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PRESENTACIÓN

El carácter evolutivo de la Ciencia imprime una dinámica semejante a las funciones académicas de la Facultad de Ciencias Químicas, mientras que las funciones de administración demandan modificarse a un ritmo más pausado, en aras de la estabilidad estructural.
En conjunto las funciones de toda organización deben tener la cualidad de  adaptarse a los cambios lo más rápidamente 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 Organización.
Nuestra Facultad está trabajando intensamente para alcanzar un nivel superior de eficiencia en sus sistemas de gestión y organización, por lo que se halla inmersa en los procesos de evaluación y acreditación de sus programas educativos y de certificación 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 Evolución Orgánica de la Facultad, su Marco Institucional, Misión, Visión y Valores, Metodología, Organigramas y Descripción de Funciones.

Por todo ello en cumplimiento a lo establecido en el Plan de Desarrollo Universitario 2004-2008, me es muy grato poner a disposición del personal universitario el Manual de Organización de la Facultad de Ciencias Químicas de la Universidad Autónoma de Chihuahua; cuya virtud principal radica en que es producto de la participación de todos y cada uno de sus trabajadores, quienes proporcionaron detalladamente la descripción de sus funciones que les corresponde desempeñar y la relación que existe con otros puestos.
Estoy seguro que esta valiosa herramienta, será guía del quehacer cotidiano del personal de la Facultad en sus respectivas áreas de responsabilidad, contribuyendo todos en la elevación de la calidad educativa de la Universidad.
ATENTAMENTE
“POR LA CIENCIA PARA EL BIEN DEL HOMBRE”
M.C. JESÚS ENRIQUE SEÁÑEZ SÁENZ

DIRECTOR
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EVOLUCIÓN ORGÁNICA

La actual Facultad de Ciencias Químicas de la UACh, tiene su origen en la Escuela Libre de Farmacia “Dr. Leopoldo Río de la Loza" que formaba farmacéuticos desde 1930, siendo a principios de 1940 cuando se incorpora al Instituto Científico y Literario, Máxima Casa de Estudios de esa época.

El 8 de Diciembre de 1954, el entonces Gobernador de Chihuahua, Lic. Oscar Soto Maynez, mediante decreto expedido por la XLIV Legislatura del Congreso del Estado, que crea la Ley Orgánica de la Universidad de Chihuahua, hace oficial la transformación del Instituto a lo que es hoy la Universidad Autónoma de Chihuahua. En ese momento se fundaron las escuelas de Ingeniería, Derecho y Medicina; la escuela de Enfermería pasa a formar parte de la Universidad, y es nombrado Rector el Dr. Ignacio González Estavillo.
El 4 de Julio de 1963 se aprobó la creación de la Escuela Técnica de Química iniciando sus funciones el 1º de Septiembre del mismo año en sustitución de la Escuela de Farmacia. Era Rector de la Universidad en ese año el Dr. Carlos Villamar Talledo y como primera Directora y fundadora de la escuela fue la Profa. Eva Mariscal Robles.

En aquel tiempo se ofrecían dos carreras: la de Técnico Químico Bromatólogo y la de Técnico Químico Fruticultor.

Los planes de estudio se elaboraron tomando como modelo los que se encontraban vigentes en el Estado de Nuevo México, Estados Unidos, para la formación de Técnicos en el área.

En 1968, siendo Rector el Lic. Manuel E. Russek Gameros y director de la escuela de Ing. Julián Modesto Holguín, se elevó el nivel académico, convirtiéndose en Licenciatura y se establece como requisito previo el bachillerato. En ese mismo año se cambio el nombre por Escuela de Química.

Se ofrecen a partir de esa fecha los programas de Ingeniero Bromatólogo, Químico Bromatólogo, Ingeniero Fruticultor y Químico Fruticultor.

La demanda de profesionales en el área clínica en ese momento fue determinante para que, en 1972 se creara la carrera de Químico Bacteriólogo Parasitólogo.

En febrero de 1974 se realiza la I Semana de Química. En ese mismo año se separan física y académicamente las escuelas de Química y de Fruticultura siendo  Rector el Lic. José R. Miller Hermosillo. Se elige entonces como Director de la Escuela de Química al Quím. José Gutiérrez Rascón.

El 15 de Diciembre de 1979 fue creada la División de estudios de Posgrado mediante la aprobación del H. Consejo Universitario para ofrecer el programa de Maestría en Ciencia y Tecnología de Alimentos, elevando así la escuela a nivel de Facultad. El Rector en funciones era el Lic. Reyes Humberto de las Casas Duarte y Directora de la Facultad, la Q.Br. Irma Ortega Venegas.

De 1981 a 1985, funge como Director el Ing. Santiago Gutiérrez Torres. Durante su Administración se construye el Laboratorio de Ingeniería de Alimentos y en respuesta a las políticas nacionales, de impulsar el crecimiento industrial con el Plan de desarrollo de la Agroindustria en el cual destacan los recursos forestales y ganaderos, se inició con 45 alumnos la Carrera de Ingeniero Químico Agroindustrial.

En este período también se lleva a cabo la semestralización de todos los programas académicos, que hasta entonces, eran anuales.

En agosto de 1985, ocupan la Dirección por corto tiempo el Dr. Carlos González Baeza y el M.C. Arturo Acosta Acosta. Hasta el 7 de octubre del mismo año, el H. Consejo Universitario elige como Directora para el periodo 1985 a 1988 a la M.C. Sonia Rodríguez de la Rocha.
En ese período fue creado el Programa de Maestría en Ciencias en Inmunología y se conforma el Taller de Agroindustrias, donde se realizan las prácticas de cueros y pieles, madera, celulosa y papel.

En 1986, se crea a nivel nacional el Programa Interinstitucional de Posgrado de Alimentos (PIPA), del cual forman parte en colaboración: la Universidad de Sonora, el Centro de Investigación en Alimentos y Desarrollo del Estado de Sonora y la Universidad Autónoma de Chihuahua, participando la Facultad de Zootecnia con su programa de Ciencias de la Carne y la Facultad de Ciencias Químicas por el área de oleaginosas y leguminosas.

Asume la Dirección por el período 1988–1992, el Dr. Rubén Márquez Meléndez, gestión en la cual fueron creadas dos carreras: la de Ingeniero Químico Administrador y la de Químico Industrial.

Sucede en el puesto al director saliente, la Q.B.P. Araceli Dávila Sánchez, por el período 1992-1996.

En esta administración surgen el Diplomado en Control Ambiental y la carrera de Ingeniero Químico Ambiental.

Un proyecto de gran relevancia se ve al fin cumplido, la Facultad cuenta desde entonces con una Biblioteca moderna y funcional. A fines de este periodo es creada la Maestría en Biotecnología como Programa Interinstitucional, compartido con la Facultad de Ciencias Agrotecnológicas.

El 23 de Septiembre de 1996, el Ing. Miguel Ruiz Esparza Medina, tomó posesión de la Dirección por el cuatrienio 1996-2000.

En su labor destaca haber iniciado con las Autoevaluaciones de los Programas Académicos como una forma de lograr a futuro la acreditación de los mismos por los organismos oficialmente autorizados, el Consejo de Acreditación de la Enseñanza de Ingenierías (CACEI) y el Consejo Nacional de la Enseñanza y del Ejercicio Profesional de las Ciencias Químicas (CONAECQ).
En 1997, se obtiene apoyo del Banco Mundial para el Programa de Capacitación para el Fortalecimiento de la Gestión Ambiental en el Estado de Chihuahua, y en este mismo año, es inaugurado el Laboratorio de Análisis Clínicos Veterinarios. 

El Diplomado en Farmacia se imparte por primera vez y se lleva a cabo una muy importante contribución Técnica al Proyecto de construcción de la Dependencia de Estudios Superiores (DES) de Ingeniería en el nuevo Campus.

Le sucede en el cargo el Ing. y M.A. Narciso Torres Flores, al tomar posesión el día 25 de Septiembre del 2000 para el periodo del 2000-2004.

En este periodo se continúa con la autoevaluación de los programas académicos de licenciatura y los de posgrado.

Se ofrecen al público cursos de Educación Continua, como el de Hidroponía y el de Manejo Higiénico de los Alimentos, realizándose en mayo del 2003 el Congreso Internacional de Hidroponía con la participación de destacados ponentes nacionales y extranjeros.

En este período se consolida el proceso de reforma curricular para los Programas Educativos de Licenciatura, aprobándose las modificaciones a los planes de estudio que concluyen en establecer tres programas como únicos: el de Ingeniero Químico, el de Químico y el de Químico Bacteriólogo Parasitólogo.

Actualmente se encuentran los programas educativos en vía de Acreditación por organismos reconocidos por el Consejo para la Acreditación de la Educación Superior (COPAES).

Se logra además, mediante la realización y concurso de proyectos, el otorgamiento de un fondo extraordinario para el equipamiento de laboratorios y talleres de la facultad, proveniente del Fondo para la Modernización de la Educación Superior de la Secretaría de Educación Publica.

En agosto del 2003, inicia en la Facultad el Nuevo Modelo Educativo basado en Competencias.

Durante la actual Administración 2004-2008 siendo Rector de la Universidad, el C.P. Raúl Arturo Chávez Espinoza y Director de la Facultad el M.A. Jesús Enrique Séañez Sáenz, en el presente año se lograron acreditar, los dos programas del posgrado en el Padrón Nacional de Posgrado (PNP), calificándolos como de alto nivel, siendo éstos la Maestría en Ciencias y Tecnología de Alimentos y la Maestría en Ciencias en Biotecnología. Del mismo modo se obtuvo la acreditación del programa  de  licenciatura de Ingeniería Química por el Consejo de la Acreditación de la Enseñanza de la Ingeniería, A.C., CACEI.
Para el periodo agosto-diciembre del presente año la matrícula de la Facultad ascendió a 910 alumnos con una planta docente de 124 profesores y un total de 93 empleados administrativos, incluyendo profesores comisionados en funciones administrativas.
MARCO NORMATIVO

1.  Ley Orgánica de la Universidad Autónoma de Chihuahua

2.  Reglamento de Tutorías de la Universidad Autónoma de Chihuahua

3.  Reglamento General de Diplomados de la UACh

4.  Reglamento Interno de Evaluaciones

5.  Reglamento Académico Interno

6.  Reglamento Interno de Titulación

7.  Reglamento para Laboratorios

8.  Reglamento Interno de Biblioteca

9.  Reglamento de Academias

10.  Lineamiento para la Realización de Festejos

11.  Plan de Desarrollo Universitario 2004-2008

12.  Plan de Desarrollo Institucional de la Facultad de Ciencias Químicas 2004-2008

MISIÓN

Formar profesionales en las Ciencias Químico-Biológicas e Ingeniería Química, capaces de modificar y dar respuestas pertinentes y creativas al entorno en la zona norte del país, a través de programas de calidad educativos y de investigación, cuya aplicación fortalezca a sus cuerpos académicos y contribuya a mejorar la calidad de vida de la sociedad.

VISIÓN

Ser líder en las Ciencias Químico-Biológicas e Ingeniería Química en la zona norte del país, con una cultura organizacional que promueva la generación de ideas, la creatividad, el respeto y la tolerancia.
Los beneficios generados mediante programas  educativos y de  investigación acreditados,  impactarán en la comunidad, para consolidar su confianza y asegurar el acceso a financiamientos que permitan mantener la infraestructura y tecnología adecuadas.

VALORES

· Compromiso
· Responsabilidad
· Motivación
· Libertad de ideas
· Identidad
· Creatividad
· Respeto
· Constancia
· Solidaridad
· Trabajo
· Honestidad
· Fidelidad
· Cohesión de grupo
· Igualdad
· Ética
· Sencillez
· Espíritu de servicio
METODOLOGÍA

La Metodología para la elaboración del Manual de Organización, tiene un enfoque inductivo, cuyo proceso se inició del análisis de los puestos construyendo la organización a partir de las funciones y las relaciones de autoridad hasta llegar a la estructura propiamente dicha y a su vértice; simultáneamente 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 Dirección de Planeación y Desarrollo Institucional implementó la Estrategia de formulación del Nuevo Manual de Organización, elaborando el Programa de Trabajo respectivo que incluyó las acciones siguientes:
· Revisión y análisis del organigrama de la Facultad, considerando la nómina oficial y adscripción proporcionada por el Departamento de Recursos Humanos de la Administración Central.

· Preparación de la Guía para la elaboración del Manual de Organización.

· Diseño y elaboración del Formato de Descripción de Puestos, FDP e Instructivo de llenado, compuesto por los apartados de Identificación del Puesto, Objetivo, Funciones y Actividades, Comunicación Formal y Perfil del Puesto.

· Realización de reuniones con el Director y los Secretarios acerca del programa y la Guía para elaboración del Manual de Organización.

· Realización de 4 sesiones de Taller y entrevistas a todo el personal de la Facultad, levantándose 87 cuestionarios y llenado de los FDPs.   

· Análisis y homologación de funciones en base a 50 puestos tipo de cada Facultad y 228 de la Administración Central de los 1500 FDPs requisitados manual y electrónicamente por todo el personal universitario en 41 talleres, y conforme a las atribuciones y funciones sustentadas en la Ley Orgánica de la UACh, y Reglamentos Institucionales, manuales administrativos y, profesiogramas y Catálogo de Puestos de Recursos Humanos, para obtener puestos tipo y modelos de organigrama de la UACh y Unidades Académicas.
· Diseño y elaboración de organigramas específicos por secretarías en base a los FDPs, considerando relaciones verticales-autoridad y relaciones horizontales-funciones, así como de comunicación y normatividad.

· Diseño y elaboración del organigrama general, formulando para supervisión y autorización del Rector y del Director observaciones y propuestas de fusiones, readscripciones y cambios de nivel o supresiones en su caso, el cual muestra gráficamente como está realmente funcionando en la actualidad la Facultad.

· Elaboración e integración del Manual de Organización preliminar para observaciones, sugerencias y validación de la Facultad e incorporación de los textos y temas relativos a  la Presentación del Manual, Evolución Orgánica, Marco Normativo, Misión, Visión y Valores, Metodología y Mecanismo de Control y Actualización del Manual; así como Directorio y Responsables de su elaboración. 

· Para la conformación del capítulo relativo a la “Evolución Orgánica”, se consultaron las fuentes oficiales y los ordenamientos legales de la Facultad y de la propia Universidad para sustentar la descripción acerca de la construcción y desarrollo de su estructura, ubicando en espacio y tiempo las transformaciones y logros que a través de cuarenta y tres años ha alcanzado la Unidad Académica.

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

· Para el capítulo referente a la Misión, Visión y Valores se consideró en sus términos de acuerdo al Plan de Desarrollo Institucional de la Facultad.

· Mientras que las atribuciones están tomadas íntegramente de la Ley Orgánica de la Universidad Autónoma de Chihuahua, los objetivos y las funciones generales y específicas corresponden a las señaladas en los Formatos de Descripción de Puestos, FDPs y puestos tipo homologados.

· Mecanismo de control y actualización del Manual de Organización. El contenido del Manual de Organización obedece a los principios generales de organización, a la guía elaborada al efecto y a los aspectos técnicos de todo manual administrativo; no pretende ser tan dinámico que cambie en todo momento ni tan rígido que sea para siempre; se sustenta en la condición de que toda organización tiene que estar debidamente documentada, al tiempo que el Documento debe reflejar cómo está funcionando la Organización aquí y ahora. Para tal fin se diseñó el procedimiento y formatos de comunicación e información para mantener actualizado el Manual de Organización, a cargo de la Dirección de Planeación, considerando:
1. Presentación del Director de la Unidad Académica sobre propuestas de creación de nuevas funciones, readscripciones, fusiones, modificaciones, adiciones y cambios de nivel o supresiones en su caso. 
2. Descripción de la función o situación actual y ubicación del área o función afectada.

3. Causas que motivan la modificación, justificación formal, organizacional, procedimental, de gestión, sistematización, u otra.

4. Efectos en las áreas, funciones, actividades o acciones que se encuentran relacionadas orgánicamente.

5. Congruencia con la LOUACh, Reglamentos, el Plan de Desarrollo Universitario 2004-2008 y normatividad respectiva.
6. Resultados que se esperan obtener y beneficios para la Unidad Académica,  área y para la propia Universidad.
7. Requerimiento de recursos humanos y materiales; y costo e implicación presupuestal en su caso.

8. Evaluación y análisis organizacional de la propuesta por la Dirección de Planeación y Desarrollo Institucional. 

9. Autorización de la Dirección Administrativa y

10.  Acuerdo del Rector.
Toda propuesta de modificación o inclusión de funciones, áreas o niveles y consecuentemente la actualización del Manual de Organización, únicamente podrá ser realizada cumpliéndose los requisitos mencionados, con la aprobación de las autoridades correspondientes.

Organigrama General
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CONSEJO TÉCNICO

En cada facultad, escuela o instituto, la máxima autoridad es el Consejo Técnico, integrado por:

El director.

Tres consejeros maestros

Tres alumnos en el caso de que exista una sola carrera.

Si hay dos carreras o más, se elegirán dos consejeros maestros y dos alumnos por cada una.

También formarán parte del Consejo un consejero maestro y un consejero alumno por división de posgrado.

Los consejeros técnicos maestros y alumnos serán nombrados por sus bases.  Su nombramiento podrá ser revocado con el acuerdo de más de la mitad de la totalidad de sus representados.

No podrán ser consejeros técnicos los secretarios administrativos y académicos, coordinadores de área, ni los funcionarios de la Rectoría.

Los consejeros técnicos durarán en su cargo un año y no podrán ser reelectos para el período inmediato.

El quórum legal para las sesiones de los consejos técnicos será cuando menos las dos terceras partes de la totalidad de sus integrantes y sus acuerdos se tomarán por mayoría de votos.

Las votaciones en el Consejo Técnico serán mediante voto secreto, con la modalidad de poder emitirlo públicamente, cuando los consejeros hayan recibido esa instrucción de sus bases.

En caso de que el Director no convoque al Consejo Técnico cuando lo haya solicitado un mínimo de la tercera parte de sus integrantes, éstos podrán hacerlo directamente para que la sesión se celebre en las cuarenta y ocho horas siguientes.

ATRIBUCIONES DEL CONSEJO TÉCNICO

	Artículo 34 de la Ley Orgánica de la UACh


	I.-  Resolver en cada facultad, escuela o instituto, los asuntos que se presenten, siempre que no competan a otra autoridad universitaria;
II.- Formular los proyectos de reglamentos interiores o sus reformas y someterlos a la aprobación del Consejo Universitario;
III.- Elaborar y modificar los planes de estudio y elevarlos a la aprobación del Consejo Universitario;
IV.- Aprobar los programas de las asignaturas que se imparten en la facultad, escuela o instituto;
V.-  Integrar, previa auscultación de las bases magisterial y estudiantil, la terna que será enviada al Consejo Universitario para la designación del Director del Plantel;
VI.- Proponer, previa auscultación de las bases magisterial y estudiantil, los candidatos a Rector;

VII.-  Designar a la comisión dictaminadora de los exámenes de oposición y evaluación de méritos, en la que deberá participar un representante de la Dirección Académica de la Universidad;
VIII.- Proponer al Rector los nombramientos definitivos de los catedráticos e investigadores y demás personal académico, previo examen de oposición y evaluación de méritos de los candidatos, así como su remoción y destitución;
Para que el Rector extienda el nombramiento, deberá obtener previamente la opinión del Consejo de Directores y en todo caso la contratación estará sujeta a la disponibilidad presupuestal.

IX.-   Nombrar a los maestros interinos por un plazo no mayor de un año.  Si el interinato excede de ese tiempo se procederá en los términos de la fracción anterior;
X.-   Conceder licencias o permisos al personal académico, por un término no mayor de treinta días;
XI.    Revisar los informes financieros y de otras actividades que rinda cada semestre el Director de la facultad, escuela o instituto y darles la debida difusión; y
XII.-  Las demás que esta Ley y sus reglamentos le asignen.


DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Organigrama
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ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR
	Artículo 39 de la Ley Orgánica de la UACh


	I.- Representar a la facultad, escuela o instituto; 

II.- Convocar al Consejo Técnico, presidirlo con votos ordinario y de calidad y ejecutar sus acuerdos;

III.- Solicitar por sí, o a petición de parte interesada la reconsideración de las decisiones del Consejo Técnico, para que se examine de nuevo el asunto en sesión extraordinaria, que se celebrará dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes;

IV.- Formar parte del Consejo Universitario; 

V.- Nombrar y destituir a los secretarios administrativos y académicos y demás funcionarios de la entidad que dirija. El nombramiento debe ser aprobado por el rector, quien sólo podrá oponerse cuando no se reúnan los requisitos para la designación;

VI.- Solicitar al Rector el nombramiento, remoción o destitución del personal administrativo de su plantel;

VII.- Rendir cada mes los informes financieros y de otras actividades ante el Consejo Técnico;

VIII.- Presentar a revisión al Consejo Técnico el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos y enviarlo al Consejo Universitario para su aprobación;

IX.- Ejercer las partidas del presupuesto autorizado; 

X.- Difundir entre los maestros, investigadores, alumnos y trabajadores de la institución esta Ley Orgánica y sus reglamentos, vigilando de su debido cumplimiento; y 

XI.- Las demás que esta Ley o sus reglamentos les confieran.




DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Director de la Facultad de Ciencias Químicas
b) Naturaleza: 


Confianza
c) Tipo: 




Dirección

d) Ubicación: 


Facultad de Ciencias Químicas
e) Reporta a: 


Rector

f) Le reportan: 


Secretaria

Secretario de Planeación






Secretario Académico







Secretario de Investigación y Posgrado







Secretario de Extensión y Difusión Cultural






Secretario Administrativo
	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Planear, dirigir y coordinar los esfuerzos de la comunidad de la Facultad de Ciencias Químicas tendientes a eficientar, conservar y acrecentar la academia, infraestructura, experiencia y recursos para el buen desarrollo de las funciones sustantivas y adjetivas asignadas por la Universidad.
	III.       funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Representar legalmente a la Facultad.
· Dirigir y coordinar las funciones de los Secretarios de la Unidad Académica.
· Solicitar al Rector, el nombramiento, destitución o remoción 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 Orgánica de la UACh, de los reglamentos internos, así 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 Facultad.

· Participar y dirigir la formulación, instrumentación, seguimiento, supervisión y evaluación de los Programas de Fortalecimiento Institucional.

· Supervisar y autorizar la preparación, recopilación de evidencias y elaboración de los reportes e informes requeridos por los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.
· Participar en actividades académicas de la Facultad.
· Proponer a consideración del Rector todo tipo de convenios en cuestiones inherentes a los objetivos de la Facultad.
· Atender a las personas que así lo soliciten para tratar asuntos relacionados y/o de competencia con la Facultad de Ciencias Químicas.

· Asistir y/o hacerse representar en todos aquellos actos académicos, sociales, culturales y/o deportivos, que así lo requieran.
· Las demás funciones que la Ley Orgánica, el Consejo Técnico y sus Reglamentos le confieran.
	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Directores de Unidades Académicas 

· Directores de Área 
· Secretarios de Unidades Académicas

· Secretario General 
· Secretario Particular del Rector



	Externa:
	· Comités Interinstitucionales para la Evaluación de la Educación Superior, CIEES

· Consejo Nacional de la Enseñanza y del Ejercicio Profesional de las Ciencias Químicas, CONAECQ

· Consejo de la Acreditación de la Enseñanza de la Ingeniería, A.C., CACEI

· Asociación Nacional de Universidades e Instituciones de Educación Superior, ANUIES

· Secretaría de Desarrollo Industrial
· Secretaría de Educación y Cultura
· Secretaría de Fomento Social
· Secretaría de Desarrollo Comercial y Turístico
· Asociación Nacional de Facultades y Escuelas de Química, ANFEQUI
· Colegio de Químicos A.C.

· Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología, CONACYT

· Centro de Investigación de Materiales Avanzados, S.C., CIMAV

· Cámara Nacional de la Industria de la Transformación, CANACINTRA

· Cámara Nacional de Comercio, CANACO



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Secretaria
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 

Administración, coordinación y ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

e) Reporta a: 


Director
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Contribuir a lograr una organización plena dentro de la Dirección de la FCQ.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Brindar atención adecuada tanto al personal docente y administrativo como a alumnos de la facultad, público en general y visitas al Director.
· Atender líneas telefónicas (directo, conmutador y fax).

· Mantener organizado el archivo.

· Colaborar y participar en las actividades de la Dirección.
· Verificar agenda del Director.
· Recibir y registrar correspondencia.

· Contestar y elaborar oficios (cartas de recomendación, becas, PROMEP, solicitudes de material, mantenimiento, compras, etc.).

· Pasar a firma los cheques de la Unidad de Tesorería y Contabilidad.

· Entregar oficios al personal.

· Verificar abastecimiento de consumibles del Director y Secretarías.

· Designar al chofer de la facultad los oficios a entregar.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el Director le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad
· Unidad de Tesorería y Contabilidad

· Unidad de Cómputo

· Conmutador

· Unidad de Administración Escolar



	Externa:
	· Centro de Investigación de Materiales Avanzados, S.C., CIMAV
· Procuraduría de Justicia del Estado
· Consejo Nacional de Ciencia y Tecnología, CONACYT
· Dependencias de Gobierno del Estado




Organigrama






DESCRIPCIÓN DEL PUESTO
	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Secretario de Planeación 
b) Naturaleza: 


Confianza
c) Tipo: 




Supervisión, planeación y coordinación

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

e) Reporta a: 


Director 

f) Le reportan: 


Secretaria

Auxiliar Administrativo

	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:

Analizar la situación que guardan las funciones sustantivas de la Unidad Académica, con el propósito de establecer los planes y estrategias necesarias para asegurar su sólido crecimiento y desarrollo.
	III.       funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Determinar las normas y criterios de planeación para el trabajo con la Dirección y las diferentes Secretarías.

· Realizar  diagnósticos internos de la Facultad coordinadamente con la Dirección  y demás Secretarías para toma de decisiones.
· Revisar, analizar y actualizar la estructura de la organización conforme a las funciones de cada área, en coordinación con el Departamento de Desarrollo Organizacional de la Dirección de Planeación y Desarrollo Institucional.
· Coordinar y supervisar  los planes y proyectos  encaminados al desarrollo de la Facultad.
· Participar en la elaboración, instrumentación, programación, ejecución, seguimiento y evaluación del Plan de Desarrollo de la Facultad y coordinar su operación a efecto de evaluar su desempeño y proponer las medidas correspondientes que permitan y favorezcan el logro de los objetivos del mismo.
· Coordinar y contribuir en la elaboración, instrumentación y evaluación de los Programas de Fortalecimiento Institucional.

· Coordinar y participar en la elaboración de los reportes e informes y presentación de evidencias requeridos por los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.

· Coordinar, elaborar e integrar las estadísticas, reportes e informes solicitados por las dependencias y entidades gubernamentales.
· Coordinar y elaborar el informe de actividades de la Facultad para su integración en los Informes del Rector y del Director.

· Interpretar la información del diagnóstico interno generada en la Facultad.
· Colaborar en la realización de eventos académicos y culturales de la Unidad Académica.
· Organizar, analizar e interpretar la información relacionada con planes y programas de la institución a fin de ser tomada en cuenta para la planeación de las actividades.
· Llevar un control y seguimiento sobre los acuerdos tomados en las reuniones con la Dirección y Secretarios.
· Mantener comunicación constante con la Dirección de Planeación y Desarrollo Institucional.
· Representar a la Facultad en las reuniones del Consejo Consultivo de Planeación y coordinar los acuerdos y acciones emanadas del mismo.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad
· Secretarios de Planeación de las U. Académicas

· Coordinación General de Tecnologías de Información 

· Dirección de Planeación y Desarrollo Institucional
· Departamento de Tesorería 
· Departamento Adquisiciones 
· Coordinación de Gestoría y Fortalecimiento Externo


	Externa:
	· Proveedores

· Consejo Nacional de Acreditación de la Enseñanza y del Ejercicio Profesional de las Ciencias Químicas, CONAECQ

· Comités Interinstitucionales para la Evaluación de la Educación Superior, CIEES

· Auditores Externos de la Subsecretaría de Educación Superior, SEP
· Consejo de la Acreditación de la Enseñanza de la Ingeniería A.C. CASEI




DESCRIPCION DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Secretaria
b) Naturaleza:


Sindicalizado

C) Tipo:




Administración

d) Ubicación:
Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría de Planeación

e) Reporta a:



Secretario de Planeación 

f) Le reportan:


	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Proporcionar apoyo y colaboración operativa para el desarrollo de las funciones correspondientes a la Secretaría de Planeación a fin de lograr  calidad permanente.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones:
· Brindar apoyo Secretarial.
· Contestar y elaborar oficios.
· Brindar atención a proveedores en caso requerido.
· Actualizar y mantener los archivos con información recibida.

· Proporcionar la información que solicite y mantener una comunicación constante con la Dirección de Planeación.
· Participar en la elaboración de los reportes e informes y presentación de evidencias a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.
· Capturar la información de los procesos de evaluación y acreditación.
· Elaborar un archivo digitalizado e impreso de los acuerdos tomados en las reuniones del personal directivo.

· Clasificar y capturar la información de actividades de la Facultad para su registro en el sistema de información. 
· Apoyar en la integración y captura de la información para los Informes de actividades de Rectoría y de la Facultad.

· Citar y confirmar la asistencia de los secretarios a las reuniones convocadas por el Director de la Facultad.

· Diseñar y elaborar la Agenda de Actividades Académico-Administrativas.
· Organizar y mantener actualizado el archivo de minutas y convocatorias de las reuniones del Consejo Consultivo de la Planeación.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad

· Secretarios de Planeación de Unidades Académicas
· Departamento de Estadística 


	Externa:
	


DESCRIPCION DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) NOMBRE DEL PUESTO:
Auxiliar Administrativo
b) NATURALEZA:


Sindicalizado
C) TIPO:




Administración y control
d) UBICACIÓN: 
Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría de Planeación

e) REPORTA A:


Secretario de Planeación 

f) LE REPORTAN:



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Proporcionar apoyo y colaboración operativa para el desarrollo de las funciones correspondientes a la Secretaría de Planeación a fin de lograr calidad permanente.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones:   

· Brindar apoyo secretarial.

· Participar y apoyar en la elaboración y procesamiento de los proyectos institucionales para los trámites de aplicación de recursos federales.

· Convocar a proveedores para presentación de cotizaciones y efectuar su recepción y revisión; así como contribuir en la elaboración de especificaciones de requerimientos diversos.

· Recibir de los proveedores el material y bienes requeridos, revisarlos y distribuirlos a las áreas respectivas en coordinación con el almacén.

· Elaborar comprobaciones de gastos correspondientes a proyectos de fortalecimiento.

· Integrar el reporte técnico de evidencias de proyectos de fortalecimiento institucional.

· Proporcionar la información que se le solicite, así como mantener una comunicación constante con la Dirección de Planeación.

· Dar seguimiento administrativo y operativo a los proyectos de fortalecimiento, referente a solicitudes, cuadros comparativos, reportes de avance, cartas a proveedores únicos, impresiones, entre otros. 
· Atender las auditorias externas e internas y proporcionar información que se requiera formalmente.

· Mantener coordinación con la DES Ingeniería en la atención de trámites de proyectos de fortalecimiento.

· Mantener una constante comunicación con la Coordinación de Gestoría y Fortalecimiento Externo, para trámite y aprobación de solicitudes.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad

· Secretaria de la Dirección de la Facultad

· Coordinador y responsables de Laboratorios 
· Responsable del almacén
· Secretaría de Planeación de la Facultad de Ingeniería
· Dirección de Planeación y Desarrollo Institucional

· Coordinación de Gestoría y Fortalecimiento Externo

· Dirección de Administración 
· Auditoria Interna

· Tesorería
· 

	Externa:
	· Proveedores

· Auditores Externos




Organigrama















DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Secretario Académico 

b) Naturaleza:


Sindicalizada
c) Tipo: 

Administración, académico, supervisión y capacitación

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

e) Reporta a: 


Director 

f) Le reportan: 


Secretaria (2)
Coordinador de la Carrera de Ing. Química

Coordinador de la Carrera de Química

Coordinador de la Carrera de Q.B.P

Coordinador de Planeación Académica

Jefe de Unidad de Administración Escolar

Jefe de Unidad de Cómputo

Jefe de Unidad de Servicios Bibliotecarios

Coordinador de Tutorías
	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Ofrecer servicios académicos de calidad a través de una adecuada planeación de las actividades estableciendo políticas y procedimientos que permitan el más 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.
	III.       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.
· Apoyar los programas de actividades académicas que requieran de la participación de otras instituciones, tales como programas de intercambio de maestros y alumnos, ciclos de conferencias y viajes de estudios.

· Vigilar el buen funcionamiento de los laboratorios en conjunto con la Coordinación Administrativa de Laboratorios.
· Participar en la elaboración, programación, instrumentación, ejecución, logro de objetivos, seguimiento y evaluación del Plan de Desarrollo de la Facultad.

· Contribuir en la elaboración, instrumentación y evaluación de los Programas de Fortalecimiento Institucional.

· Participar en la elaboración de reportes e informes y presentar evidencias de los indicadores a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.

· Elaborar las estadísticas, reportes e informes solicitados por las dependencias y entidades gubernamentales.
· Supervisar el funcionamiento, la revisión y actualización de los programas educativos que ofrece la facultad.
· Promover la capacitación del personal docente.
· Planear, organizar, y dirigir el funcionamiento del servicio de Administración Escolar y los de apoyo académico.
· Planear y controlar los procedimientos del sistema de Admisión, evaluación y titulación de los alumnos de la facultad.
· Revisar y autorizar las solicitudes de becas de maestros y alumnos.

· Elaborar el informe de actividades de la Secretaría para su integración en los Informes del Rector y del Director.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad

· Secretarios Académicos de las Facultades
· Director Académico

· Centro Universitario para el Desarrollo Docente 

· Departamento de Administración Escolar

· Unidad de Becas de la Dirección Académica
· Departamento de Estadística de la Dirección de Planeación
· Coordinador de Comunicación Social 


	Externa:
	· Instituciones de Educación Superior, IES
· Organismos Evaluadores, Acreditadores y Certificadores 
· Centro Nacional de Evaluación para la Educación Superior A.C., CENEVAL 
· Asociación Nacional de Universidades e Instituciones de Educación Superior, ANUIES

· Colegio de Químicos A.C.

· Centro de Investigación de Materiales Avanzados, S.C., CIMAV




DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Secretaria 
b) Naturaleza:


Sindicalizada
c) Tipo: 




Organización y control

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Académica

e) Reporta a: 


Secretario Académico
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Realizar las tareas secretariales propias de la Secretaría Académica y de las coordinaciones y unidades de la misma.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Elaborar oficios y constancias.

· Atender llamadas telefónicas
· Atender a los alumnos, personal administrativo y docente.

· Llevar el control del proceso de titulación de los alumnos de la Facultad.

· Tomar recados.
· Abrir expedientes, archivar, controlar y mantener actualizado el archivo general de la Secretaria Académica.
· Distribución de correspondencia.

· Apoyar administrativamente a los coordinadores y jefes de unidad de la Secretaría Académica.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad
· Secretaria de la Dirección 
· Laboratorios

· Departamento de Administración Escolar 


	Externa:
	· IMSS


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
Coordinador de la Carrera de Ingeniería Química 

b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Coordinación, académico y administrativo

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Académica

e) Reporta a: 


Secretario Académico
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Planear, organizar, proponer y realizar actividades encaminadas a apoyar los programas propuestos por la Secretaria Académica y coordinar las actividades propias del programa educativo de Ingeniería Química

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 
· Programar actividades semestrales.
· Dar seguimiento al desarrollo y cumplimiento de Programas Académicos.
· Proponer al Secretario Académico cursos de actualización.
· Proponer al Secretario Académico y al Coordinador de Biblioteca las necesidades de material didáctico y acervo bibliográfico.

· Realizar y asesorar los trámites de evaluación y titulación.
· Brindar atención a alumnos y maestros.
· Dar seguimiento a la asistencia a clases de la planta docente.
· Dar seguimiento y control a las asesorías ofrecidas por la planta docente.
· Autorizar la movilidad estudiantil.

· Revalidar y equivalidar materias.
· Autorizar el cambio de carrera interna.
· Analizar y autorizar las bajas de materias.
· Reportar las actividades realizadas durante el semestre.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Unidad de Administración Escolar

· Unidad de Cómputo

· Unidad de Servicios Bibliotecarios
· Coordinadores de Área de la Secretaría Académica


	Externa:
	· Empresas, Industrias e Instituciones


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Coordinador de la Carrera de Química 

b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Coordinación, Académica y Administración

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Académica

e) Reporta a: 


Secretario Académico
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Planear, organizar, proponer y realizar actividades encaminadas a apoyar los programas propuestos por la Secretaría Académica y coordinar las actividades propias del programa educativo de Química.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 
· Programar actividades semestrales.
· Dar seguimiento al desarrollo y cumplimiento de Programas Académicos.
· Proponer al Secretario Académico cursos de actualización.
· Proponer al Secretario Académico y al Coordinador de Biblioteca las necesidades de material didáctico y acervo bibliográfico.

· Realizar y asesorar los trámites de evaluación y titulación.
· Brindar atención a alumnos y maestros.
· Coordinar y elaborar reportes de evaluación de los docentes por parte de los alumnos.
· Revisar solicitudes de becas de alumnos.
· Autorizar la movilidad estudiantil.

· Revalidar y equivalidar materias.
· Autorizar el cambio de carrera interna.
· Analizar y autorizar las bajas de materias.

· Reportar las actividades realizadas durante el semestre.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Unidad de Administración Escolar

· Unidad de Cómputo

· Unidad de Servicios Bibliotecarios
· Coordinadores de Área de la Secretaría Académica


	Externa:
	· Empresas, Industrias e Instituciones



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
Coordinador de la Carrera de Químico Bacteriólogo Parasitólogo
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Coordinación, académica y administración

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Académica

e) Reporta a: 


Secretario Académico
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Planear, organizar, proponer y realizar actividades encaminadas a apoyar los programas propuestos  por la Secretaria Académica y coordinar las actividades propias del programa educativo del área de Químico Bacteriólogo Parasicólogo.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Programar actividades semestrales.
· Dar seguimiento al desarrollo y cumplimiento de Programas Académicos.
· Proponer al Secretario Académico cursos de actualización.
· Proponer al Secretario Académico y al Coordinador de Biblioteca las necesidades de material didáctico y acervo bibliográfico.

· Realizar y asesorar los trámites de evaluación.
· Brindar atención a alumnos y maestros.
· Autorizar la movilidad estudiantil.

· Revalidar y equivalidar materias.
· Autorizar el cambio de carrera interna.
· Analizar y autorizar las bajas de materias.

· Reportar las actividades realizadas durante el semestre.
· Programar y coordinar el curso Propedéutico Universitario, semestre.
· Evaluar de los documentos para la beca al desempeño, anual.
· Coordinar en su área el programa de vacunación para alumnos de nuevo ingreso.
· Coordinar en su área el programa de Manejo de Residuos Peligrosos Biológicos Infecciosos (RPBI).
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Unidad de Administración Escolar

· Unidad de Cómputo

· Unidad de Servicios Bibliotecarios
· Coordinadores de Área de la Secretaría Académica


	Externa:
	· Empresas, Industrias e Instituciones



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Coordinador de Planeación Académica 

b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Planeación, organización y capacitación

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Académica

e) Reporta a: 


Secretario Académico
f) Le reportan: 


	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  
Coordinar la planeación, evaluación y reestructuración curricular de los programas educativos de la Facultad, así como la implementación y operatividad de la Reforma Académica.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Coordinar los trabajos relacionados con la reforma académica respecto de propuesta, implementación, operatividad y seguimiento

· Participar en academias

· Planear las actividades necesarias para el logro de los objetivos tales como: talleres para maestros y reuniones con alumnos.

· Coordinar cursos de capacitación para los maestros.
· Asistir a las reuniones del consejo técnico de CENEVAL.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Unidad de Administración Escolar

· Unidad de Cómputo

· Unidad de Servicios Bibliotecarios
· Coordinadores de Área de la Secretaría Académica

· Unidad de Servicio Social


	Externa:
	Empresas Privadas


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Jefe de Unidad de Administración Escolar 

b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Planeación, organización, ejecución y supervisión

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Académica

e) Reporta a: 


Secretario Académico
f) Le reportan: 


Auxiliar Administrativo
	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Organizar y controlar la información de los alumnos desde su ingreso, egreso y titulación, supervisando la preservación de documentos, expedientes y calificaciones.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Autorizar trámites diversos a los alumnos.

· Atender a docentes que requieran información académica de los alumnos.

· Dar información y/o atender a los alumnos, familiares, docentes y personal administrativos.
· Expedir y autorizar constancias oficiales. 
· Proporcionar formatos para trámites académicos a alumnos o coordinadores.

· Realizar impresión de documentos que soliciten los alumnos. 

· Conservar y archivar originales y copias de los reportes de calificaciones.

· Recibir calificaciones.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Coordinadores de Área de la Secretaría Académica
· Unidad de Servicio Social 

· Unidad de Cómputo

· Coordinación de Actividades Deportivas

· Secretaría Administrativa



	Externa:
	· 


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Auxiliar Administrativo 

b) Naturaleza:


Sindicalizado 

c) Tipo: 




Administrativo

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaria Académica 

Unidad de Administración Escolar

e) Reporta a: 


Jefe de Unidad de Administración Escolar
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  
Organizar y controlar la información académica de los alumnos desde su ingreso, egreso y titulación

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 
· Integrar y mantener actualizado el expediente académico del alumno con los documentos correspondientes.

· Control del archivo.

· Dar la información a los aspirantes.

· Proporcionar a los maestros información académica y horario de los alumnos.
· Imprimir boletas, Kardex, horarios, solicitados por alumnos y maestros.

· Publicar las listas de calificaciones y enviar las listas originales al la Unidad de cómputo para su captura.
· Expedir constancias oficiales.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Coordinadores de Área de la Secretaría Académica
· Unidad de Cómputo

· Secretaría de Extensión y Difusión

· Secretaría Administrativa


	Externa:
	· 


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Jefe de la Unidad de Cómputo 

b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Control, coordinación y ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Académica

e) Reporta a: 


Secretario Académico
f) Le reportan: 


Capturista  (2)
	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Lograr el correcto funcionamiento de la Unidad y coordinación de actividades correspondientes.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Dar mantenimiento al equipo de cómputo.

· Actualizar los sistemas académico y contable presupuestal.

· Coordinar las actividades del departamento.

· Realizar la instalación de los equipos en red.

· Dar mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de cómputo.

· Brindar atención a usuarios de equipos de cómputo.

· Instalar y dar mantenimiento a los sistemas.

· Usar y dar mantenimiento al sistema de registro de asistencias del personal administrativo y académico.

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

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad
· Maestros

· Coordinación General de Tecnologías de Información


	Externa:
	· Proveedores


 DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Capturista 

b) Naturaleza:


Sindicalizado 

c) Tipo: 




Administrativo y ejecución
d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas
Secretaría Académica
Unidad de Cómputo 
e) Reporta a: 


Jefe de Unidad de Cómputo 

f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:

Mantener actualizado la captura de información al Sistema Universitario de Administración Escolar (SUAE) de la Facultad.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Capturar datos que se requiere para actualizar la información del SUAE.

· Capturar datos y calificaciones de los alumnos.
· Actualizar y mantener los registros en las bases de datos de cada ciclo escolar.

· Generar, consultar e imprimir listados y/o reporte de información solicitada por alumnos, maestros o personal administrativo.

· Imprimir y publicar horarios.
· Archivar en forma física y electrónica (bases de datos y/o tablas de datos) toda la información estadística de alumnos generada cada ciclo escolar.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Alumnos

· Unidad de Administración Escolar

· Secretarios de la Facultad
· Coordinación General de Tecnologías de Información


	Externa:
	· 


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Jefe de Unidad de Servicios Bibliotecarios 
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 

Organización, coordinación, dirección, supervisión y control

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Académica
e) Reporta a: 


Secretario Académico
f) Le reportan: 


Bibliotecarios (4)
	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Mejorar y mantener la infraestructura de la biblioteca para alcanzar la excelencia en los servicios, así como contar con acervos bibliográficos acordes a los programas educativos de la licenciatura y del posgrado.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 
· Brindar con calidad los servicios de la biblioteca.
· Supervisar, atender y apoyar al personal a cargo.
· Coordinar y evaluar los servicios y las actividades de los servicios bibliotecarios así como vigilar el funcionamiento de la Biblioteca. 

· Contribuir a la formación integral de los alumnos y al quehacer académico de los docentes satisfaciendo oportuna y eficientemente las necesidades de información. 

· Gestionar ante las autoridades las adquisiciones y catalogación, la compra y/o procesamiento de material bibliográfico.

· Atender las necesidades de espacio y mobiliario que presta la biblioteca.
· Formular programas de orientación e instrucción a los usuarios sobre el servicio que presta la biblioteca. 

· Supervisar que el material bibliográfico sea incorporado a las colecciones.

· Organizar y controlar la participación en la realización de inventarios.

· Constituir acervos equilibrados y acordes a los programas de estudio y de investigación de la Facultad.

· Mantener los acervos de manera suficiente y actualizados.
· 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.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad
· Coordinadores de Carrera

· Unidad de Cómputo

· Áreas de la Coordinación General del SUBA

· Coordinadores de Bibliotecas de las demás facultades



	Externa:
	· Diversas librerías

· Asociación de Administradores de Recursos Informáticos, ASAR




DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Bibliotecario (4)
b) Naturaleza:


Sindicalizado  

c) Tipo: 




Control, asesoría, difusión

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas 

Secretaría Académica
Unidad de Servicios Bibliotecarios 
e) Reporta a: 


Jefe de Unidad de Servicios Bibliotecarios
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

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

· Llevar el control de los audiovisuales y cubículos de estudio.

· Apoyar en los servicios de información, cursos de inducción y de bases de datos.

· Efectuar controles de material y equipo. 

· Mantener el orden y acomodo de estantería.

· Dar el servicio de impresiones. 
· Brindar con calidad los servicios de la biblioteca. 

· Realizar el encuadernado y arreglo de libros.
· Desempeñar en tiempo y forma las tareas y funciones encomendadas.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Unidad de Cómputo

· Coordinación General de Tecnologías de Información



	Externa:
	


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Coordinador de Tutorías 
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Coordinación y apoyo
d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Académica
e) Reporta a: 


Secretario Académico

f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Integrar el concepto de tutoría a la práctica docente y fortalecer la cultura de la interacción docente-alumno a partir de una guía, orientación y apoyo a lo largo del plan de vida y carrera del estudiante.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Cumplir y hacer cumplir las políticas y lineamientos para llevar a cabo la práctica tutorial.

· Implementar y diseñar instrumentos de evaluación, seguimiento y control de los beneficios que aporte esta nueva cultura de la práctica docente, en provecho del tutorando.

· Fomentar la cultura de tutorías entre todos los docentes, mediante pláticas, talleres y mesas de discusión en torno a las acciones que involucra la tutoría.

· Canalizar a los tutorandos que a juicio de los tutores requieran de atención especializada.
· Organizar, facilitar y evaluar la acción tutorial de los tutores en la Facultad, tal y como lo establece el Sistema Integral de Tutorías.

· Determinar cuales alumnos deberán entrar en el Programa Institucional de Tutorías de acuerdo a los parámetros establecidos.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Unidad de Administración Escolar



	Externa:
	· Psicólogos




Organigrama


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Secretario de Investigación y Posgrado 
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Organización, investigación y supervisión

d) Ubicación: 


Dirección de Facultad de Ciencias Químicas

e) Reporta a: 



Director 
f) Le reportan: 


Secretaria






Auxiliar Administrativo







Auxiliar de Transporte
Coordinador Académico

Coordinador de Investigación 

Coordinador del Laboratorio de Servicio Externo John Dalton
	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Coordinar, evaluar y establecer normas y políticas para el desarrollo de las actividades y programas de investigación y Posgrado que se realizan en la Facultad atendiendo lo estipulado en la Ley Orgánica y reglamentos internos.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Coordinar las actividades académicas del Posgrado.
· Supervisar y coordinar las actividades en el área de la investigación y vinculación de la división de estudios de Posgrado.

· Realizar actividades de gestoría, previa autorización de las autoridades universitarias, tendientes a la búsqueda de recursos externos que fortalezcan la Investigación.
· Administrar los fondos de investigación.
· Proponer en primera instancia los convenios que deberán ser suscritos por las autoridades universitarias en las cuales la división de Posgrado tengan participación y supervisar el cumplimiento de los que se tengan en operación.
· Representar a la división de Posgrado en los eventos de la Facultad.
· Atender y resolver asuntos que correspondan a la división de Posgrado y en el Consejo Consultivo.
· Coordinar las actividades del Laboratorio de Investigación y Servicios Externos.
· Proponer los programas académicos y de investigación  que se consideren convenientes para la división de Posgrado.

· Participar en la elaboración, instrumentación, ejecución, seguimiento y evaluación del Plan de Desarrollo de la Facultad.

· Contribuir en la elaboración, instrumentación y evaluación de los Programas de Fortalecimiento Institucional.

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

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad

· Secretarías de Investigación de otras Facultades
· Dirección de Investigación y Posgrado
· Dirección Académica


	Externa:
	· CONACyT

· Instituciones de Educación Superior
· Centros de Investigación 
· Organismos Evaluadores, Acreditadores y Certificadores



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Secretaria

b) Naturaleza:


Sindicalizada
c) Tipo: 




Técnico y ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas 

Secretaría de Investigación y Posgrado

e) Reporta a: 


Secretario de Investigación y Posgrado

f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Brindar atención a alumnos y profesores de maestría.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Proporcionar información de cursos o posgrados que se ofrezcan.

· Elaborar documentación y constancias escolares de los alumnos.

· Actualizar archivos del SUAE.

· Clasificar y archivar la papelería de los alumnos

· Realizar los trámites de exámenes profesionales.

· Llevar el avance de proyectos.

· Inscribir a los alumnos.

· Capturar las calificaciones.

· Atender el conmutador.
· Elaborar reportes de actividades del área.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad
· Coordinación Académica

· Coordinador de Servicios Bibliotecarios
· Dirección Académica
· Dirección de Investigación y Posgrado



	Externa:
	· CONACyT

· Instituciones de Educación Superior
· Centros de Investigación


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Auxiliar Administrativo 
b) Naturaleza:


Sindicalizado 

c) Tipo: 




Técnico y ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría de Investigación y Posgrado

e) Reporta a: 


Secretario de Investigación y Posgrado

f) Le reportan: 




	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Brindar apoyo en las actividades de la Secretaría de Investigación y Posgrado y en la atención al público del servicio externo.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Atender el conmutador y al público en general.

· Proporcionar información de cursos o posgrados que se ofrezcan, así como inscripción de los mismos.

· Recibir y registrar solicitudes de prórrogas.

· Elaborar oficios y constancias.
· Elaborar solicitudes de compras para proyectos y tesis de maestría.

· Elaborar las solicitudes de recursos financieros externos e internos.

· Llevar el manejo de caja chica.

· Dar servicio de fotocopiado.

· Solicitar la facturación de los servicios del Laboratorio de Servicio Externo a caja única y realización de los pagos de los mismos.

· Realizar la cobranza del servicio externo.

· Realizar funciones generales del puesto de secretaria.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Laboratorio de Servicio Externo

· Secretaría Administrativa

· Laboratorio de Inmunología

· Dirección de investigación y Posgrado

· Departamento de Tesorería

· Departamento de Contabilidad y Presupuesto
· Caja Única

· 

	Externa:
	· Empresas

· Proveedores

· CONACyT




DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Oficial de Transporte 
b) Naturaleza:


Sindicalizado 

c) Tipo: 




Ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas 

Secretaría de Investigación y Posgrado

e) Reporta a: 


Secretario de Investigación y Posgrado

f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Brindar el servicio de transporte a profesores, alumnos, al Laboratorio de Investigación y Servicios Externos y a todo aquel que soliciten las autoridades del plantel.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Entregar documentos, resultados y análisis de laboratorio que le soliciten.

· Entregar paquetería y correspondencia de la oficina al laboratorio.

· Llevar paquetería y recoger correo, 

· Realizar depósitos bancarios y cambio de cheques.

· Transportar al personal de laboratorios, alumnos, maestros y empresas diversas fuera y dentro de la ciudad.

· Efectuar compras.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Personal de Laboratorios

· Maestros



	Externa:
	· 


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Coordinador Académico 

b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Coordinación y control
d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas 

Secretaría de Investigación y Posgrado 

e) Reporta a: 


Secretario de Investigación y Posgrado

f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Coordinar todas las actividades académicas con referencia al Posgrado.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Dar información personalizada sobre los programas de posgrado.

· Supervisar la elaboración, aplicación y realización del examen de selección

· Llevar el proceso de inscripción desde la recopilación de documentos, hasta su alta en el SUAE y tramite de bajas en su caso.

· Coordinar la expedición de constancias.

· Elaboración y coordinación de horarios y programación de cursos.

· Hacer el proceso para trámite de becas CONACyT.

· Dar seguimiento a las calificaciones e inscripciones de los alumnos.

· Llevar el control y manejo de becas, así como de la presentación de exámenes de grado.

· Coordinar las academias de profesores. 
· Coordinar la Comisión de Exámenes de Selección.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad

· Coordinación de Investigación
· Dirección de Investigación y Posgrado

· Dpto. de Administración Escolar



	Externa:
	· 


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Coordinador de Investigación 
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Coordinación y control
d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas 

Secretaría de Investigación y Posgrado

e) Reporta a: 


Secretario de Investigación y Posgrado

f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Coordinar las actividades de investigación con referencia al Posgrado.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Coordinar el registro y seguimiento de proyectos de tesis.

· Coordinar las actividades de participación en convocatorias locales y nacionales de investigación.

· Llevar un registro de proyectos que participan en las diferentes convocatorias y sus resultados.

· Llevar bitácoras de publicaciones y otros productos de investigación.
· Participar en Academias de Profesores de los programas de maestría.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretaría Académica

· Coordinación Académica

· Dirección de Investigación y Posgrado



	Externa:
	· 


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
Coordinador del Laboratorio de Servicio Externo John Dalton
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Coordinación, operación y control
d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias químicas 

Secretaría de Investigación y Posgrado

e) Reporta a: 


Secretario de Investigación y Posgrado

f) Le reportan: 


Técnico Académico

	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Coordinar el servicio externo del laboratorio y apoyo a los alumnos, maestros de licenciatura y posgrado en sus prácticas e investigaciones.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Coordinar a los técnicos y estar al pendiente de reactivos o material que haga falta.

· Atender a clientes, alumnos y maestros.

· Elaboración y envío de cotizaciones.

· Elaborar requisición de material y equipo.

· Realizar la toma de muestras y entrega de resultados.

· Salir a tomar muestras fuera de la facultad.

· Apoyar en el uso del equipo de laboratorio a maestros y alumnos que realizan prácticas.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretaría Administrativa



	Externa:
	· Clientes en general
· Centros de Investigación



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Técnico Académico
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Técnico y ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría de Investigación y Posgrado

Coordinación del Laboratorio de Servicio Externo John Dalton
e) Reporta a: 
Coordinador del Laboratorio de Servicio Externo John Dalton
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Dar servicio externo de laboratorio y análisis de muestras de alimentos y agua a la comunidad en general.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Atender clientes.

· Contestar el teléfono.

· Elaborar cotizaciones.

· Entregar recibos y resultados de los análisis.

· Dar servicio externo a análisis de muestras.
· Realizar análisis de agua potable, residual y a alimentos, tanto fisicoquímicos como microbiológicos.

· Realizar la determinación de metales tanto en agua como en alimentos.
· Acudir a tomar muestras fuera de la Facultad a diferentes empresas a productos de: Alimentos, agua y medio ambiente.

· Dar apoyo a docencia y tesistas en el manejo de equipo y técnicas en el laboratorio.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Facultad de Ingeniería



	Externa:
	· Clientes en general
· Centros de Investigación


Organigrama










DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Secretario de Extensión y Difusión Cultural
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 

Dirección, control, planeación, organización y difusión 

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

e) Reporta a: 


Director 

f) Le reportan:


Secretaria

Jefe de Unidad de Extensión Académica

Jefe de Unidad de Servicio Social 

Jefe de Unidad de Seguimiento de Egresados

Jefe de Unidad de Vinculación Tecnológica

Jefe de Unidad de Difusión y Editorial

Jefe de Unidad de Página Web

Coordinador de Actividades Deportivas

	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Integrar un equipo de trabajo comprometido y motivado para proporcionar servicios de excelencia, así como desarrollar mecanismos que incrementen nuestro desarrollo, en cada una de las áreas que competen.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Supervisar la ejecución y desarrollo de programas de Servicio Social, expedir las constancias y tramitar ante Dirección de Extensión, cartas de liberación a los alumnos.

· Supervisar las jefaturas de unidad, pertenecientes a la Secretaría.

· Organizar eventos internos de la Facultad de Ciencias Químicas, y apoyar eventos externos como congresos, informes del director, graduaciones y eventos culturales. 

· Emitir convocatorias e invitaciones para eventos.

· Vincular programas de Extensión de la Facultad y la Universidad Autónoma de Chihuahua, con los Sectores Público, Privado y Social.

· Difundir a través de los medios de comunicación las aportaciones y servicios que ofrece la Facultad en beneficio de la Comunidad.
· Participar en la elaboración, instrumentación, ejecución, seguimiento y evaluación del Plan de Desarrollo de la Facultad.

· Contribuir en la elaboración, instrumentación y evaluación de los Programas de Fortalecimiento Institucional.

· Participar en la elaboración de reportes e informes y presentar evidencias de los indicadores a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.

· Elaborar las estadísticas, reportes e informes solicitados por las dependencias y entidades gubernamentales.

· Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y las que encomiende el Director.
	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarías de la Facultad

· Dirección de Extensión y Difusión Cultural

· Departamento de Vinculación y Transferencia de Tecnología.

· Coordinación y Comunicación Social



	Externa:
	· Instituciones Gubernamentales
· Organismos Evaluadores, Acreditadores y Certificadores



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Secretaria 
b) Naturaleza:


Sindicalizada
c) Tipo: 




Ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría de Extensión y Difusión Cultural
e) Reporta a: 


Secretario de Extensión y Difusión Cultural
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  
Proporcionar apoyo al secretario y jefes de unidad en la elaboración y archivo de oficios y documentos. Atención del público en general que solicita los servicios que ofrece la facultad, así como mantener una comunicación eficaz con las áreas de la Universidad que sean requeridas.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones:
· Brindar atención a alumnos, maestros y público en general.
· Atender llamadas telefónicas

· Seleccionar y archivar publicaciones de los eventos de la institución.

· Elaborar oficios y documentos.

· Elaborar y enviar invitaciones de eventos de la facultad a las áreas 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 área.

· Controlar y realizar el préstamo de: laptop, cañón, televisión, videocasetera, cámara, manteles, logos de la universidad y facultad, extensiones, reguladores, retroproyector, modular y demás equipo de la secretaría.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad 

· Dirección de Extensión y Difusión Cultural



	Externa:
	· Instituciones Gubernamentales


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Jefe de Unidad de Extensión Académica 
b) Naturaleza:


Confianza

c) Tipo: 




Control, coordinación y difusión

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría de Extensión y Difusión Cultural
e) Reporta a: 


Secretario de Extensión y Difusión Cultural
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Establecer y mantener vinculación con empresas para el desarrollo de prácticas profesionales y visitas a las mismas.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Dar seguimiento y controlar la bolsa de trabajo.

· Publicar oportunidades de prácticas y bolsa de trabajo de las empresas.

· Atender a las empresas que solicitan a egresados proporcionándoles listados y publicando la solicitud de la empresa.

· Elaborar solicitudes de prácticas y bolsa de trabajo.

· Planear, coordinar y programar las visitas de maestros y alumnos a las empresas.

· Gestionar y controlar la realización de prácticas profesionales para alumnos.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretario Administrativo

· Unidad de Cómputo

· Unidad de Administración Escolar

· Dpto. de Vinculación y Transferencia de Tecnología 



	Externa:
	· Empresas y Organizaciones Públicas y Privadas


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Jefe de Unidad de Servicio Social 

b) Naturaleza:


Sindicalizada Confianza
c) Tipo: 




Coordinación, control y difusión

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencia Químicas

Secretaría de Extensión y Difusión Cultural
e) Reporta a: 


Secretario de Extensión y Difusión Cultural
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Establecer los vínculos necesarios con instituciones públicas y asociaciones civiles de beneficencia para que los estudiantes cumplan con su Servicio Social de acuerdo a lo estipulado en la Ley Orgánica de la Universidad Autónoma de Chihuahua.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Elaborar y difundir convocatorias para realización del Servicio Social.

· Coordinar con unidad central pláticas de sensibilización al Servicio Social.

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

· Administrar recursos financieros para Servicio Social.

· Supervisar mediante la aplicación de encuestas acerca de la efectividad de los programas de Servicio Social

· Llenar formatos y reportes de Servicio Social.

· Verificar que se cumplan los requisitos para la solicitud de Servicio Social.

· Elaborar cartas de presentación del alumno.

· Buscar nuevos programas e instituciones, donde los alumnos realicen su Servicio Social.

· Abrir nuevas brigadas para la prestación del Servicio Social.

· Liberar el Servicio Social.

· Administrar y asignar becas PRONABES a alumnos en Servicio Social.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretario de Planeación 
· Maestros de las Brigadas

· Unidad de Página Web

· Departamento de Extensión/Unidad de Servicio Social


	Externa:
	· Instituciones Gubernamentales

· Asociaciones Civiles




DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Jefe de Unidad de Seguimiento de Egresados 

b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 

Organización, administración, control y coordinación

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaria de Extensión y Difusión Cultural
e) Reporta a: 


Secretario de Extensión y Difusión Cultural
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Obtener información pertinente y actual del rumbo y actividad profesional de los egresados, con el fin de generar índices y reportes cuya función primordial es retroalimentar al sistema académico como parte sustantiva del proceso de mejora continúa en la educación.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Recabar información de los egresados. 

· Mantener actualizado el archivo de Seguimiento de Egresados.

· Realizar investigación para el desarrollo de los estudios de egresados.

· Procesar y capturar los datos de encuestas del archivo físico en la base de datos de la Facultad y en el Sistema Institucional de Seguimiento de Egresados.

· Organizar eventos de encuentro de egresados.

· Generar índices y reportes del archivo.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Egresados

· Unidad de Extensión Académica

· Unidad de Servicio Social

· Secretarios de la Facultad 

· Dirección de Extensión y Difusión Cultural/Unidad de Seguimiento de Egresados 


	Externa:
	· Medios de información 

· Empresas


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Jefe de Unidad de Vinculación Tecnológica
b) Naturaleza:


Confianza

c) Tipo: 




Organización y coordinación

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría de Extensión y Difusión Cultural
e) Reporta a: 


Secretario de Extensión y Difusión Cultural
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Proporcionar tanto a los egresados como a la comunidad en general capacitación y actualización por medio de cursos y diplomados; así como asesorías profesionales a empresas y particulares.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Llevar a cabo la vinculación con los distintos sectores de la comunidad y mantener un registro de empresas, organismos e instituciones  vinculadas. 

· Organizar y coordinar cursos y diplomados.
· Localizar y programar maestros para cursos.
· Preparar publicación de cursos y diplomados ofrecidos durante el semestre en curso.

· Gestionar la revisión de monografías y trabajos finales de cursos y diplomados.
· Recibir personas interesadas en diferentes tipos de asesorías profesionales y canalizarlos con los maestros adecuados según el área de asesoría.
· Promover y difundir los cursos y diplomados ofrecidos.
· Gestionar apoyos de gobierno o instituciones públicas para la impartición de cursos a productores o grupos de escasos recursos.
· Fomentar el desarrollo de actividades productivas de la Facultad a efecto de lograr ingresos propios.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Estudiantes y Egresados

· Secretario Administrativo
· Secretario Académico
· Unidad página Web

· Coordinación General de Tecnologías de Información 


	Externa:
	· Dependencias federales, estatales y municipales

· Asociaciones civiles sin fines de lucro

· Sector Productivo

· Instituciones de Educación Superior 



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Jefe de Unidad de Difusión y Editorial 

b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Coordinación, administración y difusión

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría de Extensión y Difusión Cultural
e) Reporta a: 


Secretario de Extensión y Difusión Cultural
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Difundir hacia la comunidad los servicios y programas educativos que ofrece la Facultad, así como la promoción de las actividades desarrolladas en la Institución.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Presentar programa de trabajo al inicio de semestre.

· Atender visitas de diferentes Instituciones educativas.

· Coordinar y promover los trabajos de editorial.

· Fomentar la edición de trabajos entre los profesores.

· Capacitar y asesorar a los alumnos en la elaboración de proyectos para su aplicación.

· Promover, coordinar y supervisar programas para la comunidad.

· Difundir los diferentes programas educativos de la Facultad.

· Apoyar a los alumnos en los eventos que realizan.

· Organizar eventos de la Facultad.

· Custodiar y mantener al corriente el archivo de la documentación y material relacionado con su área
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Director de la Facultad de Ciencias Químicas
· Secretarios de la Facultad
· Unidad de Editorial 



	Externa:
	· Medios de Comunicación

· Imprentas


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Jefe de la Unidad de Página Web 

b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Organización, Control y Ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría de Extensión y Difusión Cultural
e) Reporta a: 


Secretario de Extensión y Difusión Cultural
f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Actualizar y mantener en constante funcionamiento la página WEB de la Facultad.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Dar mantenimiento y actualizar la página Web de la Facultad.

· Actualizar las Bases de Datos.

· Rediseñar la página de la Facultad.
· Contestar y distribuir a quien corresponda los correos electrónicos que se reciben por la página Web.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad
· Secretarías de Extensión y Difusión Cultural de Unidades Académicas
· Coordinación General de Tecnologías de Información


	Externa:
	


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Coordinador de Actividades Deportivas 

b) Naturaleza:


Confianza 

c) Tipo: 

Planeación, organización y difusión

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría de Extensión y Difusión Cultural
e) Reporta a: 


Secretario de Extensión y Difusión Cultural
f) Le reportan: 


Asistente de Actividades Deportivas (2)

	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Lograr la integración de los equipos representativos de la Facultad en el área deportiva y contribuir en el bienestar de la salud y social en la comunidad universitaria por medio de la actividad física. 

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 
· Promover y fomentar la participación de los alumnos, maestros y trabajadores administrativos en las actividades físicas y deportivas por medio de las competencias deportivas intramuros y la interacción social de toda la comunidad universitaria.

· Tramitar becas deportivas, para los alumnos destacados en el deporte.
· Participar en torneos por invitación o del programa inter universitario.

· Apoyar en cursos de inducción, congresos, cursos y graduaciones.

· Elaborar formato médico y justificantes para deportistas de la Facultad.

· Programar roles de juego 

· Realizar la estadística de torneos.
· Coordinar a los maestros en sus torneos.

· Coordinar edecanes en eventos.
· Asistir a las juntas de actividades deportivas de torneos ínterfacultades.

· Ayudar en las diferentes actividades que se realicen en la Secretaría de Extensión y Difusión Cultural.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Coordinación de Deportes, Activación Física y Recreación

· Facultad de Educación Física y Ciencias del Deporte



	Externa:
	· Servicio médico

· Instituto Chihuahuense del Deporte y la Juventud

· Universidades foráneas




DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Asistente de Actividades Deportivas (2)
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 

Organización, administración y ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaria de Extensión y Difusión Cultural






Unidad de Actividades Deportivas
e) Reporta a: 


Jefe de Unidad de Actividades Deportivas

f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Organizar y ejecutar actividades deportivas y recreativas de los estudiantes y personal de la Facultad.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Organizar actividades deportivas y recreativas dentro de la facultad.

· Fomentar la ocupación sana y positiva del tiempo libre de los alumnos por medio de las actividades deportivas.

· Canalizar deportistas de alto rendimiento a los equipos representativos de la universidad.

· Realizar formatos de cédulas deportivas, credenciales, becas deportivas.

· Gestionar el préstamo de instalaciones.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretario Administrativo

· Secretario Académico

· Coordinadores deportivos de las facultades

· Facultad de Educación Física y Ciencias del Deporte
· Coordinación de Deportes, Actividad Física y Recreación



	Externa:
	· Servicio médico

· Instituto Chihuahuense del Deporte y la Juventud

· Universidades foráneas


Organigrama



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Secretario Administrativo 
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Administración, planeación y dirección

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas 

e) Reporta a: 


Director 

f) Le reportan:


Secretaria







Oficial de Transporte







Encargado del Laboratorio de Cómputo







Recepcionista






Intendente (17)
Jardinero (3)


Velador (3)

Jefe de Unidad de Contabilidad y Presupuestos
Jefe de Unidad de Mantenimiento

Jefe de Unidad de Edición

Coordinador del Laboratorio de Servicio Externo de Análisis Clínicos
Coordinador de Almacén y Bioterio 

Coordinador de Laboratorios

Coordinador del Taller de Alimentos de Ing. Química
	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo: 

Proveer de recursos humanos, materiales y financieros, administrándolos eficientemente para contribuir al cumplimiento de las actividades sustantivas y adjetivas de la Facultad, asignándolos debida y equitativamente de acuerdo a las políticas y reglamentos de la propia Institución.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 
· Llevar la administración de los recursos humanos, materiales y financieros de la Facultad.

· Formular el presupuesto de ingresos y egresos.

· Aplicar las políticas administrativas formuladas por la Universidad.

· Controlar y asignar tiempo extra al personal.

· Tramitar altas y bajas del personal docente y administrativo.

· Autorizar servicio médico al personal eventual.

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

· Brindar atención a proveedores para investigar que productos son los óptimos para manejo de la Facultad.

· Autorizar las compras de insumos para el mejor funcionamiento de la Facultad.

· 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 vehículos.

· Mantener actualizados los seguros de vehículos.

· Supervisar y controlar los bienes y activos de la Facultad.

· Participar en la elaboración, instrumentación, ejecución, seguimiento y evaluación del Plan de Desarrollo de la Facultad.

· Contribuir en la elaboración, instrumentación y evaluación de los Programas de Fortalecimiento Institucional.

· Participar en la elaboración de reportes e informes y presentar evidencias de los indicadores a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.

· Elaborar las estadísticas, reportes e informes solicitados por las dependencias y entidades gubernamentales.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad

· Personal docente y administrativo

· Coordinación General de Tecnologías de Información
· Dirección Administrativa


	Externa:
	· Proveedores varios
· Aseguradoras

· Bancos

· Organismos Evaluadores, Acreditadores y Certificadores



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Secretaria 
b) Naturaleza:


Sindicalizada
c) Tipo: 




Ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa

e) Reporta a: 


Secretario Administrativo

f) Le reportan:


	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Apoyar a la Secretaría Administrativa en el desarrollo de sus procedimientos y actividades secretariales.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 
· Llevar agenda del Secretario Administrativo.

· Elaborar los Oficios y cartas del área.

· Elaborar solicitudes de personal extra por vacantes o por incapacidades médicas.

· Elaborar órdenes de servicio médico del personal extra o de contrato.

· Llevar control de suministros de gasolinas a los vehículos.

· Llevar control de prorrogas y exenciones de pago de inscripción.

· Solicitar cotizaciones.

· Elaborar órdenes de compra.

· Llevar el control de archivo.

· Elaborar resguardos, trasferencias y bajas de activos fijos.

· Enviar a reparación equipo de oficina

· Controlar los materiales de oficina, limpieza, cafetería y otros.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad

· Personal docente y administrativo

· Coordinación General de Tecnologías de Información

· Dirección Administrativa y sus departamentos



	Externa:
	· Proveedores varios
· Aseguradoras




DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Oficial de Transporte 
b) Naturaleza:


Sindicalizado

c) Tipo:




Control y ejecución 

d) Ubicación:
Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa

e) Reporta a:



Secretario Administrativo

f) Le reportan:



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Conducir los vehículos de la Facultad, transportando de forma oportuna y segura personas, materiales, equipo, maquinaria y otros requerimientos.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Transportar personal, documentos y grupos de estudiantes a los lugares que se requieran ya sean locales o foráneos.

· Vigilar el mantenimiento de la unidad o unidades a su cargo.

· Entregar y recabar oficios dentro de la Universidad y en dependencias externas.

· Mantener limpia la unidad a su cargo.
· Realizar trámites bancarios.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Unidad de Contabilidad y Presupuestos
· Recepcionista


	Externa:
	· Proveedores
· Bancos



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Encargado de Laboratorio de Cómputo

b) Naturaleza:


Sindicalizado

c) Tipo:




Administración, control y vigilancia
d) Ubicación:
Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa

e) Reporta a:



Secretario Administrativo
f) Le reportan:



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:
Controlar, actualizar y dar mantenimiento al equipo de cómputo de la Facultad, así como estar al pendiente del uso de los laboratorios de cómputo.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 
· Verificar el uso del equipo

· Coordinar con los maestros su asistencia a los laboratorios para impartición de sus clases.

· Realizar las actualizaciones e instalación de antivirus, sistema operativo y programas especiales.

· Brindar capacitación al personal docente sobre el uso de software o hardware.
· Brindar atención a alumno, maestros y personal administrativo.

· Planear, administrar y dar soporte a la red de cómputo de la Facultad.

· Atender las solicitudes de apoyo de los usuarios.

· Dar a los equipos de cómputo el mantenimiento preventivo y correctivo requerido.

· Llevar control de asistencia de alumnos a los laboratorios.

· Atender las necesidades de impresión de los usuarios.

· Depurar información innecesaria que se queda en las computadoras.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Maestros
· Alumnos
· Personal administrativo 
· Coordinación General de Tecnologías de Información


	Externa:
	· Empresas privadas

· Maquiladoras




DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Recepcionista
b) Naturaleza:


Sindicalizado
c) Tipo:




Administrativo y ejecución
d) Ubicación:
Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas 

Secretaría Administrativa

e) Reporta a:



Secretario Administrativo

f) Le reportan:



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo: 
Atender y transferir amable y oportunamente las llamadas telefónicas y dar una buena atención al personal administrativo, docente, alumnos y público en general que solicita información.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones:

· Atender al público en general en forma atenta y cortés proporcionando información oportuna y veraz.

· Atender el conmutador.
· Trabajar las llamadas de larga distancia y llevar un control.

· Comunicar y apoyar a todo el personal docente y administrativo en todas las llamadas que requieran.
· Distribuir documentos al personal docente.
· Entregar los aparatos de proyección.
· Estar al pendiente de la entrada de maestros.
· Citar a los maestros a las reuniones de academias.
· Entregar todo el material a los maestros.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Alumnos
· Personal Académico y Docente


	Externa:
	· Público en general


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Intendente (17)
b) Naturaleza:


Sindicalizado

c) Tipo:

Ejecución y operación 

d) Ubicación:

Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa

e) Reporta a:



Secretario Administrativo
f) Le reportan:



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Mantener en orden y aseadas las áreas que le sean asignadas para limpieza.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Verificar el estado de limpieza y orden de las instalaciones asignadas.

· Reportar anomalías dentro de su área de trabajo.

· Solicitar el material de limpieza.

· Realizar l todas las labores de limpieza de las oficinas, baños, aulas, laboratorios pasillos y demás instalaciones que se le asignen.

· Efectuar compras menores.

· Sacar copias.

· Distribuir la correspondencia a las áreas que se le indique así como realizar labores de mensajería del área en donde se encuentre asignado.
· Dar mantenimiento al servicio de cafetería.

· Apoyar en el movimiento y traslado de equipo y mobiliario de la Facultad.

· Abrir y cerrar las puertas de acceso a las áreas de la dependencia, mantener estas cerradas cuando no se utilizan.

· Apoyar a todas las áreas de la Facultad que lo requieran.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad



	Externa:
	· 


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Jardinero (3)
b) Naturaleza:


Sindicalizado

c) Tipo:




Ejecución

d) Ubicación:
Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa

e) Reporta a:



Secretario Administrativo

f) Le reportan:




	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  
Mantener los jardines y áreas verdes de la Facultad en buen estado.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Mantener el jardín cortado.

· Fertilizar el jardín.
· Podar árboles y plantas de los jardines.

· Recolectar basura de jardines y tirarla en contenedores.
· Verificar que el riego se realice y hacerlo manualmente en áreas que no se cuente con el Sistema de riego.

· Mantener el jardín limpio.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Departamento de Mantenimiento


	Externa:
	


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Velador (3)
b) Naturaleza:


Sindicalizado

c) Tipo:




Supervisión y ejecución 

d) Ubicación:
Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

   





Secretaría Administrativa

e) Reporta a:



Secretario Administrativo

f) Le reportan:



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Salvaguardar la seguridad física de las instalaciones y activos de la Facultad procurando guardar también la tranquilidad en el ambiente de la misma.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Cuidar el orden y seguridad de las instalaciones que se tenga asignadas.

· Controlar el acceso e introducción de personas, vehículos equipos y otros a las instalaciones.
· Verificar que las ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la jornada.
· Encender y apagar las luces de las instalaciones cuando así se requiera.
· Proteger la seguridad de las personas en las instalaciones universitarias y terrenos circundantes.
· Reportar anomalías en los bienes muebles e inmuebles e instalaciones de la facultad.

· Verificar al inicio del turno que el reporte de recibido coincida con el estado real de las instalaciones.

· Vigilar que ninguna persona permanezca sin autorización dentro de las instalaciones, terminado el horario de labores.

· Recorrer las zonas asignadas vigilando que no haya irregularidades.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Departamento de Seguridad y Vigilancia
· Maestros y estudiantes


	Externa:
	· Personal de seguridad pública (policías)


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Jefe de Unidad de Contabilidad y Presupuestos
b) Naturaleza:


Confianza 

c) Tipo: 




Administración, supervisión y control
d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa

e) Reporta a: 


Secretario Administrativo

f) Le reportan:


Auxiliar Contable 
	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo
Garantizar con oportunidad la realización del registro contable del ingreso y el egreso así como el cumplimiento de pago a los proveedores.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 
· Elaborar pólizas de ingresos, egresos y de diario.

· Elaborar el estado financiero mensual y acumulado.

· Realizar las conciliaciones bancarias.

· Supervisar órdenes de cheque y autorizar su elaboración.
· Verificar la veracidad de la información financiera.

· Llevar el control financiero de proyectos de investigación y fondos en custodia.
· Controlar y registrar contablemente los ingresos y egresos.
· Controlar la cuenta de cheques, con relación a los cheques emitidos.

· Controlar y dar seguimiento al presupuesto.

· Atender a las diversas áreas cuando soliciten viáticos.

· 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.

· Apoyar las actividades de contabilidad y presupuestos de las demás secretarías.

· 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 Facultad a Tesorería.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretaria de Investigación y Posgrado
· Laboratorio de Análisis Clínicos

· Secretaria de Planeación
· Dirección Administrativa
· Auditoria Interna


	Externa:
	· Despachos de Auditores
· Instituciones Bancarias



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Auxiliar Contable
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo: 




Operación y ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas
Unidad de Contabilidad y Presupuestos

e) Reporta a: 


Jefe de Unidad de Contabilidad y Presupuestos
f) Le reportan: 


	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Apoyar en las labores de pago a proveedores y de control y manejo del archivo contable.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Recibir y revisar facturas de proveedores.

· Elaborar los pagos a proveedores previa autorización.

· Informar al Contador de saldos en Bancos.

· Contabilizar, ordenar y archivar documentos de los ingresos y egresos que tiene la Facultad.

· Archivar y custodiar las pólizas contables, cuidando que estén debidamente clasificadas conforme a cuenta y número.

· Entregar cheques para el pago de nómina.

· Exigir sus pagos a deudores de viáticos o de personas que tengan adeudos diversos.

· Entregar recibos de nómina y/o de cheques que no se recogieron en la quincena.

· Mandar recibos firmados de cheques nómina a Tesorería.

· Llevar el control del archivo de la información contable y financiera generada en la Facultad.

· Proporcionar pólizas o documentos solicitados.

· Enviar información de pólizas que exige Auditoria Interna.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la Facultad

· Departamento de Tesorería

· Departamento de Contabilidad y Presupuestos



	Externa:
	· Bancos

· Proveedores




DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Jefe de la Unidad de Mantenimiento

b) Naturaleza:


Confianza

c) Tipo:




Planeación, supervisión y ejecución

d) Ubicación:



Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa

e) Reporta a:



Secretario Administrativo

f) Le reportan:


Técnicos en Mantenimiento (4)
	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:
Coordinar las actividades de mantenimiento general de las diferentes áreas académicas y administrativas de la Unidad Académica.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Recibir las ordenes de trabajo autorizadas por la Secretaría Administrativa

· Organizar, distribuir, ejecutar y supervisar las órdenes de trabajo.

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

· Realizar trabajos de carpintería, herrería y albañilería.

· Resguardar los equipos y herramientas asignadas al área.

· Apoyar en el almacenamiento de mobiliario y equipo obsoleto hasta su disposición final.
· Elaborar programa de mantenimiento preventivo de los equipos de la Facultad.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Coordinador de Almacén y Bioterio
· Coordinador Administrativo de Laboratorios
· Responsables de Laboratorios
· Departamento de Mantenimiento


	Externa:

	· Proveedores




DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:


Técnico en Mantenimiento (4)
b) Naturaleza:



Sindicalizado

c) Tipo:





Ejecución

d) Ubicación:

Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa

Unidad de Mantenimiento

e) Reporta a:

Jefe de Unidad de Mantenimiento

f) Le reportan:





	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:
Mantener en buen estado las instalaciones de la Facultad para el buen uso de los alumnos, personal docente y administrativo.
	III.       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 calefacción

· Realizar instalaciones eléctricas.

· Realizar e instalar estructuras metálicas.

· Verificar las instalaciones de plomería, checando tuberías de agua y gas.

· Revisar las instalaciones sanitarias y de fontanería.

· Realizar funciones de construcción y carpintería.

· 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.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarías de la Facultad
· Coordinador de Laboratorios

· Coordinador de Actividades Deportivas

· Coordinador de Servicios de Bibliotecarios


	Externa:
	· 


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:


Jefe de la Unidad de Edición

b) Naturaleza:



Confianza

c) Tipo:





Organización, supervisión y control

d) Ubicación:

Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa

e) Reporta a:




Secretario Administrativo

f) Le reportan:



Multicopista (2)

	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  
Apoyar las actividades académicas y administrativas en lo referente a la edición y reproducción de documentos.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 
· Organizar, supervisar y controlar las actividades de la unidad.

· Organizar y asignar el trabajo de los linotipistas.

· Programar el mantenimiento a copiadoras, offset y duplicadora.

· Llevar el control de inventarios de materiales.

· Elaborar materiales impresos en la duplicadora.

· Reproducir formatos.

· Llevar el control de la venta de textos, manuales y guías.

· Encuadernar libros de biblioteca, guías y manuales.

· Solicitar a Secretaría Administrativa los materiales necesarios para el desarrollo de las funciones de la Unidad.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Secretarios de la facultad
· Coordinador de Servicios Bibliotecarios
· Laboratorio de Análisis Clínicos 
· Maestros 
· Dirección Administrativa


	Externa:
	· Proveedores 


DESCRIPCION DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Multicopista (2)
b) Naturaleza:


Sindicalizado
c) Tipo: 




Control y ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa







Unidad de Edición

e) Reporta a: 


Jefe de Unidad de Edición

f) Le reportan: 




	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Proporcionar a los alumnos y maestros buen servicio de reproducción de documentos, engargolado y venta de manuales

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Atender a alumnos y maestros que solicitan nuestros servicios.

· Sacar copias.

· Vigilar y revisar la calidad y nitidez de los trabajos de fotocopiado.

· Engargolar.

· Cobrar y entregar los trabajos y/o manuales solicitados.

· Llevar un registro de las órdenes de trabajo.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Maestros y alumnos



	Externa:
	


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
Coordinador del Laboratorio de Servicio Externo de Análisis Clínicos 

b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo:

Coordinación, supervisión, ejecución y control

d) Ubicación:

Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa
e) Reporta a:



Secretario Administrativo
f) Le reportan:

Químicos (5)

	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo: 
Prestar un servicio de calidad y bajo costo a la comunidad en general mediante estudios químicos, microbiológicos, inmunológicos y hematológicos en apoyo a la determinación del diagnostico integral del paciente.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Llevar la responsabilidad de la eficiencia técnico administrativa del servicio.

· Contribuir en el tratamiento de los pacientes mediante la elaboración de estudios confiables.

· Contribuir a la medicina preventiva mediante la elaboración de estudios de laboratorio clínico a padecimientos no confirmados.

· Contribuir a la medicina preventiva de las empresas mediante la microbiología de alimentos y estudios clínicos de sus empleados.

· Apoyar el área de investigación de nuestra Unidad Académica.

· Apoyar los programas de Servicio Social y Practicas Profesionales de la Unidad Académica.

· Atender a los clientes para de acuerdo al servicio requerido darle la información según sea el caso.

· Llenar el formato correspondiente al servicio solicitado.
· Programar al cliente indicándole cuando y como deberá presentarse para sesión de toma de muestras.

· Tomar muestra e indicarle hora de entrega de resultados.

· Enviar estudios subrogados y llevar el control de estos.

· Llevar el control de reactivos y materiales.

· Promocionar los servicios a las empresas y comunidad en general a través de los medios de comunicación o en visita directa.

· Informar a la Secretaría de Salud los casos de enfermedades infecciosas.

· Supervisar los procesamientos de muestras y de desecho de las muestras una vez procesadas.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Coordinación de laboratorios


	Externa:
	· Ather Procesos S.A. de C.V.

· Proveedores varios

· Empresas varias 

· Clientes

· Dependencias oficiales




DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Químico (5)
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo:
Académico, análisis y ejecución
d) Ubicación:

Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa

Coordinación del Laboratorio de Servicio Externo de Análisis Clínicos 

e) Reporta a:

Coordinador de Laboratorio de Servicio Externo de Análisis Clínicos
f) Le reportan:

	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Ejecutar los exámenes del departamento correspondiente, llevando a cabo los controles de calidad tanto interno como externo para ofrecer un resultado confiable que pueda servir como un verdadero auxiliar en el tratamiento y prevención de enfermedades.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Recibir y atender a clientes.
· Realizar la toma de muestras
· Numerar y distribuir las muestras, clasificar y revisar su estado 
· Dar uso correcto y calibración de aparatos.

· Realizar los análisis de acuerdo a la normatividad y con los reactivos adecuados.
· Registrar exámenes y resultados.
· Informar y revisar los resultados.
· Informar del material y equipo que necesite.
· Orientar a los prestadores de servicio social y de prácticas profesionales.
· Verificar que se realicen los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones y equipos.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Coordinador Administrativo de Laboratorios


	Externa:
	· Clientes

· Proveedores


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Coordinador de Almacén y Bioterio

b) Naturaleza:


Confianza

c) Tipo:




Coordinación, control y ejecución
d) Ubicación:



Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas
Secretaría Administrativa

e) Reporta a:



Secretario Administrativo

f) Le reportan:


Almacenista (2)







Encargado de Bioterio

	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo del puesto:  
Brindar atención y servicio a los usuarios del Almacén y del Bioterio con eficiencia, buscando en todo momento su satisfacción.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones generales: 

· Planear, organizar y supervisar los procedimientos establecidos en el Almacén y en el Bioterio.

· Organizar y asignar el trabajo de los almacenistas y al encargado del Bioterio.

· Apoyar en el Almacenamiento y disposición de Residuos Biológico Infecciosos e Industriales.

· Mantener las existencias de reactivos para una mejor atención al usuario.
· Mantener comunicación y coordinarse con los profesores, investigadores y coordinador de Laboratorios.

· Programar las actividades de reproducción de los animales de bioterio a solicitud escrita de los profesores e investigadores usuarios.

· Programar la compra de alimento y otros insumos para animales de bioterio.
· Proyectar actividades de mantenimiento preventivo tanto de los edificios que albergan al Almacén y al Bioterio, así como de equipos.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:

	· Coordinación de Laboratorios 
· Profesores responsables de laboratorios
· Responsable del Programa de Disposición de RPBI
· Alumnos en Ayudantías
· Alumnos de Servicio Social
· Profesores e Investigadores
· Cajas Únicas de la Universidad
· Chofer


	Externa
	· Proveedores Varios


DESCRIPCION DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Almacenista (2) 
b) Naturaleza:


Sindicalizado
c) Tipo: 




Control y ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas







Secretaria Administrativa







Coordinación de Almacén y Bioterio

e) Reporta a: 


Coordinador de Almacén y Bioterio

f) Le reportan: 



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Repartir material y reactivos a alumnos y maestros y responsabilizarse del buen funcionamiento del almacén.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Organizar y controlar la entrada y salida de materiales y artículos.

· Entregar y recibir el material en buen estado.
· Clasificar los materiales y acomodarlos en el almacén.

· Mantener limpio y ordenado el almacén.

· Vaciar substancias de acuerdo a la normatividad existente.

· Lavar los materiales.

· Recoger material que este fallando para su chequeo y mantenimiento correspondiente.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Encargados de laboratorios



	Externa:
	· Proveedores


DESCRIPCION DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:
 
Encargado del Bioterio
b) Naturaleza:


Sindicalizado
c) Tipo: 




Control y ejecución

d) Ubicación: 


Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas

Secretaria Administrativa







Coordinación de Almacén y Bioterio

e) Reporta a: 


Coordinador de Almacén y Bioterio

f) Le reportan: 




	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Mantener y asegurar el cuidado y sanidad de los animales que se utilizan para las prácticas de los estudiantes.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Dar alimento a los animales.

· Mantener limpias y desinfectadas las jaulas y área del bioterio.

· Estar al pendiente que los animales estén debidamente vacunados.

· Mantener separadas las crías.

· Estar al cuidado de la reproducción de los animales.

· Realizar las curaciones que requieran los animales.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Coordinadores y encargados de laboratorios



	Externa:
	


DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Coordinador de Laboratorios

b) Naturaleza:


Confianza

c) Tipo:




Planeación, organización y supervisión
d) Ubicación:

Dirección de la Facultad de Ciencias Químicas Secretaría Administrativa
e) Reporta a:



Secretario Administrativo
f) Le reportan:



	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo: 

Suministrar requerimientos de materiales y reactivos a los laboratorios y talleres para el adecuado desarrollo de las prácticas.

	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Mantener contacto con los responsables de laboratorios y talleres para suministrar los requerimientos de prácticas y necesidades de mantenimiento de equipos y edificios.

· Mantener comunicación con el Coordinador de Almacén y Bioterio para que en base a las existencias del almacén, integre la relación final de las compras y para tener conocimiento de lo entregado por los proveedores

· Solicitar autorización a la Secretaría Administrativa para la compra de reactivos, equipo, material de vidrio, papelería y material de curación para laboratorios, talleres, almacén de reactivos y bioterio.

· Solicitar trabajos de mantenimiento de equipos y edificios.

· Mantener actualizado el directorio de proveedores de bienes y servicios.

· Apoyar en el suministro de bienes y servicios al responsable del programa de manejo, almacenamiento y disposición de residuos tanto biológicos como industriales.

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

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:  
	· Coordinador de Almacén y Bioterio
· Responsables de Laboratorios 

· Personal de Mantenimiento



	Externa:
	· Proveedores varios



DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Coordinador del Taller de Alimentos de Ingeniería Química

b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo:

Coordinación, supervisión, ejecución y control

d) Ubicación:



Dirección Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa
e) Reporta a:



Secretario Administrativo

f) Le reportan:


Técnico (2)

	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  

Apoyar y coordinar las actividades académicas y tecnológicas que profesores e investigadores desarrollan en los talleres, así como asesorar en el desarrollo de proyectos y prácticas.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Elaborar conjuntamente con los docentes usuarios de los talleres la programación de prácticas.

· Dar asesoría técnica a nivel licenciatura y maestría en tesis y desarrollo de nuevos productos alimenticios.
· Programar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos.

· Cumplir y hacer cumplir el reglamento de seguridad e higiene.

· Tener actualizado el inventario de materiales y equipo.

· Elaborar manuales de operación y mantenimiento de equipo.

· Supervisar sobre el buen uso de equipos e instalaciones del taller.
· Supervisar la producción de agua destilada y purificada.
· Apoyar y asesorar a otras instituciones de educación o de tipo social.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Coordinación Admva. de Laboratorios
· Docentes de tecnología de alimentos

· Almacén de reactivos y materiales

· Unidad de Edición

· Secretaría de Investigación y Posgrado

· Unidades Académicas



	Externa:
	· Clientes

· Proveedores

· Instituciones de beneficencia social

· Instituciones de nivel medio superior y superior




DESCRIPCIÓN DEL PUESTO

	I.       Identificación del puesto  


a) Nombre del puesto:

Técnico (2)
b) Naturaleza:


Confianza
c) Tipo:
Control y ejecución
d) Ubicación:



Dirección Facultad de Ciencias Químicas

Secretaría Administrativa


Coordinación del Taller de Alimentos de Ing. Química

e) Reporta a:



Coordinador del Taller de Alimentos de Ing. Química
f) Le reportan:




	II.       Objetivo  del Puesto


g) Objetivo:  
Mantener en buenas condiciones el equipo del taller de alimentos y conservarlo limpio, apoyar a maestros y alumnos en el desarrollo de sus prácticas y estar al pendiente de la destilación de agua y dar mantenimiento a la caldera.
	III.       Funciones  del Puesto


h) Funciones: 

· Mantener en condiciones las instalaciones para el desarrollo de las prácticas de los estudiantes e investigadores.
· Estar al pendiente de los alumnos cuando el maestro se lo solicite.

· Poner en funcionamiento el equipo para agua destilada.

· Embotellar el agua para su venta y uso en laboratorios.
· Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos del taller.

· Cumplir y hacer cumplir el reglamento de seguridad e higiene.

· Mantener actualizado el inventario de materiales y equipo.

· Limpiar mesas, tarjas, ahumadores, pulper y demás equipo que se utiliza en el taller.
· Cuidar que se de buen uso a los equipos e instalaciones del taller.
· Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le encomiende.

	IV.       Comunicación Formal  


	Interna:
	· Docentes 

· Alumnos

· Secretario Administrativo


	Externa:
	· Público en General
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