros y alumnos.

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

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

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: - Secretarios de la Unidad Académica
Sedes foraneas de la Unidad Académica
Secretarios Académicos de las Unidades Académicas
Director Académico
Departamento de Administracion Escolar
Unidad de Becas
Centro Universitario para el Desarrollo Docente
Departamento de Estadistica
Coordinador de Comunicacion Social

K) EXTERNA: - Instituciones de Educacion Superior, IES
Organismos Evaluadores, Acreditadores y
Certificadores
Centro Nacional de Evaluaciéon para la Educacion
Superior A.C., CENEVAL
Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones
de Educacion Superior, ANUIES
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V. PERFIL DEL PUESTO

I) Genero: Indistinto

m) Edad: 35 afios en adelante

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Maestria

p) Experiencia  laboral » Administracion escolar, jefe de unidades,
previa: puesto administrativo

q) Conocimientos » Reglamento académico, puestos que
especificos: dependen de él, funciones de los secretarios,

planeacion de actividades académicas,
relaciones laborales.

r) Habilidades y destrezas: » Productivo, liderazgo, toma de decisiones,
iniciativa.
s) Otros idiomas: Ingles

TITULAR DEL PUESTO

DR. JESUS ENRIQUE PEINADO PEREZ 6580

Nombre y firma No. de empleado

Secretario académico

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TiPO: Administrativo, académico y ejecucion
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria Académica

e) REPORTA A: Secretario Académico
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. OBJETIVO DEL PUESTO

) LE REPORTAN:
g) OBJETIVO:

Registrar, capturar y organizar la documentaciéon de los alumnos, y apoyar
administrativamente al cumplimiento de los objetivos de las unidades que integran
la Secretaria Académica.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
- Controlar, capturar y archivar los expedientes de los alumnos, asi como sus

calificaciones por escrito.
Elaborar constancias y Kardex para alumnos que lo soliciten.
Elaborar oficios que solicite la Secretaria Académica.
Proporcionar informacion a los aspirantes.
Hacer oficios para Docentes que participan como sinodales en los exdmenes
Profesionales.
Llenar las actas de examen profesional de los alumnos que estan por
titularse.
Proporcionar a los maestros informacion académica y el horario de los
alumnos.
Realizar la Impresion de boletas, actas de inasistencias, calificaciones y
horarios solicitados por alumnos y maestros.
Expedir constancias oficiales.
Actualizar y mantener los registros en las bases de datos de cada ciclo
escolar.
Generar, consultar e imprimir listados y/o reporte de informacion solicitada
por alumnos, maestros o personal administrativo.
Imprimir y publicar horarios.
Archivar en forma fisica y electrénica (bases de datos y/o tablas de datos)
toda la informacion estadistica de alumnos generada cada ciclo escolar.
Mantener el control de oficios internos y externos. (Minutarios).
Realizar la Impresion de boletas, actas de inasistencias, calificaciones y
horarios.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato
le encomiende.

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: - Alumnos y Docentes
Secretarios de la Unidad Académica

K) EXTERNA: - Padres de familia
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V. PERFIL DEL PUESTO
I) Genero: FEMENINO
m) Edad: 20 ANOS MINIMO
n) Estado civil: INDISTINTO
0) Escolaridad requerida: PREPARATORIA
p) Experiencia  laboral >
previa:
q) Conocimientos » PAQUETES COMPUTACIONALES
especificos:
r) Habilidades y destrezas: >
s) Otros idiomas:

TITULAR DEL PUESTO

JANEHT KARINA FLORES LOZOYA 10862
ELENA OLIVAS IRIGOYEN Jefe Seccién Facultad 7368
CLAUDIA LIZBETH VILLEGAS SOTO 9131
ARELY DIAZ BARBA 14267
MARIA TERESA GUERRERO HERNANDEZ 10060
CINTHIA ALEGRIA OCHOA HERNANDEZ 15680
ANA MARIA CELAYA OCHOA 20490
HERNANDEZ ESTRADA GEMA LIZETH 10833
Nombre y firma

Secretaria
Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Administracion Escolar
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Académica, administracién, control y asesoria.
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura
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Fisica
Secretaria Académica

e) REPORTA A: Secretario Académico

) LE REPORTAN: Prefecto

Coordinador de Inglés

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: Organizar y controlar la informacion de los alumnos desde su ingreso,
egreso y titulacion, supervisando la preservacion de documentos, expedientes y
calificaciones. Homologada

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

- Supervisar los procesos de preinscripciones e inscripcion de alumnos.
Llevar un control estricto de las calificaciones de cada alumno.
Autorizar constancias y relaciones de estudio a los alumnos.
Organizar el expediente de los alumnos activos.
Capturar la informacion de los alumnos en el archivo histérico.
Participar con el Secretario Académico en la elaboraciéon de horarios de clase y
de examenes, asi como la asignacién de maestros.
Capturar calificaciones ordinarias, extraordinarias, titulos y examenes
especiales.
Entregar boletas y Kardex a los alumnos.
Seleccionar y entregar los mejores promedios por carrera al final de cada ciclo
escolar.
Preparar y entregar el informe de alumnos becados por semestre.
Vigilar y supervisar la actualizacion del SUAE.
Validar que se realicen los registros de horarios del personal académico en el
SAUE.
Entregar a la unidad de Recursos Humanos los horarios correspondientes al
personal académico cada inicio de semestre.
Notificar a la unidad de recursos humanos de cualquier cambio en los horarios
del personal académico.
Solicitar a la direccion académica el alta o modificaciones de horarios en el SUAE
en periodos extraordinarios.
Verificar la asistencia de los maestros en clase.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: - Alumnos y Docentes
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Sedes foraneas de la Unidad Académica
Secretarios de la Unidad Académica
Direccion Académica

Departamento de Administracion Escolar

K) EXTERNA: - Padres de Familia
Proveedores
Sindicato
Preparatorias
SEP

V. PERFIL DEL PUESTO

[) Genero: Indistinto

m) Edad: 25 afios minimo

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia  laboral » Admén. area académica, disefio de

previa: horarios, concentrados académicos

q) Conocimientos » Reglamento académico, elaboracion de

especificos: horarios, funciones generales de la secretaria
académica.

r) Habilidades y destrezas: » paquetes computacionales, proactivo,

iniciativa, liderazgo, relaciones humanas.

s) Otros idiomas:

TITULAR DEL PUESTO

M.C. JUAN CRISTOBAL BARRON LUJAN 12354

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Administracién Escolar

Jefe Unidad Coord. Carrera

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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a) NOMBRE DEL PUESTO: Prefecto

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TiPO: Supervision y vigilancia

d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Académica

Unidad de Administracion Escolar
e) REPORTA A: Jefe de Unidad de Administracion Escolar

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: Mantener la comunicacion entre el personal y el alumnado de la
Unidad Académica, asi como conservar el orden dentro de las instalaciones.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
- Vigilar el orden en las aulas.
Checar que los maestros se presenten a su clase a tiempo.
Citar a alumnos que les falta papeleria.
Entregar citatorio a maestros para reuniones Académicas.
Entregar las felicitaciones, al personal Académico y Administrativo.
Entregar citatorios para consejo técnico y Universitario.
Comunicar a los alumnos cuando un Maestro no se presentara a la clase.
Citar al alumnado que tenga adeudo de material de fisioterapia.
Verificar que los alumnos estén en el grupo correspondiente.
Reportar fallas en instalaciones y equipo a las coordinadoras administrativa y
académica para dar un mejor servicio a los usuarios.
Ubicar a los alumnos con situacion extraordinaria en secretaria administrativa.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato
encomiende.

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: - Alumnos y Docentes
Unidad de Servicios Generales
Secretarios de la Unidad Académica
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PuUblico en General

V. PERFIL DEL PUESTO

[) Genero: Indistinto
m) Edad: 20 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Preparatoria terminada

p) Experiencia laboral previa:

» NoO necesaria

g) Conocimientos especificos:

r) Habilidades y destrezas:

» Organizaciéon

s) Otros idiomas:

TITULAR DEL PUESTO

ARLENE TALAMANTES TALAMANTES

9179

Nombre y firma

No. de empleado

Prefecto

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO:
b) NATURALEZA:
c) TiPO:

d) UBICACION:

€) REPORTA A:

Coordinador de Inglés

Confianza

Planeacion, organizacion y ejecucion

Direcciéon Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Académica

Unidad de Administracion Escolar

Jefe de Unidad de Administracion Escolar

L)

1. OBJETIVO DEL PUESTO

LE
REP

ORT

AN: Secretaria

Secretaria de Planeacién
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g) OBJETIVO:

Realizar todas las actividades y procedimientos necesarios para la planeacion,
organizacion e imparticion de cursos del idioma Inglés que requiera la comunidad
universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Hacer la promocién del Centro de Idiomas en la comunidad universitaria, a
fin de propiciar la participacion de la misma en los cursos que vayan a
ofrecerse.

Informar a los alumnos de su situacién académica con respecto a la materia
de inglés.

Registrar la acreditaciéon global del inglés de los alumnos que ya hayan
cursado los cuatro niveles de inglés.

Planear los cursos que vayan a impartirse, ubicando a los participantes en los
niveles correspondientes, conforme al resultado del examen de ubicacion,
que para este efecto hayan presentado.

Organizar los cursos que vayan a impartirse, definiendo los horarios y
salones a utilizarse, coordindndose para esto con la Secretaria Académica.
Coordinarse con el Centro de Aprendizaje del Idioma Inglés en Unidad
Central para el mejor uso y aprovechamiento de los equipos.

Gestionar los apoyos econdmicos y materiales necesarios ante las instancias
correspondientes para el cumplimiento de sus actividades.

Elaborar reportes sobre la venta de libros y la devolucién de sobrantes.

Citar a academia a los maestros de inglés.

Elaborar los registros y reportes de aprovechamiento de los alumnos.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato
le encomiende.

V. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: - Alumnos y Docentes
Unidad de Administracion Escolar
Unidad de Recursos Humanos
Secretario Administrativo
Direccion Académica
Centro de Aprendizaje del Idioma Inglés
K) EXTERNA:
V. PERFIL DEL PUESTO
I) Genero: Indistinto
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m) Edad:

25 afnos minimo

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Licenciatura en lengua inglesa

p) Experiencia  laboral » Experiencia frente a grupo
previa:

q) Conocimientos » Sega

especificos:

r) Habilidades y destrezas:

» Organizacion, disponibilidad

s) Otros idiomas:

TITULAR DEL PUESTO

ILIANA HIGA MUNOZ

13142

Nombre y firma

No. de empleado

Coordinador de Inglés

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO:
b) NATURALEZA:
C) TipPo:

d) UBICACION:

€) REPORTA A:

) LE REPORTAN:

Secretaria de Planeacién

Secretaria
Sindicalizado
Control y ejecucion

Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica
Secretaria Académica
Unidad de Administracion Escolar

Coordinacion de Inglés

Coordinador de Inglés

N/A
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1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: Proporcionar el apoyo administrativo requerido en las areas, asi como
atender a las personas que soliciten informacion.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
- Verificar la agenda de actividades de su jefe inmediato

Elaborar y contestar oficios y cartas del area.
Llevar el control del archivo del area
Brindar atenciéon adecuada, tanto al personal docente y administrativo como
a estudiantes y egresados de la Unidad Académica y publico en general
Atender y realizar las llamadas telefonicas que se reciban o se requieran.
Colaborar y participar en las actividades del area.
Recibir y registrar la correspondencia del area.
Proporcionar informacion relacionada con el area cuando sea requerida.
Elaborar los reportes y cuadros que se le soliciten.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato
le encomiende.

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: - Alumnos y Docentes
Direccion Académica
Centro de Aprendizaje del Idioma Inglés

K) EXTERNA:

V. PERFIL DEL PUESTO
I) Genero: Femenino
m) Edad: 20 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Preparatoria, carrera trunca o terminada
p) Experiencia  laboral » 1 afo
previa:
q) Conocimientos » Manejo de programas computacionales y
especificos: relaciones internacionales
r) Habilidades y destrezas: » Atencion al publico. Comunicacién afectiva.
s) Otros idiomas:
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TITULAR DEL PUESTO

LUZ IRENE ESCAPITE BACA 83333
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Servicios Bibliotecarios
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Organizacion, coordinacion, asesoria, supervision y
control
d) UBICACION: Direcciéon Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria Académica
€) REPORTA A: Secretario Académico

) LE REPORTAN: Bibliotecarios

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: Suministrar a alumnos, maestros e investigadores el material
bibliografico requerido para apoyar sus actividades de aprendizaje, ensefianza e
investigacion; asi como dirigir y organizar los procesos normativos y operativos
para optimizar las actividades de la biblioteca.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO
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h) FUNCIONES:
- Brindar con calidad los servicios de la biblioteca.

Llevar un registro en un diario y entregar los recibos de pagos que realizan
los usuarios de la biblioteca en cajas uUnicas al Contador de la Unidad
Académica del dinero de las multas que se generan en el sistema Aleph por
no entregar los libros en el tiempo indicado.
Supervisar, atender y apoyar al personal a cargo.
Coordinar, evaluar los servicios, las actividades de los servicios bibliotecarios
asi como vigilar el funcionamiento de la Biblioteca.
Gestionar ante las autoridades las adquisiciones, la compra, la catalogaciéon y
procesamiento de material bibliogréfico.
Atender las necesidades de espacio y mobiliario que presta la biblioteca.
Formular programas de orientacion e instruccion a los usuarios sobre el
servicio que presta la biblioteca.
Supervisar que el material bibliogréafico sea incorporado a las colecciones.
Organizar y controlar la participacion en la realizacién de inventarios.
Llevar a cabo actividades de descarte, donacién o reparacion del material
bibliografico después de realizado el inventario.
Constituir acervos equilibrados y acordes a los programas de estudio y de
investigacion de la Unidad Académica.
Mantener los acervos de manera suficiente y actualizada.
Propiciar un ambiente adecuado para el uso y aprovechamiento de los
recursos bibliotecarios.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato
le encomiende.

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: - Alumnos, Investigadores y Docentes
Centro de Computo
Coordinacion de Gestoria y Fortalecimiento Interno
Secretarios de la Unidad Académica
Coordinadores de Bibliotecas de las demas Unidades
Académicas
Direccion Académica
Coordinacion General de Tecnologias de Informaciéon
Areas de la Coordinacion General del SUBA

K) EXTERNA: - Diversas librerias y editoriales
Proveedores de bases de datos electronicas
Asociacion de Administradores de Recursos
Informaticos, ASAR

V. PERFIL DEL PUESTO

I) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 y 45 afios
n) Estado civil: Indistinto
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0) Escolaridad requerida: Maestria o licenciatura en bibliotecologia o
ciencias de la informaciéon o campo a fin.

p) Experiencia  laboral » 3 afos

previa:

q) Conocimientos » Manejo de software de oficina, capacidad
especificos: de busqueda y recuperacion de informacion,

conocimiento de la plataforma Moodle para
educacion a distancia.

r) Habilidades y destrezas: » Manejo de personal, capacidad de
comunicaciéon, empatia.

s) Otros idiomas: Ingles

TITULAR DEL PUESTO

JORGE LUIS MARQUEZ LOPEZ 8720

Nombre y firma No. de empleado
Jefe de Unidad de Servicios Bibliotecarios

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Bibliotecario
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TiPO: Control, asesoria y difusiéon
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria Académica

Unidad de Servicios Bibliotecarios
€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Servicios Bibliotecarios

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO
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g) OBJETIVO:

Brindar servicios bibliotecarios dinamicos e imparciales a todos los miembros de la
comunidad universitaria.

FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Orientar al usuario en el uso y manejo de los servicios bibliotecarios.
Controlar el préstamo interno y externo de libros.

Controlar el préstamo de computadoras.

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

Efectuar controles de material y equipo.

Mantener el orden y acomodo de estanteria.

Brindar con calidad los servicios de la biblioteca.

Realizar el encuadernado y arreglo de libros.

Desempefiar en tiempo y forma las tareas y funciones encomendadas.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato
le encomiende.

V. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: - Alumnos Investigadores y Docentes
Centro de Coémputo
Coordinacion General de Tecnologias de
Informacion
K) EXTERNA: - N/A
V. PERFIL DEL PUESTO
I) Genero: Indistinto
m) Edad: 20 a 45 Afos.
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Bachillerato, Haber terminado Curso de Induccién
de bibliotecas con vigencia maxima de 2 afios
p) Experiencia  laboral » Un Afo de experiencia en el puesto o
previa: similar
a) Conocimientos » Del moédulo de circulacion del sistema
especificos: automatico
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» Para administracion de bibliotecas y de los
recursos electronicos disponibles en el SUBA

r) Habilidades y destrezas: » Manejo de equipo de computo

s) Otros idiomas:

TITULAR DEL PUESTO

GABRIELA LEDEZMA LOPEZ 6716

OLAYA IRIGOYEN GUTIERREZ 7266

ARAGON VAZQUEZ ELIZABETH 8870
Nombre y firma No. de empleado

Bibliotecario

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Servicios Estudiantiles
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Control, asesoria y difusion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria Académica
€) REPORTA A: Secretario Académico

) LE REPORTAN: Coordinador de Capacitacion y Actualizacion

Coordinador de Material y Equipo docente

Coordinador de Tutorias

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Dar a conocer a los alumnos los programas y apoyos con los que cuenta la UACH y
la FCCF (becas, programas de asesorias, tutorias, etc.) y atender a los alumnos
para cualquier duda o problema.
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1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

- Coordinar la elaboracion del plan de capacitacion de docentes y actividades
académicas.
Atender las solicitudes de los alumnos.
Dar a conocer los programas de becas, tutorias, asesorias o cualquier
informacion de involucre a los estudiantes.
Autorizar y tramitar recursos para llevar a cabo el plan de capacitacion
docente y de actividades académicas.
Coordinar las preinscripciones.
Programar horarios de los cursos de capacitacion y actualizacion.
Elaborar reconocimientos de cursos de la Unidad Académica.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato
le encomiende.

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: - Alumnos y Docentes
Centro de Coémputo
Secretarios de la Unidad Académica

K) EXTERNA:

V. PERFIL DEL PUESTO
[) Genero: INDISTINTO
m) Edad: 25 A 45 ANOS
n) Estado civil: INDISTINTO
0) Escolaridad requerida: LICENCIATURA
p) Experiencia  laboral > ANO EN AREA ACADEMICA
previa:
a) Conocimientos » BECAS, ADMINISTRACION DE BECAS,
especificos: INTERCAMBIOS ACADEMICOS.
r) Habilidades y destrezas: » PAQUETES COMPUTACIONALES,
RELACIONES LABORALES
s) Otros idiomas:

TITULAR DEL PUESTO

LEF. SUSANA DOMINGUEZ ESPARZA 13902
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Nombre y firma \ No. de empleado
jefe de Unidad de Servicios Estudiantiles

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Capacitacion y
Actualizacion

b) NATURALEZA: Confianza

c) TiPO: Control, coordinacion y ejecucion

d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria Académica

Unidad de Servicios Estudiantiles
€) REPORTA A: jefe de Unidad de Servicios Estudiantiles

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar las capacitaciones y laboratorios docentes que realicen la Secretaria
Académica y la Unidad de Servicios Estudiantiles.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

- Elaborar el plan de capacitacion de docentes y actividades académicas.
Supervisar la adecuada implementacion de las diversas capacitaciones
docentes y actividades académicas.

Cooperar con la coordinacion de Material y Equipo Docente y con la de
Tutorias.
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Planear y coordinar las academias docentes.

Llevar el control de asistencias a las capacitaciones y actividades docentes
Observar y solicitar el respectivo equipamiento para los laboratorios y
capacitaciones docentes.

Apoyar a la Unidad de Servicios Estudiantiles en la aplicacion de
instrumentos necesarios para la implementacién de preinscripciones de las
opciones terminales.

Apoyar en la aplicacion del examen de admision.

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

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: - Alumnos y Docentes
Coordinacion de Material y Equipo Docente
Coordinacion de Tutorias
Unidad de Recursos Humanos

K) EXTERNA: - Capacitadores Docentes Externos

V. PERFIL DEL PUESTO
I) Genero: Indistinto
m) Edad: 23 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Licenciatura
p) Experiencia  laboral » Docencia
previa:
q) Conocimientos » Pedagogia, Docencia, Investigacion.
especificos:
r) Habilidades y destrezas: » Computacion, trato con personal
s) Otros idiomas: Ingles basico

TITULAR DEL PUESTO

JAVIER BERNABE GONZALEZ BUSTOS 10650

Nombre y firma No. de empleado
Coordinador de Capacitacion y Actualizacion

Puesto
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DESCRIPION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Material y Equipo Docente
b) NATURALEZA: Confianza
c) TipPO: Coordinacion, control y ejecucion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria Académica

Unidad de Servicios Estudiantiles
€) REPORTA A: jefe de Unidad de Servicios Estudiantiles

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar el registro, préstamo y seguimiento del estado del material de apoyo
utilizado por la planta docente, y ponentes dentro de la capacitacion continua de la
facultad, asi como apoyar en sus funciones al jefe de la unidad de servicios
estudiantiles.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

- Diseflar un programa de mantenimiento de equipo, mantener bitacora del
material y equipo solicitado por el docente y estudiantes.
Registrar el préstamo y el estado de la funcion del equipo, asi como solicitar
el mantenimiento o reposicién en caso de ser necesario.
Coordinar con el Centro Universitario para el Desarrollo Docente (CUDD) vy el
coordinador de capacitacion y actualizacién, la utilizacion de equipo y
material necesario en los talleres y cursos a implementar en la capacitacion
académica continda.
Asistir en sus funciones a la unidad de servicios estudiantiles, mantener al
tanto de las necesidades docentes en cuestidon de materiales solicitados, asi
como establecer comunicacion con la Unidad de Administracion Escolar de la
Secretaria Académica.
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Realizar el seguimiento del estado del material de apoyo, asi como el registro
de las necesidades y quejas del funcionamiento del mismo.

Apoyar a la unidad de servicios estudiantiles en la aplicacion de instrumentos
necesarios para la implementacion de las preinscripciones de las opciones
terminales.

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

V. COMUNICACION FORMAL
J) INTERNA: - Alumnos y Docentes
Secretarios de la Unidad Académica
Técnicos
K) EXTERNA: - Proveedores y coordinadores de capacitacion

docentes del CUUD

V. PERFIL DEL PUESTO
I) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Licenciatura
p) Experiencia laboral » Docencia frente a grupo
previa:
q) Conocimientos » Investigacion
especificos:
r) Habilidades y destrezas: » Trato con las personas, dinamico
s) Otros idiomas: Ingles basico

TITULAR DEL PUESTO

Nombre y firma No. de empleado
Coordinador de Material y Equipo Docente

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Tutorias
b) NATURALEZA: Confianza
c) TipPO: Coordinacion y académica
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria Académica
€) REPORTA A: Secretario Académico

) LE REPORTAN:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Integrar el concepto de tutoria a la préactica docente y fortalecer la cultura de la
interacciéon docente-alumno a partir de una guia, orientacion y apoyo a lo largo del
plan de vida y carrera del estudiante.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

- Cumplir y hacer cumplir las politicas y lineamientos para llevar a cabo la
practica tutorial.
Implementar y disefiar instrumentos de evaluacion, seguimiento y control de
los beneficios que aporte esta nueva cultura de la préactica docente, en
provecho del tutorando.
Fomentar la cultura de tutorias entre todos los docentes, mediante platicas,
talleres y mesas de discusion en torno a las acciones que involucra la tutoria.
Canalizar a los tutorandos que a juicio de los tutores requieran de atencion
especializada.
Organizar, facilitar y evaluar la accion tutorial de los tutores en la Unidad
Académica, tal y como lo establece el Sistema Integral de Tutorias.
Determinar cuales alumnos deberan entrar en el Programa Institucional de
Tutorias de acuerdo a los parametros establecidos.
Asignar tutorandos de acuerdo a solicitudes y/o necesidades identificadas con
los estudiantes.
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Mantener monitoreo en el Sistema de Coordinaciéon de Tutorias para registro
de la actividad que realiza el docente y que se ve reflejada en el Sistema de
Tutores.

Mantener comunicacion constante con los tutores sobre lineamientos y
estrategias, que determina la Direccion Académica.

Emitir constancias a los tutores al final de cada ciclo escolar, que justifica la
actividad realizada por el tutor.

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

V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: - Unidad de Administracion Escolar
Direccion Académica
Departamento de Planeacion y Desarrollo Académico

K) EXTERNA: - Psicologos

V. PERFIL DEL PUESTO
[) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 Afos Minimo
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Licenciatura
p) Experiencia  laboral >
previa:
q) Conocimientos >
especificos:
r) Habilidades y destrezas: >
s) Otros idiomas:

TITULAR DEL PUESTO

MPA. JUAN HERNANDEZ MARTINEZ 6638

Nombre y firma No. de empleado
Coordinador de Tutorias

Técnico Asociado A
Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Laboratorios Docentes
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Control, coordinacion y ejecucion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Académica
e) REPORTA A: Secretario Académico

) LE REPORTAN: Coordinadores de los Centros de CoOmputo

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar y supervisar el funcionamiento adecuado de los centros de coOmputo y
laboratorios docentes de la Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica, en cuanto los
servicios de apoyo a la Docencia e Investigacion.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Supervisar el 6ptimo funcionamiento de los centros de cOmputo y laboratorios
docentes de la Unidad Académica.

Coordinar los servicios proporcionados a docentes e investigadores, en cuanto a
Tecnologias de la informacion se refiere.

Coordinar los servicios que los laboratorios docentes prestan a la docencia e
investigacion de la Unidad Académica.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes
Secretarios de la Unidad Académica

EXTERNA: - Instituciones e instancias que soliciten apoyo
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V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios en adelante
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral » Docencia o como coordinador de centro de
previa: computo

Q) Conocimientos » Conocimientos en computacion, software,
especificos: administracion de programas computacionales
r) Habilidades y » Manejo de sistema académico y paquetes
destrezas: computacionales

s) Otros idiomas: Ingles béasico

Titular del puesto

LEF. OSCAR NUNEZ ENRIQUEZ 12427

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Laboratorios Docentes

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Centro de COmputo
b) NATURALEZA: Confianza
c) TipPO: Asesoria control y ejecucion
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d) UBICACION: Direcciéon Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica
Secretaria Académica

Unidad de Laboratorios Docentes
€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Laboratorios Docentes

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Mantener actualizado y en buenas condiciones el equipo de coOmputo de la Unidad
Académica, asi como llevar un control del uso del Centro de Computo
correspondiente.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Verificar y controlar el uso del equipo de codmputo del centro asignado.

Llevar un control de los usuarios que utilizan las computadoras.

Apoyar a los maestros durante la imparticion de sus clases.

Desarrollar sistemas de CoOmputo para uso de las diferentes areas de la Unidad
Académica

Llevar a cabo las actualizaciones e instalaciéon de antivirus, sistema operativo y
programas especiales.

Apoyar y atender a alumnos, maestros y personal administrativo.

Proporcionar asesoria a los usuarios del laboratorio, personal administrativo y
docente.

Dar soporte a la red de computo de la Unidad Académica.

Dar a los equipos el mantenimiento preventivo y correctivo requerido.

Elaborar programa de mantenimiento preventivo y dar el mantenimiento
correctivo requerido.

Instalar y dar mantenimiento a los sistemas de cOomputo escolares vy
administrativos.

Atender las necesidades de impresiones de los usuarios.

Realizar la instalacion de los equipos en red.

Apoyar en las diferentes actividades donde se requiera el uso de equipos de
computo.

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

V. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: - Alumnos y Docentes
Personal administrativo
Unidad de Servicios Bibliotecarios
Secretarios de la Unidad Académica
Departamento de Atencion a Usuarios (DAU)

EXTERNA: - Grupos y/o empresas externas

V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Lic. en ingenieria

p) Experiencia laboral » 1 afio minimo
previa:
q) Conocimientos » conocimiento del sistema operativo, office.

especificos:

r) Habilidades y » Reparacion y mantenimiento de equipo de
destrezas: computo e impresoras, faxes y red.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

ING. EDGAR ORDONEZ BENCOMO 83667

ING. ADALBERTO EMMANUEL ROJAS PEREA 18875

LEF. RAQUEL PONCE SOLANO 16971
Nombre y firma No. de empleado

Coordinador de Centro de COmputo

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
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a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria

b) NATURALEZA: Sindicalizado

C) TipPo: Control y ejecucion
d) UBICACION: Centro de Coémputo
e) REPORTA A: Coordinador Cémputo
) LE REPORTAN: N/A

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Proporcionar el apoyo administrativo requerido en las areas, asi como atender a las
personas que soliciten informacion.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Verificar la agenda de actividades de su jefe inmediato

Elaborar y contestar oficios y cartas del area.

Llevar el control del archivo del area

Brindar atencion adecuada, tanto al personal docente y administrativo como a
estudiantes y egresados de la Unidad Académica y publico en general

Atender y realizar las llamadas telefonicas que se reciban o se requieran.
Colaborar y participar en las actividades del area.

Recibir y registrar la correspondencia del area.

Proporcionar informacioén relacionada con el area cuando sea requerida.

Elaborar los reportes y cuadros que se le soliciten.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes
Direccion Académica
Centro de Aprendizaje del Idioma Inglés

EXTERNA:

V. Perfil del puesto

) Genero: Femenino
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m) Edad: 20 afios minimo

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:  Preparatoria, carrera trunca o terminada

p) Experiencia laboral » 1 afio

previa:

q) Conocimientos » Manejo de programas computacionales
especificos:

r) Habilidades \Y » Atencion al publico. Comunicaciéon afectiva.
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

MARIBEL ALVARADO GONZALEZ 8018

Nombre y firma No. de empleado

Secretaria

Auxiliar Administrativa

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario de Investigacion y Posgrado
b) NATURALEZA: Confianza

c) TipPo: Organizacion, investigacion y supervision

d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica
€) REPORTA A: Director

) LE REPORTAN: Secretaria

Jefe de Unidad de Investigacion
Jefe de Unidad de Posgrado
Jefe de Unidad de laboratorios

Jefe de Unidad de Vinculacion

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Promover el desarrollo y consolidacion de los programas de posgrado y de la
actividad investigadora para lograr un alto nivel de calidad académica y un
funcionamiento eficiente que responda a las necesidades de la sociedad actual.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Aplicar y vigilar el cumplimento de la legislacion universitaria por parte de los
alumnos, maestros y personal administrativo, asi como informar sobre las
disposiciones dictadas por las autoridades de la instituciéon y de la Unidad
Académica.

Representar al Director del plantel en los eventos que le sea requerido.
Planificar, administrar, dirigir, controlar y ejecutar actividades que propicien un
alto nivel académico y desarrollo de la investigacion cientifica en las areas
sociales y privadas.

Proponer nuevos programas de posgrado que permitan ampliar la cobertura con
equidad de la educacion universitaria en la region.
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Establecer y supervisar los mecanismos necesarios para alcanzar y asegurar la
calidad de los programas de posgrado realizando la autoevaluacion de los
mismos que permitan lograr su ingreso al Padron Nacional de Posgrados de
Calidad (PNPC).

Supervisar que se lleven a cabo las politicas de investigacion y posgrado, asi
como controlar las actividades de la Secretaria

Recibir los proyectos de investigacion que se sometan para su evaluacién ante la
academia del posgrado.

Supervisar el seguimiento de los proyectos de investigacion hasta su conclusion
y publicacién.

Supervisar el funcionamiento, la revisién y actualizaciéon de los programas de
posgrado que ofrece la Unidad Académica.

Supervisar y coordinar las actividades en el area de la investigacion y
vinculacion de la division de estudios de Posgrado.

Coordinar las actividades académicas del Posgrado.

Realizar actividades de gestoria, previa autorizacion de las autoridades
universitarias, tendientes a la busqueda de recursos externos que fortalezcan la
Investigacion.

Administrar los fondos de investigacion.

Proponer en primera instancia los convenios que deberan ser suscritos por las
autoridades universitarias en las cuales la divisibn de Posgrado tengan
participacion y supervisar el cumplimiento de los que se tengan en operacion.
Representar a la division de Posgrado en los eventos de la Unidad Académica.
Atender y resolver asuntos que correspondan a la division de Posgrado y en el
Consejo Consultivo.

Proponer los programas académicos y de investigacion que se consideren
convenientes para la division de Posgrado.

Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento vy
evaluacion del Plan de Desarrollo de la Unidad Académica.

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

Participar en la elaboracion de reportes e informes y presentar evidencias de los
indicadores a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.
Elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por las dependencias y
entidades gubernamentales.

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

Director.
V. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: - Alumnos y Docentes de Posgrado

Secretarios de la Unidad Académica
Secretarias de Investigacion de otras Unidades
Académicas

Direccién de Investigacion y Posgrado
Direccion Académica
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EXTERNA: - CONACyT
- COMACAF
Instituciones de Educacién Superior
Centros de Investigacion
Organismos Evaluadores, Acreditadores y
Certificadores

V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: 35 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: = maestria o doctorado

p) Experiencia laboral » Docencia
previa:
q) Conocimientos » Investigaciéon

especificos:

r) Habilidades \Y » Compromiso, liderazgo iniciativa
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

DR. FRANCISCO MURNOZ BELTRAN 6639

Nombre y firma No. de empleado

Secretario de Investigacidon y Posgrado

Sec. Facultad

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Sindicalizada
c) TiPO: Asistencia y apoyo
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria de Investigacion y Posgrado
€) REPORTA A: Secretario de Investigacion y Posgrado

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

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

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

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

Atender y controlar las operaciones y las demandas de los alumnos y Maestros.
Verificar y responder correos previa autorizacion.

Llevar agenda del jefe inmediato.

Elaborar oficios y documentacion requerida en la secretaria.

Elaborar constancias, relaciones de estudio y boletas de alumnos.

Controlar el archivo.

Participar en los procesos de Preinscripciones e Inscripciones.

Elaborar estadisticas semestrales.

Preparar la realizacibn de examenes de grado y hacer la papeleria para su
autorizacion.

Contestar llamadas telefonicas.

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

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

Participar en la realizacién de eventos culturales, seminarios y diplomados.
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Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Secretarios de la Unidad Académica
Coordinadores de Carrera de la Unidad Académica
Direcciéon de Investigacion y Posgrado

EXTERNA: - Instituciones de Educacion Superior

V. Perfil del puesto

I) Genero: Femenino
m) Edad: 20 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera trunca o terminada

p) Experiencia laboral » 1 afio minimo

previa:

Q) Conocimientos » Funcionamiento de laboratorios
especificos:

r) Habilidades y » Iniciativa, organizacion, compromiso.
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto
ANA BERENICE PERALES RODRIGUEZ 9646
GLORIA HERNANDEZ ESTRADA  Auxiliar Administrativa 8851
ELIZABETH ARAGON VAZQUEZ Auxiliar Administrativa 8870
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Investigacion
b) NATURALEZA: Confianza
c) TipPo: Coordinacion y control
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria de Investigacion y Posgrado
€) REPORTA A: Secretario de Investigacion y Posgrado

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Fomentar el desarrollo de las actividades de investigacion de maestros y alumnos
de la Unidad Académica, propiciando la realizacion de proyectos de investigacion y
estudios que aporten soluciones a los problemas de la comunidad.

Asi mismo, coadyuvar a la realizacion de los mismos con empresas e instituciones y
gobierno

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Buscar y divulgar las convocatorias relacionadas con los posgrados de la Unidad
Académica.

Promover actividades tendientes a estimular la investigacion entre los docentes
y alumnos de posgrado.

Disefar y desarrollar seminarios acordes a la unidad académica.

programar cursos de formacion de investigacion para los docentes de la Unidad
Académica.

organizar y dar apoyo técnico a seminarios para difundir los avances de
investigacion.

Estar en constante busqueda de nuevas fuentes de financiamiento.

Llevar bitacoras de publicaciones y otros productos de investigacion.
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Participar en Academias de Profesores de los programas de maestria.

Pertenecer al comité de reforma curricular.

Supervisar y asesorar en el desarrollo de los proyectos de investigacion.

Recibir y revisar y en su caso turnar los informes técnicos que deberan
presentarse ante los organismos financiadores.

Proponer lineamientos relacionados con las actividades de investigacion.
Coordinar el registro y seguimiento de proyectos de tesis.

Coordinar las actividades de participacion en convocatorias locales y nacionales
de investigacion.

Dar asesoria en lineas de investigacion a candidatos al grado.

Planear y realizar seminarios y eventos especiales de investigacion.

Coordinar la vinculacién con otras instituciones educativas en lo relativo a los
proyectos de investigacion que se realizan en la Unidad Académica.

Participar en Academias de Profesores de los programas de maestria.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes de Posgrado
Secretaria Académica
Coordinador de Laboratorios
Direccién de Investigacion y Posgrado

EXTERNA: - Empresas
Instituciones de gobierno federal, estatal y municipal

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Maestria

p) Experiencia laboral » Docencia

previa:

q) Conocimientos » Investigacion

especificos:

r) Habilidades y » Liderazgo, trabajo en equipo, compromiso,
destrezas: iniciativa.
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s) Otros idiomas:

Titular del puesto

MPP. SILVIA RAMIREZ ENRIQUEZ 13143

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Investigacion

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Posgrado
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Coordinacion y control
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria de Investigacion y Posgrado
€) REPORTA A: Secretario de Investigacion y Posgrado

) LE REPORTAN: Coordinador de Maestria en Psicomotricidad

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar las actividades propias del Posgrado correspondiente y administrar los
esfuerzos académicos de los profesores para lograr la calidad educativa.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Actualizar la plantilla docente del posgrado.
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Coordinar proceso de selecciéon de nuevo ingreso y examenes de admision al
posgrado.

Coordinar proceso e inscripcion de estudiantes al posgrado.

Coordinar las reuniones académicas del posgrado.

Llevar el control de las preinscripciones e inscripciones de los alumnos del
Posgrado.

Elaborar estudios de estadisticas de alumnos y personal docente del posgrado.
Programar la calendarizacion de materias y clases de cada ciclo.

Organizar administrar, controlar coordinar y ejecutar las acciones docentes en
sus desempefios académicos.

Supervisar las actualizaciones y movimientos al SUAE, asi como la asistencia a
clases de profesores; ademéas de supervisar las condiciones fisicas de aulas,
mobiliario y equipo, entre otras.

Coordinar el proceso para tramite de becas CONACYT.

Disefar e implementar estrategias de promocién del posgrado.

Coordinar la reforma curricular y actualizacion de materias.

Atender solicitudes de informacién de posgrado.

Citar a profesores a exdmenes de grado y a reuniones de academia del
Posgrado, dando seguimiento a los acuerdos.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Unidad de Recursos Humanos
Secretarios de la Unidad Académica
Director

Departamento de Administracion Escolar
Departamento de Sistemas de Informacion
Direccion de Investigacion y Posgrado
Direccion Académica

EXTERNA: - Consejo Nacional de Ciencia y Tecnhologia (CONACYT)
Dependencias y Organismos del Sector Publico
Instituciones de Educacion Superior

V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Maestria
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p) Experiencia laboral » Docencia
previa:
q) Conocimientos » Investigaciéon

especificos:

r) Habilidades y » Iniciativa, liderazgo, compromiso, expresion
destrezas: oral y escrita

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

WILBERT VELDUCEA VELDUCEA 16747

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Posgrado

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Programas
b) NATURALEZA: Confianza
c) TipPo: Administracion, coordinacion y control
d) UBICACION: Direcciéon Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria de Investigacion y Posgrado

Unidad de Posgrado
€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Posgrado

) LE REPORTAN:
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. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Mantener un control y registro de los proyectos de Investigacion en base a los
lineamientos de CONACYT, realizados en la unidad académica.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Participar en la organizaciéon, promocién, coordinacion y control de las
actividades académicas inherentes al programa bajo su responsabilidad.

Disefar los horarios de las materias de la maestria profesional.

Presentar proyectos de nuevos planes y programas educativos asi como las
propuestas de modificacién a los planes y programas vigentes.

Apoyar el proceso de seleccion de aspirantes a ingresar al posgrado, asi como el
proceso de inscripcion de nuevo ingreso y de reingreso.

Participar en la integracion de los Alumnos en proyectos de investigacion.
Verificar el cumplimiento oportuno de las funciones de los tutores académicos o
directores de tesis asignados a un alumno.

Proponer al Secretario y al jefe de la Biblioteca las necesidades de material
didactico y acervo bibliografico del programa a su cargo.

Atender solicitudes de los alumnos y maestros del posgrado.

Dar asesoria en lineas de investigacion a candidatos al grado.

Dar seguimiento a avances de candidatos al grado.

Diseflar e implementar estrategias de promocién del posgrado.

Coordinar la reforma curricular y actualizacion de materias.

Atender solicitudes de informacion sobre su Posgrado.

Citar a profesores a exdmenes de grado y a reuniones de academia del
posgrado, dando seguimiento a los acuerdos.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Unidad de Servicios Bibliotecarios
Unidad de Administracion Escolar de Posgrado
Coordinadores de otras Maestrias de la Unidad
Académica
Secretarios de la Unidad Académica
Direccion de Investigacion y Posgrado
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Direccion Académica

EXTERNA: - Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)
Dependencias y Organismos del Sector Publico
Instituciones de Educacion Superior

V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Maestria

p) Experiencia laboral » Docencia

previa:

q) Conocimientos » Investigacion

especificos:

r) Habilidades \Y » Trabajo en equipo, comunicacion, liderazgo
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

MAPE. JAVIER BERNABE GONZALEZ BUSTOS 10650
MC. LEOPOLDO RAMIREZ LLANES 5590
Nombre y firma No. de empleado

Coordinador de Programas

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Laboratorios

b) NATURALEZA: Confianza

c) TiPO: Coordinacion y organizacion

d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria de Investigacion y Posgrado

€) REPORTA A: Secretario de Investigacion y Posgrado
) LE REPORTAN: Secretaria
Laboratoristas
. OBJETIVO DEL PUESTO
g) OBJETIVO:
Facilitar y coordinar la utilizacion de los recursos de los Laboratorios de Fisiologia
del Ejercicio y de Actividad Fisica y Salud, para los trabajos de los investigadores
del posgrado y de las actividades del servicio externo.
1. FUNCIONES DEL PUESTO
h) FUNCIONES:

Mantener un control de préstamo interno y externo a profesores y alumnos de la
FCCF, del material y equipo para evaluacion antropométrica, de capacidades
fisicas y otros.

Supervisar, la evaluacion del Estado Nutricio de atletas o personas de poblacion
general que acuden a solicitar ese servicio.

Supervisar, la evaluaciéon de la composicion corporal de atletas o personas de
poblacion general que acuden a solicitar ese servicio.

Solicitar mantenimiento de los laboratorios que lo requieran.

Elaborar solicitud de materiales consumibles, equipo e instrumental para su uso
en las actividades docentes, de investigacion y servicio externo en los
laboratorios.

Llevar el control del inventario del material, equipo e instrumental de que
disponen los laboratorios.

Elaborar la programacion y coordinacion del horario de las actividades de
investigacion o docencia que requieran del uso de instrumental, equipo e
instalaciones de los laboratorios.
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Coordinacion de programas de ejercicio, nutricion y composicion corporal, para
personas de poblaciéon general que acuden al laboratorio de “actividad fisica y
salud”.

Apoyar en la organizacién de cursos de actualizaciéon a profesores y alumnos del
area en materia de urgencias en salud, docencia e investigacion.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes de Posgrado
Unidad de Investigacion
Coordinacion de Gestoria
Secretarios de la Unidad Académica
Unidades Académicas de la DES de Salud
Director de Investigacién y Posgrado

EXTERNA: - Proveedores

V. Perfil del puesto

I) Genero: INDISTINTO
m) Edad: 25 ANOS EN DELANTE
n) Estado civil: INDISTINTO

0) Escolaridad requerida: LICENCIATURA

p) Experiencia laboral » No necesaria

previa:

qQ) Conocimientos > Area de laboratorio,
especificos:

r) Habilidades \Y » disponibilidad y compromiso.
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto
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SAMUEL AFREDO ISLAS GUERRA 8504

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Laboratorios

Jefe Unidad. Coord. Carrera

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Sindicalizada
c) TIPO: Administracion y ejecucion
d) UBICACION: Direcciéon Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria de Investigacion y Posgrado

Unidad de Laboratorios
e) REPORTA A: Jefe de Unidad de Laboratorios

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Proporcionar apoyo al jefe de unidad en la elaboraciéon y archivo de oficios y
documentos del area.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Brindar atencion a alumnos, maestros.

Atender llamadas telefénicas.

Elaborar cartas y oficios.

Llevar y mantener en orden el archivo.

Realizar, recibir y transferir llamadas al jefe y personal del area.
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Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes de Posgrado
Secretarios de la Unidad Académica
Director de Investigacion y Posgrado

EXTERNA: - Proveedores

V. Perfil del puesto

I) Genero: Femenino
m) Edad: 20 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: carrera trunca o terminada

p) Experiencia laboral » 1 afio minimo

previa:

Q) Conocimientos » Funcionamiento de laboratorios
especificos:

r) Habilidades y » Iniciativa, organizacion, compromiso.
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

LIZDEBETH JIMENEZ HERNANDEZ 8886

Nombre y firma No. de empleado

Secretaria Auxiliar Administrativo

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Laboratorista
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Organizacion, control y ejecucion
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria de Investigacion y Posgrado

Unidad de Laboratorios
e) REPORTA A: Jefe de Unidad de Laboratorios

) LE REPORTAN:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Administrar y coordinar el uso del laboratorio a su cargo, manteniendo este en
buen estado y con el equipo y materiales necesarios para las practicas,
investigaciones y/o uso de los alumnos y docentes.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Administrar y controlar los materiales, substancias, instrumentos y equipo
necesario para la realizacion de las préacticas y/o experimentos.

Estar al pendiente de las necesidades de maestros y docentes respecto al equipo
y materiales requeridos.

Elaborar requisiciones de materiales y equipos.

Vigilar el buen estado del instrumental mobiliario e instalaciones y en su caso
solicitar las reparaciones necesarias.

Llevar bitacora del uso del laboratorio.

Efectuar los movimientos y operaciones necesarios para la imparticion de clases
y realizacion de investigaciones por parte de docentes y alumnos.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes de Posgrado
Secretarios de la Unidad Académica
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Director de Investigacién y Posgrado

EXTERNA: - Proveedores

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:  Licenciatura

p) Experiencia laboral » No necesaria

previa:

q) Conocimientos > Area de laboratorio,
especificos:

r) Habilidades \Y » disponibilidad y compromiso.
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Dra. LIDIA GUILLERMINA DE LEON FIERRO 8158

SALVADOR JESUS LOPEZ ALONSO 11504

MARIA DE JESUS MUNOZ DAW 3857
Nombre y firma No. de empleado

Laboratorista

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Vinculacion
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Coordinacion y organizacion
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria de Investigacion y Posgrado
€) REPORTA A: Secretario de Investigacion y Posgrado

) LE REPORTAN:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Establecer parametros de difusién y seguimiento en los proyectos de investigacion
nacional e internacional, procesando con ello la informacion pertinente, para la
futura movilidad estudiantil.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Mantener contacto directo con los interesados en ingresar a las diferentes
opciones de maestria.

Revisar documentos Normativos y de Desarrollo Universitario.

Disefar sistemas de Planeacion y Evaluacion.

Integrar Informacion para la difusion y movilidad de los alumnos de maestria.
Disefar evaluacion de Maestros y reportar el seguimiento de interesados.

Emitir reporte individual de la evaluacion a los maestros.

Participar en eventos académicos y de investigacion de la Unidad Académica, en
Congresos y en diferentes tipos de actividades de otras instituciones.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes de Posgrado
Jefe de Unidad de Servicios Bibliotecarios
Secretarios de la Unidad Académica
Jefes de Unidad de Servicios Bibliotecarios de otras
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Unidades Académicas

Secretarios de Investigacion y Posgrado de otras
Unidades Académicas

Direccion de Investigacion y Posgrado

Direccién Académica

EXTERNA: - Dependencias y Organismos del Sector Publico
Instituciones de Educacién Superior, del pais y del
extranjero

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Maestria

p) Experiencia laboral » Docencia
previa:
q) Conocimientos » Investigaciéon

especificos:

r) Habilidades \Y » Comunicacién, iniciativa, liderazgo.
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Vinculacion

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario de Extension y Difusion Cultural
b) NATURALEZA: Confianza
c) TipPO: Planeacion, supervision, control y ejecucion
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica
e) REPORTA A: Director
) LE REPORTAN: Secretaria

Jefe de Unidad de Extension
Jefe de Unidad de Servicio Social
Jefe de Unidad de Difusion

Jefe de Unidad de Actividades Deportivas

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Desarrollar el extensionismo de las actividades propias de la Unidad Académica a
través de la vinculaciéon. Asi mismo proyectar el ser, saber y quehacer en beneficio
de la Universidad Autonoma de Chihuahua, la Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica y de la comunidad en general.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Servir de enlace entre la comunidad universitaria de la Unidad Académica y la
sociedad chihuahuense.

Supervisar la ejecucion y desarrollo de programas de Servicio Social, expedir las
constancias y solicitar ante la Direccion de Extension y Difusion Cultural carta de
liberacion a los alumnos.
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Coordinar y supervisar los eventos culturales y civicos.

Coordinar la ejecucion y desarrollo de programas de Practicas Profesionales de
los alumnos de la Unidad Académica.

Coordinar la difusion, a través de los diferentes medios de comunicacion, de las
aportaciones que puede hacer la Unidad Académica en beneficio de la
Comunidad.

Coordinar las acciones tendientes al seguimiento de egresados de la Unidad
Académica y al control y administracion del Carnet Cultural Universitario.
Coordinar y realizar los comunicados de prensa.

Coordinar y supervisar la organizacibn de eventos internos de la Unidad
Académica, como congresos, graduaciones, eventos culturales, asi como apoyar
eventos externos que se le soliciten.

Difundir convocatorias e invitaciones para eventos.

Vincular programas de Extension de la Unidad Académica y la Universidad, con
los Sectores Publico, Privado y Social.

Gestionar el seguro social y de gastos médicos mayores de los alumnos.
Coordinar las acciones y eventos deportivos internos y externos de la Unidad
Académica

Participar en la elaboracion, programacion, instrumentacion, ejecucioén, logro de
objetivos, seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo de la Unidad
Académica.

Coordinar la participacion en expos tales como Expouach, expomédica etc.
Contribuir en la elaboracion, instrumentacion y evaluacion de los Programas de
Fortalecimiento Institucional.

Participar en la elaboracion de reportes e informes y presentar evidencias de los
indicadores a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.
Elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por las dependencias y
entidades gubernamentales

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

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos
Coordinadores de las Instalaciones Deportivas
Secretarios de la Unidad Académica
Secretarios de Extension de las Unidades Académicas
Direccion de Extensién y Difusién Cultural
Coordinacion General de Deportes, Activacion Fisica y
Recreaciéon

EXTERNA: - Instituciones de Educacion Media Superior
Instituto Chihuahuense del Deporte
Instituciones de Salud
Dependencias de Gobierno
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Iniciativa Privada
Radiodifusoras
Reporteros de periédicos
Canales de television

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: 35 afios minimo
n) Estado civil: Casado (a)

0) Escolaridad requerida: Maestria

p) Experiencia laboral » Jefe de unidad o de coordinacion

previa:

qQ) Conocimientos » Paquetes computacionales, planeacion
especificos: estratégica.

r) Habilidades y » Liderazgo, comunicacion, relaciones
destrezas: interpersonales.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

MC.GUSTAVO ALVAREZ MENDOZA 91659

Nombre y firma No. de empleado

Secretario de Extension y Difusion Cultural

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Sindicalizada
c) TIPO: Administracion y ejecucion
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria de Extensiéon y Difusion Cultural
€) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusion Cultural

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Proporcionar apoyo al secretario y jefes de unidad en la elaboracion y archivo de
oficios y documentos. Atencion del publico en general que solicita los servicios que
ofrece la Unidad Académica, asi como mantener una comunicacion eficaz con las
areas de la Universidad que sean requeridas.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Brindar atencién a alumnos, maestros y publico en general.

Atender llamadas telefdnicas.

Seleccionar y archivar publicaciones de los eventos de la institucion.

Elaborar enviar y archivar oficios y documentos.

Elaborar y enviar invitaciones de eventos de la Unidad Académica a las areas
que se requieran dentro de la misma Universidad y externa a ella.

Elaborar constancias y reconocimientos.

Realizar, recibir y transferir llamadas al secretario y personal del area.

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

V. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: - Secretarios de la Unidad Académica
Direccion de Extension y Difusion Cultural

EXTERNA: - Instituciones Gubernamentales

V. Perfil del puesto

I) Genero: Femenino
m) Edad: 22 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Preparatoria

p) Experiencia laboral » Atencién al publico
previa:
q) Conocimientos » Computacion, archivo

especificos:

r) Habilidades y » Trato amable, disponibilidad, iniciativa
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

BRISA SILVA DUARTE 10617
ALMA SUSANA GARCIA 91950
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto

Secretaria de Planeacion Dr. Gabriel Gastélum Cuadras Octubre 14, 2015.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE

CHIHUAHUA

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Extension
b) NATURALEZA: Confianza
c) TipPO: Coordinacion, supervision, y difusion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria de Extensiéon y Difusion Cultural
€) REPORTA A: Secretario de Extensidon y Difusion Cultural

) LE REPORTAN: Responsable del Carnet Universitario

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Mantener la vinculaciéon entre la Unidad Académica y el sector publico y privado,
obtener informacion pertinente y actual del rumbo y actividad profesional de los
egresados, con el fin de generar indices y reportes cuya funcién primordial es
retroalimentar al sistema académico como parte sustantiva del proceso de mejora
continua en la educacioén, asi como, administrar el Programa E-Carnet.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Establecer vinculacion con el sector publico y privado mediante la concertacion
del convenio entre la Institucion y la cdmara nacional de la industria y
transformacion para la participacion en el plan empresa-escuela.

Promover y coordinar conjuntamente con la secretaria de investigacion, la
elaboracion de trabajos de divulgacion cientifica de los proyectos realizados en
la Unidad Académica.

Organizar eventos culturales, filosoéficos, cientificos, artisticos dentro de nuestra
Unidad Académica.

Recabar informacion de los egresados.

Mantener actualizado el archivo de Seguimiento de Egresados.

Realizar investigacion para el desarrollo de los estudios de egresados.

Procesar y capturar los datos de encuestas del archivo fisico en la base de datos
de la Facultad y en el Sistema Institucional de Seguimiento de Egresados.
Organizar eventos de encuentro de egresados.

Generar indices y reportes del archivo.
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Implementar mecanismos de sensibilizacibn dirigidos a la comunidad
universitaria, para que encuentren en el carnet una herramienta de Formacion
Integral.

Facilitar la inscripcion al programa E-Carnet a los alumnos que corresponda.
Buscar y supervisar la aplicacion de las estrategias necesarias para motivar a los
estudiantes a que cumplan con su carnet.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos
Secretarios de la Unidad Académica
Direccion de Extension y Difusion Cultural
Departamento de Extension
Unidad de Seguimiento de Egresados
Departamento de Difusion Cultural

EXTERNA: - Instituciones Gubernamentales
Instituciones Empresariales
Camara Nacional de Comercio Exterior
Camara Nacional de Comercio

V. Perfil del puesto
) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Licenciatura
p) Experiencia laboral » Docencia
previa:
q) Conocimientos » Sistema institucional de seguimiento de
especiﬁcos: egresados, carnet.
r) Habilidades \Y » Comunicacion formal, relaciones
destrezas: interpersonales, conocimiento universitario.
s) Otros idiomas:
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Titular del puesto

MARIO DANIEL MUNOZ VILLALOBOS 11212

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Extension

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Responsable del Carnet Universitario
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Administracién, y difusion
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria de Extension y Difusion Cultural

Unidad de Extensiéon
€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Extension

) LE REPORTAN:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Administrar el Programa E-Carnet, y Difundir, Divulgar y promover ante la
Comunidad Universitaria los comunicados, carteles y propaganda que en referencia
al Carnet Cultural se hagan o lleguen a la Unidad Académica.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Implementar mecanismos de sensibilizacion dirigidos a la comunidad
universitaria, para que encuentren en el carnet una herramienta de Formacion
Integral.
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Facilitar la inscripcion al programa E-Carnet a los alumnos que corresponda.
Buscar y aplicar las estrategias necesarias para motivar a los estudiantes a que
cumplan con su carnet.

Difundir oportunamente y de la manera mas efectiva, todos aquellos
comunicados, carteles o propaganda de eventos que sea enviada por parte de la
Unidad Central de Formacion Integral a todas las Unidades Académicas.

Facilitar a los estudiantes su registro en los eventos culturales, colocando el
kiosco que para tal efecto existe.

Asistir a las Reuniones Ordinarias de Evaluaciéon y Seguimiento del Carnet
Cultural Universitario.

Generar las evidencias de desempefio del programa E-Carnet.

Elaborar los reportes que el programa requiere.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes
Secretarios de la Unidad Académica
Direccion de Extension y Difusion Cultural
Departamento de Difusion Cultural

EXTERNA:

V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: 23 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura trunca o terminada

p) Experiencia laboral » No necesaria

previa:

q) Conocimientos » Programa universitario, e carnet.
especificos:

r) Habilidades \Y » Comunicacioén, relaciones interpersonales.
destrezas:

s) Otros idiomas:
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Titular del puesto

LEF. ELIA SAMANTHA ARAGON ALMEIDA 20474

Nombre y firma No. de empleado

Responsable del Carnet Universitario

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Servicio Social
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Coordinacion, difusién y control
d) UBICACION: Direcciéon Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

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

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Establecer los vinculos necesarios con instituciones publicas y asociaciones civiles
de beneficencia para que los estudiantes cumplan con su Servicio Social de acuerdo
a lo estipulado en la Ley Orgéanica de la Universidad Auténoma de Chihuahua,
logrando asi extender los beneficios de la ciencia y la cultura contribuyendo a
solucionar problemas dentro de la sociedad, favoreciendo a la formaciéon académica
del estudiante y reforzando actitudes solidarias.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
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Elaborar y difundir convocatorias para realizacion del Servicio Social.

Coordinar con el Departamento de Extension platicas de sensibilizacion al
Servicio Social.

Brindar atencién e informar a la comunidad estudiantil acerca de los programas
de Servicio Social.

Administrar recursos financieros para Servicio Social.

Elaborar cartas de presentacion del alumno.

Establecer una programacion de entrega de reportes por grupo de los alumnos.
Verificar que se cumplan los requisitos para la solicitud de Servicio Social.
Supervisar mediante la aplicaciéon de encuestas acerca de la efectividad de los
programas de Servicio Social.

Llenar formas y reportes de Servicio Social.

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

Abrir nuevas brigadas para la prestacion del Servicio Social.

Revisar los informes de terminacién para la liberacion del servicio social.

Realizar los tramites ante el Departamento de Extension en Unidad Central para
la liberacion del Servicio Social.

Mantener un archivo de cada prestador de servicio social, mismo que debera
estar actualizado con los reportes de los alumnos.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes
Sedes Foraneas
Secretarios de la Unidad Académica
Direccion de Extensién y Difusién Cultural
Departamento de Extension

EXTERNA: - Dependencias federales, estatales y municipales
Instituciones de beneficencia
Asociaciones civiles sin fines de lucro
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V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral » Docente

previa:

q) Conocimientos » Sistema universitario de servicio social
especificos:

r) Habilidades \Y » Relaciones interpersonales, comunicacion y
destrezas: conocimiento.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

RUBEN RUIZ GONZALEZ 11017

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Servicio Social

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Difusion
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Coordinacion y difusion
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica
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Secretaria de Extensiéon y Difusion Cultural
€) REPORTA A: Secretario de Extensidon y Difusion Cultural

) LE REPORTAN: Jefe de Seccidon de Disefio Gréfico

Jefe de Seccion de Medios Audiovisuales

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Difundir hacia la comunidad educativa y la sociedad en general, los servicios y
programas educativos que ofrece la Unidad Académica, asi como la promocién de
las actividades desarrolladas y por desarrollar en la Institucién.

Supervisar que se lleve a cabo el registro fotogréfico y filmografico de actividades
mas relevantes de la institucion.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Presentar programa de trabajo al inicio de semestre.

Atender visitas de diferentes Instituciones educativas.

Difundir los diferentes programas educativos de la Unidad Académica.

Apoyar a los alumnos en los eventos que realizan.

Organizar eventos de la Unidad Académica.

Supervisar la actualizacidon de la informacion de la pagina Web de la institucion.
Promover programas de actividades culturales hacia los alumnos de la unidad
académica.

Supervisar y elaborar posters y presentaciones para la difusion de actividades a
través de los tableros y de la pantalla.

Supervisar y codirigir el programa de radio de la institucion.

Capacitar y asesorar a los alumnos en la elaboraciéon de proyectos para su
aplicacion.

Promover, coordinar y supervisar programas para la comunidad.

Difundir los diferentes programas educativos de la Unidad Académica.

Promover y difundir los cursos y diplomados ofrecidos.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes
Secretarios y jefes de unidad de la institucion.
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Departamento de Difusién Cultural
Departamento de Comunicacion Social
Departamento de Radio Universidad

EXTERNA: - Periddicos y Revistas locales
Radiodifusoras locales

V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: 25afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral » No necesaria
previa:
q) Conocimientos » Computacion.

especificos:

r) Habilidades \Y » disponibilidad y compromiso.
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

M.C. JOSE LUIS BARRAZA INFANTE 13814

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Difusion

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Actividades Deportivas
b) NATURALEZA: Confianza
c) TipPO: Planeacion, coordinacion y supervision
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura
Fisica

Secretaria de Extensiéon y Difusion Cultural
€) REPORTA A: Secretario de Extensidon y Difusion Cultural

) LE REPORTAN: Coordinador del Gimnasio Multiusos
Coordinador de la cancha Rapida

Coordinador de la Alberca

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Fomentar y coordinar las actividades deportivas y recreativas dentro de la Unidad
Académica, integrar los equipos representativos que nos representan en las
diferentes disciplinas deportivas y coadyuvar por medio de la actividad fisica a la
comunidad.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Promover y fomentar la participacion de los alumnos, maestros y trabajadores
administrativos en las actividades fisicas y deportivas.

Realizar torneos interiores de futbol rapido, basquetbol y voleibol.

Ayudar en las diferentes actividades que se realicen en la Secretaria de
Extension y Difusion Cultural.

Asistir a juntas previas que realiza la Coordinacion de Actividades Deportivas.
Integrar los equipos representativos que nos representan en los torneos
interfacultades y del SPAUACH.

Coordinar los equipos representativos de las diferentes disciplinas deportivas.
Elaborar los roles de torneos.

Elaborar estadisticas.
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Supervisar que las instalaciones deportivas de la Unidad Académica se
encuentren en buenas condiciones, asi como administrar su uso.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes
Personal Administrativo
Unidad de Servicio Social
Secretarios de la Unidad Académica
Coord. General de Deportes, Actividad Fisica y
Recreacion

EXTERNA: - Ligas deportivas
Direccion General del Deporte del Estado
Centros Educativos Media Superior y Superior

V. Perfil del puesto
I) Genero: Masculino
m) Edad: 28 minimo
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Licenciatura
p) Experiencia laboral » No necesaria
previa:
Q) Conocimientos » Conocimientos de actividades deportivas.
especificos:
r) Habilidades y » Relaciones interpersonales.
destrezas:
s) Otros idiomas:
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Titular del puesto

LEF. THALIA ALEJANDRA ROSALES CALVILLO 11506

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Actividades Deportivas

Puesto
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Organigrama

SECRETARIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDA DE UNIDAD UNIDAD DE
FISIOTERAPIA CONTABILIDAD Y SERVICIOS RECURSOS MANTENIMIENTO TESORERIA E
PRESUPUESTOS GENERALES HUMANOS E INTENDENCIA INGRESOS
SECRETARIA
MEDICOS | | SECRETARIA
AUXILIAR
CONTABLE
COORDINACION DE
MANTENIMIENTO E
TERAPISTAS INTENDENCIA
LABORATORIO DE
ESTIMULACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION
TEMPRANA
TECNICO EN INTENDENTE JARDINERO OFICIAL DE VELADOR MULTICOPISTA
MANTENIMIENTO TRANSPORTE
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario Administrativo
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Administracién, planeacion, direccion y control
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica
€) REPORTA A: Director
) LE REPORTAN: Secretaria

Jefe de Unidad de Contabilidad y Presupuestos
Jefe de Unidad de Tesoreria e Ingresos

Jefe de Unidad de Servicios Generales

Jefe de Unidad de Mantenimiento e Intendencia
Jefe de Unidad de Recursos Humanos

Jefe de Unidad de Fisioterapia

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Proveer de recursos humanos, materiales y financieros, administrandolos
eficientemente para contribuir al cumplimiento de las actividades sustantivas y
adjetivas de la Unidad Académica, asignandolos debida y equitativamente de
acuerdo a las politicas y reglamentos de la propia Unidad Académica.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Llevar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Unidad Académica.

Formular el presupuesto de ingresos y egresos.

Aplicar las politicas administrativas formuladas por la Universidad.

Controlar y asignar tiempo extra al personal.

Tramitar altas y bajas del personal docente y administrativo.
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Autorizar servicio médico al personal eventual.

Solucionar problemas laborales, en conjunto con el sindicato del personal
administrativo de la Universidad.

Brindar atencién a proveedores para investigar qué productos son los 6ptimos
para manejo de la Unidad Académica.

Autorizar las compras de insumos para el mejor funcionamiento de la Unidad
Académica.

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

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

Mantener actualizados los seguros de los vehiculos.

Supervisar y controlar los bienes y activos de la Unidad Académica.

Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucién, seguimiento vy
evaluacion del Plan de Desarrollo de la Unidad Académica.

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

Participar en la elaboracion de reportes e informes y presentar evidencias de los
indicadores a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.
Elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por las dependencias y
entidades gubernamentales.

Representar a la Unidad Académica en las reuniones del Consejo Consultivo de
Administracion y coordinar los acuerdos y acciones emanadas del mismo.
Formular el inventario del patrimonio de la Unidad Académica y supervisar su
adecuado manejo.

Aplicar sanciones disciplinarias al personal administrativo de la Unidad
Académica, de acuerdo a las condiciones generales de trabajo, los contratos
colectivos y al reglamento.

Tramitar viaticos y reservaciones del personal de la Unidad Académica

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

Director.

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Personal docente y administrativo
Secretarios de la Unidad Académica
Coordinacion General de Tecnologias de Informacion
Direccion Administrativa
Sindicatos Universitarios

EXTERNA: - Proveedores varios
Aseguradoras
Bancos

Organismos Evaluadores, Acreditadores y
Certificadores
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V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: Indistinto
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:  Licenciatura

p) Experiencia laboral » 5 afios

previa:

a) Conocimientos » Administracion

especificos:

r) Habilidades Yy » Conocimientos y aplicaciobn del proceso

destrezas: administrativo, liderazgo, manejo de recursos
humanos.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

MC. LEOPOLDO REFUGIO LOPEZ BACA 7679

Nombre y firma No. de empleado

Secretario Administrativo

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Sindicalizada
c) TipPoO: Coordinacion, control y ejecucion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa
€) REPORTA A: Secretario Administrativo

) LE REPORTAN:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Proporcionar el apoyo administrativo requerido en las diferentes &reas de la
secretaria, asi como atender a las personas que soliciten informacion.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Atender a los empleados y publico en general.

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

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

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

Llevar y mantener en orden el archivo.

Recibir y entregar la correspondencia a las areas correspondientes.

Supervisar y apoyar las funciones de recepcion.

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

V. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: - Personal Administrativo
Docentes
Unidad de Mantenimiento y Servicios

EXTERNA: - Proveedores de Servicios

V. Perfil del puesto

I) Genero: Femenino
m) Edad: 20 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Carrera terminada o trunca

p) Experiencia laboral » 1 afio minimo
previa:
q) Conocimientos » Paqguetes computacionales, redaccion

especificos:

r) Habilidades y » Servicio al publico
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto
SUSANA MARTINEZ CHAPARRO 10714
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Fisioterapia
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Coordinacion y supervision
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa
€) REPORTA A: Secretario Administrativo

) LE REPORTAN: Secretaria

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar las acciones encaminadas al area de la salud que se realizan en el
departamento, brindando asi un espacio para el desarrollo de la docencia y el
servicio en salud fisica y orientacién psicoldgica y nutricional.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Vigilar que se cumpla la calendarizacibn que se tiene programada, tanto de
médicos, fisioterapeutas, psicélogo y nutridlogo.

Elaborar las solicitudes de equipos y materiales requeridos.

Llevar el control y registro de pagos y descuentos de los pacientes.

Coordinar las acciones de ensefianza-aprendizaje de fisioterapeutas Yy
estudiantes de las unidades Académicas y de Extension y Difusion que lleguen a
fisioterapia.

Solicitar y recibir a los pasantes de servicio social y para practicas segun se
requiera.

Elaborar reportes e informes para las Secretarias Académica y la de Extension y
Difusion Cultural.

Llevar el registro y control de las actividades desarrolladas en fisioterapia.

Vigilar la limpieza y el buen uso de la infraestructura y los aparatos utilizados en
el departamento.

Supervisar la atencidon y servicio que se brinda a los pacientes que acuden a
fisioterapia y ortopedia.
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Participar activamente en eventos externos para la atencion y difusién de temas
en salud.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Unidad de Servicio Social
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Mantenimiento e Intendencia
Unidad de Servicios Generales

EXTERNA: - Doctores especialistas particulares
Pacientes
Pensiones Civiles y Municipales

V. Perfil del puesto

) Genero: Femenino
m) Edad: Edad minimo 30n afios
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: = Maestria en la rama de la salud

p) Experiencia laboral » 3 afios minimo

previa:

q) Conocimientos » Primeros auxilios, rehabilitacion, uso de
especificos: equipo, trato con el paciente, patologia,

anatomia y fisiologia, manejo de personal,
administracion

r) Habilidades \Y » Trato con el paciente, empatia, autoridad
destrezas:

s) Otros idiomas:
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Titular del puesto

L.E. ROSA GEORGINA ORTEGA CONTRERAS 92005

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Fisioterapia

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Meédico Especialista

b) NATURALEZA: Confianza

c) TiIPoO:

d) UBICACION: Departamento de fisioterapia
€) REPORTA: Secretaria Administrativa

) LE REPORTAN: Jefe de Unidad de Fisioterapia

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: Valorar a pacientes que requieran consulta de ortopedia y/o fisiatria.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Valorar a pacientes particulares, alumnos y en el caso del fisiatra pensiones
civiles, gue tengan cita programada previamente.
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V.

COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

Alumnos y Docentes
Secretarios de la Unidad Académica
Directores de Unidades Académicas

V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: Indistinta
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Medicina general y especialidad

p) Experiencia laboral » 2 afos

previa:

q) Conocimientos » Lo referente a su especialidad medica
especificos:

r Habilidades y » Iniciativa, empatia, actitud de servicio,
destrezas: organizacion, disposicion

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

ALIRIS ALEIDA BENAVIDES ARIZA (FISIATRA) 10569
JOSE SILVA GUZMAN (FISIATRA) 85574
RODOLFO BARRERA LOPEZ (ORTOPEDISTA) 16183

Nombre y firma No. de empleado

Médico Especialista

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Médico General

b) NATURALEZA: Confianza

c) TiIPoO:

d) UBICACION: Departamento de Fisioterapia
€) REPORTA: Secretaria Administrativa

) LE REPORTAN: Jefe de Unidad de Fisioterapia

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: Consulta General a Alumnos

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES: *Consulta general
*Atencion de urgencias
*Valoraciones médicas para cursos deportivos

*Curaciones

(AVA COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes
Secretarios de la Unidad Académica
Directores de Unidades Académicas
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V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: Indistinta
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad
requerida:

Médico cirujano general

p) Experiencia
laboral previa:

> 2 anos

q) Conocimientos
especificos:

» Medicina general

r) Habilidades vy » Iniciativa, empatia, actitud de servicio,
destrezas: organizacion, disposicion
s) Otros idiomas:
Titular del puesto
ALIRIS ALEIDA BENAVIDES ARIZA 10569
JOSE SILVA GUZMAN 82541

Nombre y firma

No. de empleado

Médico General

Puesto

Secretaria de Planeacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Terapista Fisico
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIPO: Jefe de Seccidon Terapista
d) UBICACION: Departamento de Fisioterapia
€) REPORTA: Secretaria Administrativa
) LE REPORTAN: Jefe de Unidad de Fisioterapia

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: Brindar Atencion de calidad a los clientes que asisten al tratamiento.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Atender a los pacientes asignados en el horario establecido

Cumplir diariamente funciones asignadas en el servicio

Vigilar al paciente en todo momento

Realizar las actividades que el jefe inmediato encomiende

Mantener en orden su area de trabajo

Orientar y ensefar las diferentes modalidades de tratamientos a los alumnos
asignados de servicio social y préacticas profesionales.

(AVA COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes
Secretarios de la Unidad Académica

Directores de Unidades Académicas
PuUblico en General
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Externa:

V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: Indistinta
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Lic. terapia fisica, técnicos en terapia fisica o aux.
en terapia fisica de instituciones avaladas
(DIF,ISSSTE, IMSS)

p) Experiencia laboral » 2 afos

previa:

q) Conocimientos » Anatomia y fisiologia, electroterapia,
especificos: ultrasonoterapia, laserterapia, medios fisicos,

mecanoterapia, primeros auxilios, terapia
acuatica, masoterapia, terapia ocupacional

r Habilidades y » Iniciativa, empatia, actitud de servicio,
destrezas: organizacion, disposicion

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

MARIBEL RODRIGUEZ BAEZA 82724
KARLA MABEL BRISENO DELGADO 10659
JESSICA OXACA SANDOVAL 12667
AHIMY LETICIA RAMIREZ GARCIA 82815
MARGARITA HERNANDEZ CORRAL 10521
ELISEO MIRANDA MONTES 14659
ENRIQUE ALONSO COBOS REYES 14897
JOEL ANTONIO DAVILA SOTELO 14340
MA. ISELA ARMENDARIZ ARRANTIA 12668
OSCAR GERARDO HUERTA SIGALA 15732
ROSARIO LEVARIO ORTIZ 17510
MANUEL ANTONIO MACIAS TREJO 10107
OSCAR GERARDO HUERTA SIGALA 12668
Nombre y firma No. de empleado

Terapistas Fisico
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Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza / Sindicalizado
C) TipPo: Control y ejecucion
d) UBICACION: Campus | Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa

Unidad de Fisioterapia
e) REPORTA A: Jefe de Unidad de Fisioterapia

) LE REPORTAN:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Proporcionar el apoyo administrativo requerido en el area, asi como atender y en su
caso registrar a las personas que soliciten informacion.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Mantener un registro y control de los pacientes que acuden a fisioterapia.
Elaborar y contestar oficios y cartas del area.

Llevar el control del archivo del area.

Atender y realizar las llamadas telefénicas que se reciban o se requieran.
Colaborar y participar en las actividades del area.

Proporcionar informacioén relacionada con el area cuando sea requerida.

Elaborar los reportes y cuadros que se le soliciten.

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

V. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: - Unidad de Servicio Social
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Mantenimiento e Intendencia
Unidad de Servicios Generales

EXTERNA: - Doctores especialistas particulares
Pacientes
Pensiones Civiles y Municipales

V. Perfil del puesto

I) Genero: Femenino
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Preparatoria terminada

p) Experiencia laboral » 2 afios minimo

previa:

Q) Conocimientos » Paquetes computacionales, redaccion vy
especificos: manejo de archivo

r) Habilidades y » Organizacion, trato con el paciente,
destrezas: disponibilidad, respeto y puntualidad.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

BERTHA SIMENTAL MACIAS 12689
SILVIA DELGADO VALLADARES 9451
ELMA GONZALEZ CHAVEZ 5809
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Contabilidad vy
Presupuestos

b) NATURALEZA: Confianza

c) TiPO: Planeacién y control

d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa

€) REPORTA A: Secretario Administrativo

) LE REPORTAN: Auxiliar Contable

OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO

Programar, ejercer y controlar el presupuesto asignado a la Unidad Académica, asi
como realizar el registro, clasificacion y analisis de las operaciones contables con el
fin de proporcionar informacién oportuna y veraz para la toma de decisiones.

FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Elaborar pdlizas de ingresos, egresos y de diario.

Elaborar el estado financiero mensual y acumulado.

Realizar las conciliaciones bancarias.

Supervisar 6rdenes de cheque y autorizar su elaboracion.

Verificar la veracidad de la informacion financiera.

Llevar el control financiero de proyectos de investigacion y fondos en custodia.
Controlar y registrar contablemente los ingresos y egresos.

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

Controlar y dar seguimiento al presupuesto.

Atender a las diversas areas cuando soliciten viaticos.

Realizar los pagos correspondientes a los empleados, maestros y proveedores.
Elaborar conciliaciones bancarias de las cuentas de la Unidad Académica
Informar al Secretario Administrativo sobre los saldos de cuentas bancarias y
fondos en custodia.
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Apoyar las actividades de contabilidad y presupuestos de las demas secretarias.
Proyectar conjuntamente con el Secretario Administrativo y el Director el
Presupuesto anual de Ingresos y Egresos.

Enviar los estados financieros al Secretario General.

Solicitar y recibir las liquidaciones de la Unidad Académica a Tesoreria.

Requerir pagos de deudores de viaticos o personal que tenga adeudos diversos.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Personal docente y administrativo
Secretarios de la Unidad Académica
Coordinacion General de Tecnologias de Informaciéon
Departamento de Contabilidad y Presupuestos
Direccion Administrativa
Sindicatos Universitarios

EXTERNA: - Proveedores varios
Aseguradoras
Bancos
Organismos Evaluadores, Acreditadores y
Certificadores

V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral » 3 afos en el area
previa:

q) Conocimientos » Paquetes contables
especificos:
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r) Habilidades \Y » Manejo de equipo de computo
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

C.P. MARTIN ALONSO GONZALEZ HERNANDEZ 7488

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Contabilidad y Presupuestos

Jefe Unidad. Coordinacién Carrera

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Contable
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Operacién y ejecucion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa

Unidad de Contabilidad y Presupuestos
€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Contabilidad y Presupuestos

) LE REPORTAN:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar en las labores de registro, de control y manejo del archivo contable.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Recibir y revisar facturas de proveedores.

Elaborar los pagos a proveedores previa autorizacion.

Custodiar las pdlizas contables, cuidando que estén debidamente clasificadas
conforme a cuenta y niamero.

Contabilizar, ordenar y archivar documentos de los ingresos y egresos que tiene
la Unidad Académica.

Atender las solicitudes de viaticos debidamente aprobadas.

Elaborar reporte de personal pendiente de comprobar viaticos y tomar acciones
para su recuperacion.

Elaboracion y registro de pélizas de cheques.

Revisar las liquidaciones de la Unidad Académica de Tesoreria.

Proporcionar pdlizas os documentos solicitados en revisiones de auditorias.

Las demas actividades inherentes al puesto y las que le encomiende su jefe
inmediato.
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V. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: Alumnos y Docentes
Empleados
EXTERNA: Proveedores
V. Perfil del puesto
I) Genero: Femenino
m) Edad: 20 afios minimo

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Carrera terminada o trunca

p) Experiencia laboral » No necesaria

previa:

Q) Conocimientos » Paquetes computacionales
especificos:

r) Habilidades y >

destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

LAF. ALEJANDRA COSSIO PONCE DE LEON

11288

Nombre y firma

No. de empleado

Auxiliar Contable

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Tesoreria e Ingresos
b) NATURALEZA: Confianza

c) TiPO: Operaciéon y ejecucion

d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa

€) REPORTA A: Secretario Administrativo

) LE REPORTAN:

OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Realizar las labores de pago a proveedores, control de ingresos propios y resguardo

de

papeleria oficial y valores.

FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Llevar el registro y control de los pagos por inscripcion a los diferentes deportes
y actividades que se ofrecen al publico en general.

Revisar y entregar los cheques por pago de ndminas al personal docente y
administrativo.

Elaborar reportes por becas deportivas entregadas a los alumnos de la
universidad de los deportes que ofrecemos.

Programar y ordenar las transferencias bancarias.

Tramitar las prorrogas de pago a los alumnos que la solicitan, asi como llevar el
control de los cobros.

Cumplir en tiempo el pago de servicios personales y generales de la Institucion.
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Presentar ante las auditorias externas e internas las conciliaciones bancarias de
la Unidad Académica.

Resguardar y controlar la papeleria oficial (recibos, cheques, etc.) de la
Universidad.

Contratar los servicios bancarios que utilice la Unidad Académica en los distintos
servicios que realiza.

Vigilar que se amparen documentalmente todas las entradas y salidas de dinero.
Realizar todas aquellas funciones inherentes al puesto y las que le asigne su jefe

inmediato.
1V. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: - Secretarios de la Unidad Académica
Direccion Administrativa
Departamento de Tesoreria
Departamento de Contabilidad y Presupuestos
EXTERNA: - Bancos

Proveedores

V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral » 1 afo
previa:
q) Conocimientos » Paquetes computacionales, conmutador

especificos:

r) Habilidades y » Servicio al cliente
destrezas:

s) Otros idiomas:
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Titular del puesto

LEF. MAYTE BARRAZA MARTINEZ 15771

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Tesoreria e Ingresos

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. IDENTIFICACION

DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO:

b) NATURALEZA:
c) TiIPoO:

d) UBICACION:
Deporte

€) REPORTA A:

) LE REPORTAN:

Jefe de Unidad de Servicios Generales
Confianza
Planeacion, supervision y ejecucion

Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa

Secretario Administrativo

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Suministrar al personal

de la institucion el equipo de oficina, papeleria y materiales

necesarios para el desempefio de sus labores.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Secretaria de Planeacién
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Coordinar la adquisicion de materiales y equipo para la Unidad Académica
Recibir cotizaciones para materiales y equipo.

Elaborar 6rdenes de compra.

Supervisar la recepcién y entrega de materiales y suministros.

Elaborar programa de trabajo de compras en funcion de eventos ordinarios y
extraordinarios.

Incrementar el nUmero de proveedores para tener mayores opciones de compra.
Elaborar estadistica de consumo de material consumidas por secretaria o
departamento.

Proporcionar materiales de oficina a las diferentes areas.

Elaborar vales de entrega de material.

Llevar el control del activo fijo.

Enviar al Departamento de Bienes Patrimoniales el alta de activos fijos.

Apoyar en el almacenamiento de mobiliario y equipo obsoleto hasta su
disposicion final.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Jefes de Unidad y Secretarios de la Unidad Académica
Departamento de Bienes Patrimoniales
Departamento de Adquisiciones
Direccion Administrativa

EXTERNA: - Proveedores
Dependencias de Gobierno

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral » 2 afos minimo

previa:

q) Conocimientos » Paquetes computacionales, compras,
especificos: presupuestos, negociacion.

r) Habilidades Yy » Trato con proveedores, facilidad de palabra.
destrezas:
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s) Otros idiomas:

Titular del puesto

CP. LUCERO HERNANDEZ ZURNIGA 19183

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Servicios Generales

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Mantenimiento e
Intendencia

b) NATURALEZA: Confianza
c) TIPO: Planeacion, supervision y ejecucion
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa
€) REPORTA A: Secretario Administrativo

) LE REPORTAN: Coordinador de Mantenimiento e Intendencia

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar las actividades de mantenimiento general e intendencia de los diferentes
planteles académicos y unidades administrativas de la Unidad Académica.
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1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Elaborar y supervisar que se lleve a cabo el programa de mantenimiento general
de la Unidad Académica.

Elaborar y supervisar que se lleve a cabo el programa de trabajo de los
intendentes, jardinero, chofer y velador de la Unidad Académica.

Recibir y programar las ordenes de trabajo de mantenimiento autorizadas por la
Secretaria Administrativa.

Solicitar los servicios externos de reparacién y mantenimiento.

Solicitar por escrito a la Secretaria Administrativa los equipos, herramientas y
materiales necesarios para las labores de mantenimiento.

Supervisar la realizacion de los trabajos de carpinteria, herreria y albafileria.
Resguardar los equipos y herramientas asignadas al area.

Elaborar programa de mantenimiento preventivo de los equipos de la Unidad
Académica.

Revisar que el equipo deportivo y las herramientas de trabajo estén en
condiciones de uso.

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

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Jefes de Unidad y Secretarios de la Unidad Académica
Direccién Administrativa
Coordinacién de Construccion Mantenimiento vy
Servicios
Departamento de Seguridad y Vigilancia

EXTERNA: - Proveedores
Bomberos
Junta Municipal de Agua y Saneamiento (JMAS)
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V. Perfil del puesto
) Genero: Masculino
m) Edad: 30
n) Estado civil: Indistinto
0) Escolaridad requerida: Técnico
p) Experiencia laboral » 1 afio
previa:
q) Conocimientos » Electricidad, fontaneria entre otros
especificos:
r) Habilidades \Y » Facilidad de trabajo, liderazgo
destrezas:
s) Otros idiomas:

Titular del puesto

HECTOR MANUEL RODRIGUEZ 12666

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Mantenimiento e Intendencia

Puesto
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Recursos Humanos
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiIPoO: Planeacion, supervision, ejecucion y capacitacion
d) UBICACION: Direccion Faculta de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa
€) REPORTA A: Secretario Administrativo

) LE REPORTAN: Secretaria

. OBJETIVO DEL PUESTO

OBJETIVO:

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

g)

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

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

Proveer a la Unidad Académica del recurso humano necesario.

Gestionar ante Unidad Central el servicio médico para personal eventual.
Realizar los tramites de recursos diversos ante Unidad Central.

Dar permisos y licencias al personal Administrativo de base y confianza.

Llevar a cabo el proceso de seleccién, reclutamiento y contratacion del personal.
Elaborar contratos del personal académico y administrativo que lo requieren.
Mantener las relaciones laborales y realizar gestiones ante con los sindicatos
administrativo y docente.

Vigilar y mantener un clima laboral funcional, cortés y cooparticipativo.
Proponer, coordinar e impartir cursos de capacitacion y actualizacion al personal
administrativo.
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Revisar y autorizar reportes quincenales para el pago ordinario y extraordinario.
Solicitar los pagos ordinarios y extraordinarios ante Unidad Central y pagar la
némina.

Integrar y controlar los expedientes de todo el personal de la Unidad Académica.
Efectuar los movimientos de personal Administrativo y académico que sean
necesarios.

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

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Secretarios de la Unidad Académica
Unidad de Servicios Generales
Unidad de Contabilidad y Presupuestos
Departamento de Recursos Humanos
Unidad de Relaciones laborales
SPAUAChH
STSUAChH

EXTERNA: - Aspirantes, docentes y administrativos
Pensiones civiles del estado
Hospital Central
Hospital Infantil

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: 30 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Maestria

p) Experiencia laboral » 1 afo en el area

previa:

q) Conocimientos » Administracién, relaciones publicas
especificos:

r) Habilidades Yy » Manejo de personal

destrezas:
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s) Otros idiomas:

Titular del puesto

M.A.R.H. HECTOR LUIS MEDINA LOPEZ 10444

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Recursos Humanos

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de seccion de ndmina
b) NATURALEZA: Confianza
C) TipPo: Operacién y ejecucion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa

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

) LE REPORTAN:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Calcular, tramitar, atender en tiempo y forma las diferentes solicitudes de ndmina
del personal de confianza y sindicalizado.

1. FUNCIONES DEL PUESTO
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h) FUNCIONES:

Proceso de contratacion del personal docente y administrativo

Elaboracion de contratos del personal docente de licenciatura y posgrado al
inicio de cada ciclo escolar

Calculo y tramite de prestaciones y movimientos de némina

Altas y bajas al servicio medico

Atencion en asuntos generales al personal administrativo y personal docente

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Personal docente y administrativo
Departamento de recursos humanos, unidad central

EXTERNA: - Aspirantes, docentes y administrativos
Pensiones Civiles del Estado
Hospital Central
Hospital Infantil

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Minimo grado de licenciatura

p) Experiencia laboral » Manejo de ndémina, altas servicio médico,

previa: contrataciones, manejo de personal

q) Conocimientos » Contratos colectivos de STSUACH vy

especificos: SPAUACH, Ley federal del trabajo, calculo de
prestaciones de nédmina.

r) Habilidades y » Célculos numéricos, computacion, trato al

destrezas: personal

s) Otros idiomas: ninguno
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Titular del puesto

Mayra Isabel Salazar Balderrama 12765

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de seccion del area de ndmina

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza / Sindicalizado
C) Tipo: Control y ejecucion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa

Unidad de Recursos Humanos
€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Recursos Humanos

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Proporcionar el apoyo administrativo requerido en las diferentes areas de la
secretaria, asi como atender a las personas que soliciten informacion.
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1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Atender a los empleados y docentes.

Controlar de manera organizada la documentacion e informacion dirigida a esta
unidad.

Llevar la agenda y organizar las actividades del jefe

Elaborar oficios reportes y escritos del area.

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

Llevar y mantener en orden el archivo.

Recibir y entregar la correspondencia a las areas correspondientes.

Supervisar y apoyar las funciones de recepcion.

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

1V. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: - Personal Administrativo
Docentes

Unidad de Mantenimiento y Servicios

V. Perfil del puesto

I) Genero: Femenino
m) Edad: 20 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:  Carrera terminada o trunca

p) Experiencia laboral » No necesaria

previa:

q) Conocimientos » Paquetes computacionales
especificos:

r) Habilidades \Y » Facilidad de palabra
destrezas:

s) Otros idiomas:
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Titular del puesto
DELIA OLGA RAYNAL GARCIA 7365
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Mantenimiento e
Intendencia
b) NATURALEZA: Confianza
c) TipPO: Coordinacion y Ejecucion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa

Unidad de Mantenimiento e Intendencia

€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Mantenimiento e Intendencia
) LE REPORTAN: Técnico en Mantenimiento

Intendente

Jardinero

Oficial de Transporte

Velador

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
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Planear, ejecutar y supervisar todas las actividades correspondientes para
mantener siempre en condiciones adecuadas de funcionamiento y limpieza las
diferentes areas de la Unidad Académica.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Recibir y programar las solicitudes de limpieza y mantenimiento requeridas por
las areas de Unidad Académica.

Ejecutar y supervisar el plan de trabajo de limpieza y seguridad para mantener
las instalaciones de la Unidad Académica en condiciones de uso.

Coordinar al personal en eventos especiales.

Elaborar las solicitudes de personal extra cuando se requiera.

Coordinar y controlar al personal de intendencia, mantenimiento, jardinero,
chofer y velador.

Elaborar la requisicion de materiales requeridos para los trabajos de
mantenimiento y limpieza.

Entregar el material necesario al personal a su cargo para sus labores.

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

V. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: - Jefes de Unidad y Secretarios de la Unidad Académica
EXTERNA: - Proveedores

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral » Un afo con personal a su cargo
previa:
q) Conocimientos » Manejo de personal
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especificos:

r) Habilidades y » Facilidad de palabra, coordinacion,
destrezas: iniciativa.

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

MARISSA VEGA DELGADO 14816

Nombre y firma No. de empleado

Coordinador de Mantenimiento e Intendencia

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Mantenimiento
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TIPO: Ejecucion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa

Coordinacion de Mantenimiento e Intendencia
€) REPORTA A: Coordinador de Mantenimiento e Intendencia

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Mantener en buen estado las instalaciones de la Unidad Académica para el buen
desempefio de las actividades de los alumnos, personal docente y administrativo.
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FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Atender todas las solicitudes de mantenimiento preventivo y correctivo que se
soliciten.

Instalar y dar mantenimiento a los aparatos de aire y calefaccion.

Realizar instalaciones eléctricas.

Realizar e instalar estructuras metalicas.

Verificar las instalaciones de plomeria, checando tuberias de agua y gas.

Revisar las instalaciones sanitarias y de fontaneria.

Realizar funciones de construccion y carpinteria.

Resanar y pintar laboratorios, salones y edificios que se requieran.

Verificar el funcionamiento del alumbrado.

Verificar el estado de equipo y maquinaria que se utiliza.

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

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Coordinadores de Laboratorios
Secretarios de la Unidad Académica

EXTERNA:

V. Perfil del puesto

I) Genero: Masculino
m) Edad: 20 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Técnico

p) Experiencia laboral » Un afio en puesto similar
previa:

q) Conocimientos » Mantenimiento en general
especificos:
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r) Habilidades \Y » Responsable, organizado, iniciativa
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

EFREN CASTILLO FLORES 17827

Nombre y firma No. de empleado

Técnico en Mantenimiento

Técnico

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Intendente

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TIPO: Ejecucion

d) UBICACION: Direcciéon Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa

Coordinacion de Mantenimiento e Intendencia
€) REPORTA A: Coordinador de Mantenimiento e Intendencia

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza y presentacion las instalaciones de la
Unidad Académica.
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1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Abrir y cerrar salones y areas asignadas.

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

cambiar y recolectar bolsas de basura.

Apoyar en el cambio o movimiento de mobiliario de oficinas.

Auxiliar al personal de oficina en el reparto de mensajeria tanto interna como
externa y traslado de materiales en las areas o lugares asignados.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato de las necesidades de articulos y
enseres de limpieza.

Auxiliar a su jefe inmediato en las labores de supervision de intendencia,
reportandole las areas en que detecte problemas de limpieza o desperfectos en
el edificio, oficinas y mobiliario.

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

(AVA COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Personal Docente y administrativo
Guardias de seguridad

EXTERNA:

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto

m) Edad: 18 afos minimo

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Secundaria

p) Experiencia laboral previa: » No necesaria
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q) Conocimientos especificos: >

r) Habilidades y destrezas: » Iniciativa, responsabilidad

s) Otros idiomas:

MA
Titular del puesto
CELIA LOYA OLIVAS 7998
ELISEO RIOS GARAY 8423
SERVANDO VILLARREAL VAZQUEZ 8506
NATANAHEL ARAGON VAZQUEZ 8739
JOSE LUIS PACHECO MORENO 8936
BLANCA ROCIO MAGALLANES MARQUEZ 9120
GABINO CHACON CORRAL 9166
LUCIO TALAMANTES DE LA CRUZ 13284
JONATAN DELGADO RAMIREZ 14037
BRENDA CECILIA HERNANDEZ COLMENERO 14935
HAIDE CONSUELO MADRID GAMEROS 15145
FRANCISCO JAVIER MORA GALLEGOS 12905
VICTOR MANUEL MENDOZA LOYA 15536
ALFREDO RICARDO MARQUEZ GRAJEDA 15900
DAVID RENE GONZALEZ GONZALEZ 18262
LAURA PATRICIA CUETO HERNANDEZ 18923
PEDRO CHAVEZ HEREDIA 19458
HECTOR FRANCISCO MARTINEZ MEDINA 19752
JESUS LEOBARDO ORTEGA CONTRERAS 20191
CARLOS ALFREDO ORTIZ LOZOYA 20481
MARCOS ANDRES ALARCON MOLINA 22708
REMEDIOS HEREDIA VEGA 22875
ANA LILIA SANTANA DIAZ 91332
TERESITA DE JESUS MARTINEZ GONZALEZ 91822
Nombre y firma No. de empleado
Aux. Intendente
Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jardinero
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TiPO: Ejecucion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa

Coordinacion de Mantenimiento e Intendencia
e) REPORTA A: Coordinador de Mantenimiento e Intendencia

) LE REPORTAN:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

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

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Mantener el jardin cortado.

Desyerbar las pozas.

Fertilizar el jardin.

Mantener en buenas condiciones los jardines.

Podar arboles y plantas de los jardines en la temporada correspondiente.
Recolectar basura de jardines y tirarla en contenedores.

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

Mantener limpias las areas verdes de la Unidad Académica.

Reportar oportunamente a su jefe inmediato de las necesidades de insumos
para el desarrollo de sus labores.
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Las demas actividades inherentes al puesto y las que le encomiende su jefe

inmediato.
V. COMUNICACION FORMAL
INTERNA:
EXTERNA: - Tiendas de pesticidas

V. Perfil del puesto

) Genero: Masculino
m) Edad: 18 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Preparatoria terminada

p) Experiencia laboral » No necesaria
previa:
q) Conocimientos » Jardineria

especificos:

r) Habilidades Yy » Iniciativa, responsabilidad
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

ARMANDO TALAVERA HERNANDEZ 6328
Nombre y firma No. de empleado
Jardinero
Técnico
Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Oficial de Transporte
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TiPO: Ejecucion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa

Coordinacion de Mantenimiento e Intendencia
€) REPORTA A: Coordinador de Mantenimiento e Intendencia

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

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

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

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

Trasladar ponentes y expositores de eventos de la Unidad Académica.

Llevar y recoger papeleria, documentacion oficial y correspondencia a Gobierno
y otras instituciones publicas y privadas.

Realizar depdsitos bancarios y cambio de cheques.

Efectuar compras menores.

Informar las condiciones de los vehiculos.

Mantener limpio y en perfectas condiciones el vehiculo asignado.

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

Secretaria de Planeacion Dr. Gabriel Gastélum Cuadras Octubre 14, 2015.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE

CHIHUAHUA

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Direccion
Jefes de Unidad y Secretarios de la Unidad Académica

EXTERNA: - Bancos

V. Perfil del puesto

I) Genero: Masculino
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Preparatoria terminada

p) Experiencia laboral » No necesaria
previa:
Q) Conocimientos » Transporte

especificos:

r) Habilidades y » Iniciativa, responsabilidad
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

ELISEO MIRANDA MONTES 14659

Nombre y firma No. de empleado

Oficial de Transporte

Pendiente

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO:

b) NATURALEZA:
c) TiPO:

d) UBICACION:

e) REPORTA A:

) LE REPORTAN:

Velador

Sindicalizado

Vigilancia

Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria Administrativa

Coordinacion de Mantenimiento e Intendencia

Coordinador de Mantenimiento e Intendencia

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

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

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Realizar rondas al edificio para comprobar que las puertas y ventanas estén
cerradas, asi como que no se encuentren personas dentro de la Unidad
Académica, reportando en su caso las irregularidades detectadas.

Encender y apagar las luces de las instalaciones cuando asi se requiera.
Mantener comunicacion con el Departamento de Seguridad y Vigilancia, la
policia municipal o bomberos para contar con su apoyo en caso de que se
presenten anomalias, como robo, incendio y fugas.

Verificar que los sistemas de seguridad estén funcionando correctamente.

Elaborar bitacora.

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

encomiende.
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V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Secretario Administrativo
Departamento de Seguridad y Vigilancia

EXTERNA: - Seguridad Publica Municipal
Bomberos
Junta Municipal de Agua y Saneamiento (JMAS)

V. Perfil del puesto

I) Genero: Masculino
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:  Preparatoria terminada

p) Experiencia laboral » No necesaria

previa:

Q) Conocimientos >

especificos:

r) Habilidades \Y » Iniciativa, responsabilidad
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto
MARIO EMMANUEL ROSALES SALAS 14132
RAUL ALBERTO CORRAL CHAVIRA 18355
Nombre y firma No. de empleado
Velador
Vigilante
Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Gimnasio Multiusos

b) NATURALEZA: Confianza

c) TiPO: Coordinacion y ejecucion

d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria de Extensiéon y Difusion Cultural

Unidad de Actividades Deportivas
€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Actividades Deportivas

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar las actividades necesarias para el buen desempefio y desarrollo de las
diferentes actividades deportivas que se imparten.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Supervisar que las instalaciones se encuentren en perfecto estado para la
imparticion de clases.

Elabora y dar inicio a programas deportivos necesarios para la comunidad
estudiantil.

Supervisar el trabajo realizado durante los entrenamientos.

Atender las necesidades que surjan de los equipos de las diversas actividades
deportivas que se imparten.

Proporcionar asesoria en las actividades asignadas.

Elaborar requisiciones de acuerdo a las necesidades que se presenten.

Atender directamente a atletas e instructores.

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

V. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: - Alumnos y Docentes
Personal Administrativo
Coord. General de Deportes, Actividad Fisica y
Recreacion

EXTERNA: - Ligas deportivas

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Maestria en el area

p) Experiencia laboral » 3 afos en el area

previa:

q) Conocimientos » Salud, pesas, manejo de personal,
especificos: administracion, paquetes computacionales.

r) Habilidades \Y » Facilidad de palabra, buena presentacion.
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

M.P.A. JAVIER SOSTRES BARTELS 10794

Nombre y firma No. de empleado

Coordinador del Gimnasio Multiusos

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de la Cancha Rapida
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Coordinacion y ejecucion
d) UBICACION: Direcciéon Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria de Extension y Difusion Cultural

Unidad de Actividades Deportivas
€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Actividades Deportivas

) LE REPORTAN:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar las actividades necesarias para el buen desempefio y desarrollo de las
diferentes actividades deportivas que se imparten.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Supervisar que las instalaciones se encuentren en perfecto estado para la
imparticion de clases.

Elabora y dar inicio a programas deportivos necesarios para la comunidad
estudiantil.

Supervisar el trabajo realizado durante los entrenamientos.

Atender las necesidades que surjan de los equipos de las diversas actividades
deportivas que se imparten.

Proporcionar asesoria en las actividades asignadas.

Elaborar requisiciones de acuerdo a las necesidades que se presenten.

Atender directamente a atletas e instructores.

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

INTERNA: - Alumnos y Docentes
Personal Administrativo
Coord. General de Deportes, Actividad Fisica y
Recreacion

EXTERNA: - Ligas deportivas

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto

m) Edad: 25 afios minimo

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad Licenciado en educacion fisica
requerida:

p) Experiencia » 3 afos minimo en el area

laboral previa:

q) Conocimientos » Ensefianza, administracion, primeros auxilios.
especificos:

r) Habilidades vy » Atencion al cliente

destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

L.E.F. ROLANDO GARCIA CANDIA 15489

Nombre y firma No. de empleado

Coordinador de la Alberca

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de la Alberca
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Coordinacion y ejecucion
d) UBICACION: Direcciéon Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria de Extensiéon y Difusion Cultural

Unidad de Actividades Deportivas
€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Actividades Deportivas

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar las actividades necesarias para el buen desempefio y desarrollo de las
diferentes actividades deportivas que se imparten.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Supervisar que las instalaciones se encuentren en perfecto estado para la
imparticion de clases.

Elabora y dar inicio a programas deportivos necesarios para la comunidad
estudiantil.

Supervisar el trabajo realizado durante los entrenamientos.

Atender las necesidades que surjan de los equipos de las diversas actividades
deportivas que se imparten.

Proporcionar asesoria en las actividades asignadas.

Elaborar requisiciones de acuerdo a las necesidades que se presenten.

Atender directamente a atletas e instructores.
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Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Alumnos y Docentes
Personal Administrativo
Coord. General de Deportes, Actividad Fisica y
Recreaciéon

EXTERNA: - Ligas deportivas

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciado en educacion fisica

p) Experiencia laboral » 3 afios minimo en el area

previa:

q) Conocimientos » Ensefanza, administracion, primeros
especificos: auxilios.

r) Habilidades \Y » Atencion al cliente

destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

M.P.P. EFRAIN GADIEL FERNANDEZ AGUILERA 12212

Nombre y firma No. de empleado

Coordinador de la Alberca

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario de Planeacion
b) NATURALEZA: Confianza
c) TipPO: Supervision, planeaciéon y coordinacion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica
€) REPORTA A: Director
) LE REPORTAN: Secretaria

Jefe de Unidad de Planeacién
Jefe de Unidad de Sistemas

Coordinador de Gestoria

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Realizar el Andlisis de las condiciones especificas de las funciones académica y
administrativa de la Unidad Académica, para evaluar el curso de la misma dentro
del contexto social en que esta inmersa con el propdsito de Elaborar el Plan de
Desarrollo.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Participar en la elaboracién, instrumentacion, ejecucidn, seguimiento vy
evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional de la Unidad Académica vy
coordinar su operacion a efecto de evaluar su desempefio y proponer las
medidas correspondientes.

Planificar el desarrollo de la Unidad Académica en congruencia con el de la
Universidad.

Determinar las normas y criterios de planeacion para el trabajo con la Direccion
y las diferentes Secretarias.

Realizar diagnosticos internos de la Unidad Académica coordinadamente con la
Direccion y demas Secretarias para toma de decisiones.
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Revisar, analizar y actualizar la estructura de la Unidad Académica conforme a
las funciones de cada &area y mantener actualizados los manuales
administrativos de la Unidad Académica, proponiendo las adecuaciones
funcionales que se requieran.

Organizar, analizar e interpretar la informacion relacionada con planes y
programas de la institucién a fin de ser tomada en cuenta para la planeacion de
las actividades.

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

Integrar y elaborar reporte de actividades de la Unidad Académica para su
integracion en el informe del Rector.

Interpretar la informacidon del diagndstico interno generada en la Unidad
Académica.

Elaborar y analizar las estadisticas de la Unidad Académica y expedir la
informacion requerida.

Organizar, analizar e interpretar la informacién generada del sistema de calidad.
Participar en las Juntas del Consejo Consultivo de Planeacion.

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

Coordinar la evaluacion, acreditacion y auditorias de seguimiento de los
programas acreditados.

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

Participar y contribuir en la elaboracion, instrumentacion y evaluacion de los
Programas de Fortalecimiento Institucional.

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

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Secretarios de la Unidad Académica
Secretarios de Planeacion de las Unidades
Académicas
Coordinacion General de Tecnologias de Informacion
Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
Departamento Adquisiciones
Coordinacion de Gestoria y Fortalecimiento Externo

EXTERNA: - Proveedores
IES nacionales e internacionales
Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la
Educacion Superior, (CIEES)
Consejo Mexicano para la Acreditaciéon de las
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Carreras en Cultura Fisica, COMACAF
Auditores Externos de la Subsecretaria de Educacion
Superior (SEP)

V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: Minimo 30 afios
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Maestria

p) Experiencia laboral » 2 afos

previa:

q) Conocimientos » Organizacién, administraciéon, coordinacion,
especificos: liderazgo.

r) Habilidades \Y >

destrezas:

s) Otros idiomas: Ingles

Titular del puesto

DR. GABRIEL GASTELUM CUADRAS 91581

Nombre y firma No. de empleado

Secretario de Planeacion

Puesto
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DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Sindicalizada
c) TipPO: Coordinacion, control y ejecucion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria de Planeacion
e) REPORTA A: Secretario de Planeacion

) LE REPORTAN:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al Secretario de Planeacion y personal del area en todas las actividades
administrativas y secretariales propias de la oficina.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Atender a los empleados docentes y publico en general.

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

Llevar la agenda y organizar las actividades del Secretario.

Elaborar oficios y escritos de la secretaria y unidades que la integran.

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

Llevar y mantener en orden el archivo.

Recibir y entregar la correspondencia a las areas correspondientes.

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

V. COMUNICACION FORMAL
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INTERNA: - Secretarios de la Unidad Académica
Secretarios de Planeacion de las Unidades
Académicas
Direccion de Planeacién y Desarrollo Institucional
Coordinacion de Gestoria y Fortalecimiento
Institucional
Direccion de Administracion
Auditoria Interna

EXTERNA: - Diversas Universidades

V. Perfil del puesto

) Genero: indistinto
m) Edad: 25 afios minimo
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Preparatoria terminada

p) Experiencia laboral » No necesaria
previa:
q) Conocimientos >

especificos:

r) Habilidades Yy » Iniciativa, responsabilidad
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto
NORMA CRISTINA MARTINEZ GONZALEZ 9093
Nombre y firma No. de empleado
Secretaria
Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO
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l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Planeacion
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Coordinacion
d) UBICACION: Direccién Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria de Planeaciéon
€) REPORTA A: Secretario de Planeacion

) LE REPORTAN:

. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Realizar la recoleccion de datos para tabular y elaborar los planes de desarrollo de
la Unidad Académica.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Analizar la informacion propia de la institucion para realizar la estadistica basica
y aplicarla en los planes de trabajo de la Unidad Académica.

Proporcionar la informacién que solicite y mantener una comunicaciéon constante
con la Direccidon de Planeacion y Desarrollo Institucional.

Participar en la elaboracibn de los reportes e informes y presentacion de
evidencias a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.
Organizar la informacién de los procesos de evaluacién y acreditacion.

Elaborar planes y programas de trabajo.

Realizar reportes.

Apoyar a las otras Secretarias en materia de planeacion.

Participar en el programa de acreditacion y certificacion.

Apoyar en eventos propios de la Unidad Académica, congresos conferencias,
diplomados y cursos.

Supervisar y dar seguimiento al POA.
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Representar al Secretario de planeacion en eventos y reuniones.
Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende
su jefe inmediato.

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Secretarios de la Unidad Académica
Secretarios de Planeacion de las Unidades
Académicas
Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional

EXTERNA: - Proveedores
Organismos Evaluadores, Acreditadores y
Certificadores

V. Perfil del puesto

) Genero: Indistinto
m) Edad: Minimo 27 afos
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Maestria

p) Experiencia laboral » 2 afos

previa:

q) Conocimientos » Organizacién, administraciéon, gestion,
especificos:

r) Habilidades \Y » Delegacidon de responsabilidad, computacion
destrezas:

s) Otros idiomas:
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Titular del puesto

PERLA NOHEMI GUTIERREZ CHAVEZ 18126

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Planeacion

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Sistemas
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Capacitacion, control y ejecucion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria de Planeacion
e) REPORTA A: Secretario de Planeacion

) LE REPORTAN:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Diseflar y adaptar programas de coOmputo a las necesidades de la Unidad
Académica.

1li. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
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Elaborar programas y documentacion de apoyo para el procesamiento de la
informacion en forma electronica.

Elaborar diagramas de flujo de los programas.

Disefar formatos de presentacion de los reportes e informes.

Elaborar programas, realizar pruebas y hacer correcciones y ajustes a los
mismos.

Elaborar y actualizar los manuales de operacién de los sistemas de la Unidad
Académica.

Dar mantenimiento a los programas y sistemas de coOmputo.

Apoyar en la organizacion del congreso anual de la Unidad Académica.

Coordinar el manejo y actualizacion de la pag. WEB de la Unidad Académica.
Recopilar la informacion que se solicita por diferentes comités evaluadores.
Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende
su jefe inmediato.

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Secretarios de la Unidad Académica
Secretarios de Planeacion de las Unidades
Académicas
Coordinacion General de Tecnologias de Informaciéon
Direccion de Planeacidon y Desarrollo Institucional

EXTERNA: - Proveedores
Organismos Evaluadores, Acreditadores y
Certificadores

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: Minimo 25 Afos
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral » 2 afnos

previa:

q) Conocimientos » Paquete de disefio gréafico y web.
especificos:

r) Habilidades Yy » Creativo.

destrezas:

s) Otros idiomas:
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Titular del puesto

L.E.F. FELIPE VALENZUELA JURADO 10592

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Sistemas

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Gestoria
b) NATURALEZA: Confianza
c) TiPO: Planeacion, coordinacion y difusion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria de Planeacion
e) REPORTA A: Secretario de Planeacion

) LE REPORTAN: Secretaria

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coadyuvar en la gestion y eficiencia de la generacion de recursos econémicos, en el
marco financiero de la SESIC por medio de las bolsas concursables, sobre la base
de proyectos que representen las necesidades de la Facultad de Educacion Fisica y
Ciencias del Deporte, de acuerdo con las indicaciones de la Direccion de la Unidad
Académica, la Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional y la Coordinacion
de Gestoria y Fortalecimiento Institucional.
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1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Coordinar y contribuir en la elaboracion, instrumentacion y evaluacion de los
Programas de Fortalecimiento Institucional de la DES Salud.

Llevar el control, la evaluaciéon y el seguimiento en la aplicacion de recursos de
los proyectos apoyados con recursos extraordinarios.

Participar y apoyar en la elaboracion y procesamiento de los proyectos
institucionales para los tramites de aplicacion de recursos federales.

Convocar a proveedores para presentacion de cotizaciones y efectuar su
recepcidon y revision; asi como contribuir en la elaboracién de especificaciones
de requerimientos diversos.

Recibir de los proveedores el material y bienes requeridos, revisarlos y
distribuirlos a las areas respectivas en coordinacion con el almacén.

Elaborar comprobaciones de gastos correspondientes a proyectos de
fortalecimiento.

Buscar fuentes alternativas para la captacioén de recursos extraordinarios.
Fomentar y apoyar la participacion de académicos en proyectos concursables.
Participar de manera ordenada y congruente en las bolsas disponibles de la SEP-
SESIC, de acuerdo con las indicaciones de la Coordinacion de Gestoria y
Fortalecimiento Externo.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Docentes de licenciatura y posgrado
Cuerpos Académicos
Unidad de Contabilidad y Presupuestos
Jefes de los laboratorios de la Unidad Académica
Secretarios de la Unidad Académica
Secretarios de Planeacion de las Unidades
Académicas
Direccion Académica
Direccion de Planeacidon y Desarrollo Institucional
Coordinacion de Gestoria y Fortalecimiento
Institucional

EXTERNA: - Proveedores

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
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m) Edad: 25 Anos
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral » No necesaria
previa:
q) Conocimientos » Administracion, organizacion

especificos:

r) Habilidades y » Trabajo en equipo, comunicacion
destrezas:

s) Otros idiomas:

Titular del puesto

M.A. MARBIN AYALA COTA 16745

Nombre y firma No. de empleado

Coordinador de Gestoria

Puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
b) NATURALEZA: Confianza / Sindicalizado
C) Tipo: Control y Ejecucion
d) UBICACION: Direccion Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Secretaria de Planeacioén

Coordinacion de Gestoria

€) REPORTA A: Coordinador de Gestoria

Secretaria de Planeacion Dr. Gabriel Gastélum Cuadras Octubre 14, 2015.



UNIVERSIDAIY AUTONOMA DE

CHIHUAHUA

) LE REPORTAN:

1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Proporcionar el apoyo administrativo requerido en el area, asi como atender a las
personas que soliciten informacion.

1. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Verificar la agenda de actividades de su jefe inmediato

Elaborar y contestar oficios y cartas del area.

Llevar el control del archivo del area

Brindar atencion adecuada, tanto al personal docente y administrativo como a
estudiantes y egresados de la Unidad Académica y publico en general

Atender y realizar las llamadas telefénicas que se reciban o se requieran.
Colaborar y participar en las actividades del area.

Recibir y registrar la correspondencia del area.

Proporcionar informacioén relacionada con el area cuando sea requerida.

Elaborar los reportes y cuadros que se le soliciten.

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

V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: - Docentes de licenciatura y posgrado
Cuerpos Académicos
Unidad de Contabilidad y Presupuestos
Jefes de los laboratorios de la Unidad Académica
Secretarios de la Unidad Académica
Secretarios de Planeacién de las Unidades
Académicas
Direccién Académica
Direccién de Planeaciéon y Desarrollo Institucional
Coordinacion de Gestoria y Fortalecimiento
Institucional

EXTERNA: - Proveedores

V. Perfil del puesto
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I) Genero: Femenino
m) Edad: Mayor de edad

n) Estado civil:

Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Carrera técnica o a fin.

PATRICIA OCHOA MADRID

p) Experiencia laboral » 1 afio
previa:
Q) Conocimientos » secretariado, computacion, contabilidad
especificos:
r) Habilidades y » Trabajo en equipo, acatar O&rdenes,
destrezas: comunicacion
s) Otros idiomas:

Titular del puesto

8905

Nombre

y firma No. de empleado

Secretaria

Puesto

Secretaria de Planeacién

Dr. Gabriel Gastélum Cuadras

Octubre 14, 2015.
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PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL

RESPONSABLE:

DR. ROSENDO MARIO MALDONADO ESTRADA

Director de Planeacidon y Desarrollo Institucional
MC. DAMIAN PORRAS FLOREZ

Jefe de departamento de Desarrollo organizacional
Coordinador del Programa

LIC. JUAN FRANSISCO RIVERA GALVAN

Jefe de la Unidad de Desarrollo organizacional

Coordinador del Programa

COLABORACION:

DR. GABRIEL GASTELUM CUADRAS
Secretario de Planeacion

Todo el personal de la Facultad de Ciencias de la Cultura Fisica

Octubre 14, 2015.
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