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INTRODUCCION

TobA ORGANIZACION BUSCA ALCANZAR SUS OBJETIVOS DE LA MANERA MAS EFICIENTE Y
EFECTIVA POSIBLE, POR LO CUAL ES TAREA DE LA ADMINISTRACION BUSCAR MEDIOS OPTIMOS
PARA EL LOGRO DE DICHOS FINES. EL MANUAL DE ORGANIZACION REPRESENTA UNA EXCELENTE
MANERA DE PALPAR UNA DE LAS DIMENSIONES ESTRUCTURALES DE LA ORGANIZACION: LA

FORMALIZACION.

La Direccion Administrativa y Direccion Académica de la Universidad Autonoma de
Chihuahua cuenta en la actualidad aproximadamente con 173 empleados activos, los
cuales requieren de una adecuada atencion, tanto en su desarrollo personal como

laboral.

Uno de los objetivos de la Rectoria de la Universidad Autonoma de Chihuahua es
remunerar en forma justa al personal que presta sus servicios, mediante la evaluacion
del desempefio de sus funciones, proporcionandole la capacitacion y las facilidades
para el logro de su superacion personal, a fin de equilibrar la productividad y la calidad

de vida laboral de sus empleados.

El presente Manual de Organizacion presenta un extracto de las funciones
realizadas por cada Departamento, asi como los procesos en que se desarrollan las

principales funciones de las Direcciones Administrativa y Académica.
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MARCO JURIDICO

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Ley Federal del Trabajo.

3. Constitucion Politica del Estado de Chihuahua.

4. Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.
5. Ley Organica de la Universidad Autdnoma de Chihuahua.
6. Reglamento Interior de Trabajo de la UACH.

7. Contratos Colectivos de Trabajo del personal sindicalizado,
Académico y Administrativo
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POLITICA DE CALIDAD

“Brindamos Educacion a Nivel Superior con Objetivos Definidos en Busca
de la Excelencia por Medio de un Equipo Humano, Académico y
Administrativo Comprometido con la Calidad y Aceptando el Reto de

Mejora Continua.”

OBJETIVOS DE CALIDAD

> Mantener las finanzas sanas y promover la Administracion

transparente de los Recursos.

> Mejorar Sistematicamente la Calidad de su Sistema de Gestion y la
de los servicios que realiza, con la finalidad basica de satisfacer las

expectativas y necesidades de sus clientes.

> Promover la formacién, actualizacion y capacitacion del personal

administrativo.

.
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OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

El conocer las funciones ha desarrollar, responsabilidades y esfuerzos
requeridos por los diferentes puestos que integran las DIRECCIONES
ADMINISTRATIVA Y ACADEMICA, asi como su ubicacion dentro de la

estructura organica.

Visualizar correctamente la tarea en la que participan para la realizacion de
la VISION y las POLITICAS DE CALIDAD, con el fin de facilitar el

entendimiento e incrementar las posibilidades de desarrollo.
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GLOSARIO

Reclutamiento de personal:

Es un sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al
mercado de recursos humanos oportunidades de empleo que pretende llenar. Es una
actividad que tiene por objeto inmediato atraer candidatos para seleccionar los futuros
participantes de la organizacion.

Reclutamiento interno:

Ocurre cuando, habiendo determinado cargo, la empresa trata de llenarlo mediante
promocion de sus empleados (movimiento vertical) o transferirlos (movimiento horizontal)
0 aun transferirlos con promocion (movimiento diagonal). Ofrece ventajas de economia,
rapidez, mayor indice de validez y seguridad, fuente poderosa de motivacion para los
empleados. Desarrollan un sano espiritu de competencia entre el personal.

Reclutamiento externo:

Cuando habiendo determinado la vacante, la organizacion trata de llenarla con personas
extrafias, es decir, con candidatos externos que son atraidos por las técnicas de
reclutamiento aplicadas.

Las ventajas que ofrece: la “sangre nueva” y experiencias nuevas a la organizacion,
renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion. Aprovecha las
inversiones en preparacion y en desarrollo de personal efectuado por otras empresas o
por los propios candidatos.
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Seleccion de personal:

Es el proceso de determinar cual es 0 son los solicitantes mas adecuados a las
necesidades del trabajo para el que esta siendo considerado. Este proceso inicia al
momento en que la persona solicita el empleo y termina cuando se produce la decision
de contratar a uno de los solicitantes.

“Encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado”.

Descripcion de puesto:

Es proporcionar informacion acerca de la funcion y de las obligaciones que implica el
desempefio del cargo, asi como el ambiente en que se realizan estas obligaciones.

Delimitar las responsabilidades y expectativas de las tareas de cada puesto para
evitar dentro de la Organizacion la duplicidad de funciones y desequilibrios en las

cargas de trabajo.

Perfil del Puesto:

Conduce a la especificacion de la destreza, capacidad y caracteristicas que son
requisito previo para el desempeno satisfactorio del cargo.

Es la descripcion especifica y detallada de las caracteristicas fisicas e intelectuales,
habilidades, conocimientos y niveles académicos que se requieren para el buen
desempeno de una labor.

Evaluacion del desempefio:

* Procedimiento para evaluar al personal.

* Sistema de apreciacion del desempefio en el cambio.

* Técnicas de administracion del desempefio en el cambio.

* Son los sistemas de clasificacion de cada labor. Deben ser de uso facil, ser
confiables y calificar los elementos esenciales que determinan el desempefo.
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Aprobado por: Direccién Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 02

l. DATOS GENERALES

Puesto: Director Administrativo

Relacién de mando: Rector

Reporta a: Rector

Le reportan: Jefes de Departamento de la Direccion

Administrativay Coordinador Administrativo

Objetivo del puesto:

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

Descripcion general del puesto:

DIRIGIR LOS SERVICIOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO DE LA UNIVERSIDAD.

FORMULAR, PROPONER Y EVALUAR LAS POLITICAS ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD.

VINCULAR SUS PROGRAMAS Y PROYECTOS CON LAS ACTIVIDADES DE OTRAS DIRECCIONES DE AREA.

SUPERVISAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS Y REMITIRLO AL RECTOR.

PROVEER LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA
ADMINISTRACION, CON SUJECION AL PRESUPUESTO.

ELABORAR Y PUBLICAR LOS INFORMES FINANCIEROS MENSUALES DE LA ADMINISTRACION CENTRAL.

ADMINISTRAR LOS FONDOS ASIGNADOS PARA LOS PROYECTOS FOMES, CUIDANDO QUE LOS RESPONSABLES DE LOS
MISMOS PRESENTEN LOS REPORTES DE AVANCES FINANCIEROS CON EL FIN DE INFORMAR PERIODICAMENTE SOBRE EL
EJERCICIO DE ESTOS.

AUTORIZAR CONJUNTAMENTE CON EL COORDINADOR DE LOS PROYECTOS FOMES, LAS SOLICITUDES DE RECURSOS
FINANCIEROS ASIGNADOS A LOS PROYECTOS, ATENDIENDO A LAS PARTIDAS PREVIAMENTE ESTABLECIDAS.

FORMULAR Y SUPERVISAR EL INVENTARIO DEL PATRIMONIO DE LA UNIVERSIDAD.

LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR EL RECTOR.

Il. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

= Presidir el Consejo Consultivo de Administracion.
= Atender al personal y representantes de otras instituciones en los asuntos de su competencia de acuerdo
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a las politicas y lineamientos que marca la Universidad.

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

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

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

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

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

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

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

Responsable de presentar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos y remitirlo al Rector

Responsable de los proyectos de Gestion Institucionales.

Coordinar y supervisar los Departamentos a su Cargo.
Las demas funciones que le sean conferidas por el Rector.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 30 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de licenciatura en area afin.

minima:

Experiencia: Haber prestado servicios docentes o de investigacién por lo menos de

tres afios en cualquiera de los planteles universitarios.

Conocimientos | En administracion general.
Especificos Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo

Habilidades: Tacto y poder de negociacién y/o atencién y consultoria con personal de

otras instituciones u organismos, asi como con lideres sindicales y
publico en general. Empatia.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: Sera designado por el Rector.
Horario: Tiempo completo
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Rector
M.A.y M.F. ROBERTO ZUECK SANTOS C.P. RAUL ARTURO CHAVEZ ESPINOZA
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Junio 24/03 No. de Rev. 3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 03
l. DATOS GENERALES
Puesto: Coordinador Administrativo
Relacion de mando: Direccién Administrativa
Reporta a: Director Administrativo
Le reportan: Auxiliar Administrativo y Auxiliar de intendencia

Objetivo del puesto:

APOYAR A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA PARA PROPORCIONAR SERVICIOS DE CALIDAD A SUS
CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS, REALIZANDO TAREAS DE PLANEACION, REVISION Y CONTROL,
CONFORME A LOS OBJETIVOS Y PROGRAMAS DE LA DIRECCION.

Descripcion general del puesto:

ELABORACION DE REPORTES, OFICIOS, E INFORMES RELACIONADOS CON LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

DISENAR, ELABORAR, IMPLEMENTAR Y ACTUALIZAR FORMATOS PARA PRESENTACION DE REPORTES.

REVISION Y RESPUESTA DEL CORREO ELECTRONICO DE LA DIRECCION, PREVIA AUTORIZACION DEL DIRECTOR.
APOYAR EN LA RECEPCION, REVISION, SELECCION, CLASIFICACION, Y REGISTRO DE LA CORRESPONDENCIA.
PROPORCIONAR INFORMACION Y ORIENTACION AL PUBLICO ACERCA DEL SEGUIMIENTO DE TRAMITES, PREVIA
AUTORIZACION DEL DIRECTOR.

EFECTUAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS Y FAX.

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

. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Registrar la correspondencia de la Direccion Administrativa en el Sistema de Control de Solicitudes,
Requerimientos y Apoyos.

e Atender el correo electronico de la Direccion Administrativa.
e Apoyar en las llamadas telefénicas.
e Apoyar en recepcion, clasificacion y distribucion de correspondencia.
e Apoyar en el control de proyectos de convenios asignados a la Direccion.
e Las demaés funciones que le encomiende el Director Administrativo.
1l REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Grado de licenciatura en campo especializado afin.

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




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

minima:

Experiencia: No requiere

Conocimientos | Manejo de programas computacionales y equipo de oficina.

Especificos Manejo de relaciones interpersonales.

Habilidades: Disefio de formatos para presentacién de reportes. Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Tiempo completo
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Administrativo
C.P. MANUEL ALFONSO PALICIO GUEVARA M.A.y M.F. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 04A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Secretaria Ejecutiva
Relacion de mando: Direccién Administrativa
Reporta a: Director Administrativo

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR AL DIRECTOR ADMINISTRATIVO EN LAS FUNCIONES SECRETARIALES DE LA DIRECCION.
Descripcion general del puesto:

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

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

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

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

ELABORACION DE ORDENES DE COMPRA, FACTURAS DE HOTEL, AVION, CAMIONES Y RESTAURANTES.

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

EFECTUAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS Y FAX.

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

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

e Atender las llamadas telefénicas y el fax.
e Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y archivar lo que corresponda a su area.
e Llevar el control de Caja Chica.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
1l REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
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Estado Civil: Indistinto

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

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.
Especificos Relaciones interpersonales.

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

Relaciones interpersonales y comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

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

REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Administrativo
C. BERTHA ALICIA RODRIGUEZ LERMA M.A.y M.F. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Junio 24/03 No. de Rev. 1

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 05
l. DATOS GENERALES
Puesto: Auxiliar Administrativo
Relacién de mando: Direccion Administrativa
Reporta a: Coordinador Administrativo
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR AL COORDINADOR ADMINISTRATIVO PRINCIPALMENTE EN LAS FUNCIONES DE CAPTURA Y
SEGUIMIENTO DE LOS OFICIOS, PREVIAMENTE AUTORIZADOS POR EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

Descripcion general del puesto:

CAPTURAR LA CORRESPONDENCIA EN EL SISTEMA S.LLA. (SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION ADMINISTRATIVA),
PREVIAMENTE AUTORIZADA'Y VALIDADA POR EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO.

CONSULTA EN EL SISTEMA S.I.ILA. / ECOSORE, RESPECTO DE LOS TRAMITES POR LOS CUALES HAYA DUDA POR PARTE DE
LAS DIRECCIONES DE AREA, UNIDADES ACADEMICAS Y COORDINACIONES GENERALES QUE PREVIAMENTE LE INDIQUE EL
COORDINADOR ADMINISTRATIVO.

ATENCION DE LLAMADAS TELEFONICAS Y CONSULTAS HECHAS POR LOS INTERESADOS, ASI COM O DE LAS PERSONAS DE
LOS DEPARTAMENTOS QUE INTEGRAN LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, RESPECTO DE LA CORRESPONDENCIA
CAPTURADAY ENVIADA.

VERIFICACION DE OPERACIONES ARITMETICAS SEGUN EL TIPO DE CORRESPONDENCIA, ASI COMO VERIFICACION DE
REQUISITOS FISCALES EN LAS FACTURAS.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Captura de correspondencia, previa autorizacion y validacion del Coordinador Administrativo
e Consulta de tramites en sistemas S.I.I.A. / ECOSORE
e Atencion de llamadas telefénicas relativas a tramites administrativos.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
11l. REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:
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Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.
Especificos Relaciones interpersonales.

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

Relaciones interpersonales y comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

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

REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Administrativo
C. EDWINA AMERICA GUZMAN DUARTE M.A.y M.F. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 06A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Auxiliar de Intendencia
Relacion de mando: Direccién Administrativa
Reporta a: Coordinador Administrativo
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:
MANTENER EN ORDEN Y ASEADAS LAS AREAS DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

Descripcion general del puesto:
REALIZAR TODAS LAS LABORES DE LIMPIEZA DE LAS OFICINAS, BANOSY PASILLOS, DE LAS OFICINAS DE LA DIRECCION.
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO Y/O EL

JEFE DEL DEPARTAMENTO.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

Preparar y mantener el servicio del café.

Apoyar en el cambio 0 movimiento de mobiliario de oficinas.

Auxiliar al personal de oficina en aspectos en el reparto de mensajeria interna y traslado de materiales en

las areas o lugares asignados.

¢ Reportar oportunamente a su jefe inmediato de las necesidades de articulos de limpieza y desperfectos en
el edificio, oficinas y mobiliario.

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

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 18 afos
Estado Civil: No importante
Escolaridad Primaria terminada.
minima:

Experiencia: No necesaria

Conocimientos | Basicos de limpieza.
Especificos

Habilidades: Comunicacion efectiva y relaciones interpersonales.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
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Horario:

Lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas.

Equipo asu
cargo:

Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
funciones.

REVISO

Responsable del puesto Director Administrativo

C. MARIA ROSA ELI PINTO ROBLES M.A.y M.F. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 03

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe del Depto. de Contabilidad y Presupuestos
Relacion de mando: Direccién Administrativa

Reporta a: Director Administrativo

Le reportan: Jefes de Unidad de su Departamento y personal

de apoyo administrativo.

Objetivo del puesto:

PROPORCIONAR INFORMACION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL CONFIABLE, VERAZ Y OPORTUNA DE LA
UNIVERSIDAD, PARA APOYAR A LA TOMA DE DECISIONES.

Descripcion general del puesto:

COORDINAR A LAS AREAS CONTABLES DE LAS FACULTADES PARA PODER ELABORAR INFORMES CONSOLIDADOS.
COORDINACION DE LAS AREAS DE RECTORIA Y FACULTADES PARA ELABORACION DEL PRESUPUESTO UNIVERSITARIO.
ATENDER AL PERSONAL Y A REPRESENTANTES DE OTRAS INSTITUCIONES EN LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON SU
DEPARTAMENTO.

PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO QUE CORRESPONDAN CON EL PROPOSITO DE INFORMAR Y CONOCER LOS
PLANES, PROGRAMAS Y AVANCES, ASi COMO AUXILIAR EN LA FORMULACION DE LOS MISMOS CUANDO SE REQUIERA.
PROCURAR LA COLABORACION Y EL DESARROLLO DEL PERSONAL A SU CARGO TANTO EN LA REALIZACION DEL
TRABAJO COMO EN LA CAPACITACION, ASi COMO EN LA BUSQUEDA DE NUEVAS METAS Y EL MEJORAMIENTO DE LA
CALIDAD DEL SERVICIO.

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO A SU CARGO, VIGILANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.

SUPERVISAR LOS DISTINTOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO A SU CARGO.

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

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Aplicar las técnicas contables de registro y control de operaciones
Integrar la informacién contable y elaborar los estados financieros que se requieran.
Asesorar y coordinar en la elaboracion correcta de los informes financieros y presupuestales que realizan
las areas facultadas para ello.

e Integrar y canalizar los datos que afecten la contabilidad y presupuesto de acuerdo al catdlogo de cuentas
de la Universidad.
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e Anotar los datos contables de las pdlizas de ajuste para su control.

e Llevar el control de la informacién relativa a los movimientos de entradas y salidas para su aplicacion
cuando se requiera.

e Llevar el Control de Caja Chica.
Informar a las areas de la Universidad sobre los resultados que se deriven de los informes recibidos y
tomar decision al respeto.

e Asegurar y vigilar que se cumpla con las obligaciones fiscales y presupuestales que correspondan.

e Las demas funciones que le sean conferidas por el Director Administrativo.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Casado (a)

Escolaridad Contador Publico titulado.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Leyes y reglamentos fiscales. Contabilidad de fondos.
Especificos Manejo de personal a su cargo y trabajo en equipo.
Habilidades: Manejo de equipo de computo. Empatia.

Otros idiomas:

No requiere

Otros:

Sera designado por el Rector

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

Responsable del puesto

REVISO Y AUTORIZO
Director Administrativo

C.P. JESUS UBALDO CASILLAS GARCIA

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

Codigo DOC5.5 RHU 13 AD | P4gina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Mayo 25/2007
Junio 24/03 No. de Rev. 4

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 04A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Secretaria Ejecutiva

Relacién de mando: Depto. de Contabilidad y Presupuestos.
Reporta a: Jefe del Depto. de Contabilidad y Presupuestos.
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

APOYAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS EN LAS LABORES
ADMINISTRATIVAS.

Descripcion general del puesto:

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

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

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

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

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

EFECTUAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS Y FAX.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Tomar dictado y elaboracion de oficios.

e Elaborar requisiciones de papeleria y articulos de oficina, cuidando los limites de existencia, para que
siempre se tenga todo lo necesario en el Departamento de Contabilidad.

e Atender las llamadas telefonicas y el fax.
Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y archivar lo que corresponda a su area.

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

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: | Indistinto
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Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.

minima:

Experiencia: Seis meses de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y comunicacion efectiva.
Especificos

Habilidades: Manejo de equipo de computo.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

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

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

Responsable del puesto

REVISO
Jefe de Depto. Contabilidad

C. MA. DEL SOCORRO VELARDE MATHIEU

C.P. JESUS UBALDO CASILLAS GARCIA

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos
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Coédigo DOC5.5 RHU 14 AD Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Junio 24/03 No. de Rev. 3

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad Contable

Relacién de mando: Depto. de Contabilidad y Presupuestos.
Reporta a: Jefe del Depto. de Contabilidad y Presupuestos
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

ELABORACION DEL REGISTRO DIARIO CRONOLOGICO Y SISTEMATICO DE LAS OPERACIONES
FINANCIERAS QUE SE LLEVAN A CABO EN LA UNIVERSIDAD, PARA APOYAR LA TOMA DE DECISIONES

Descripcion general del puesto:

OPERACION Y CONTROL DE CATALOGOS DE CUENTAS Y MECANISMOS CONTABLES

ORGANIZAR LA INFORMACION FINANCIERA Y PRESENTAR LOS INFORMES RESPECTIVOS

REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS DE ENTRADAS Y SALIDAS Y ELABORAR LAS POLIZAS CORRESPONDIENTES.
CONTROL Y ANALISIS DE CUENTAS COLECTIVAS

SOPORTE A FACULTADES, ESCUELAS E INSTITUTO DE LA UNIVERSIDAD.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Operary controlar los catalogos de la Universidad.

e Integrar la informacion contable, lo correspondiente a Rectoria o Nivel Universidad.

e Asesorar en la elaboracion correcta del Registro Contable y financiero que realizan las Facultades,
Escuelas e Instituto.

e Integrar y canalizar los datos que afecten la contabilidad de acuerdo al catdlogo de cuentas de la
Universidad.

e Llevar el control de la informacion relativa a los movimientos de ingresos y egresos para su aplicacion
cuando se requiera.

e Control y andlisis de las cuentas colectivas de la Universidad.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe del departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Contador Publico titulado
minima:
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Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Leyes y reglamentos fiscales. Contabilidad de Fondos.
Especificos Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
Habilidades: Manejo de equipo de cémputo y comunicacion efectiva
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Contabilidad
C. LAURA CERVANTES MELENDEZ C.P. JESUS UBALDO CASILLAS GARCIA
AUTORIZO

Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Coédigo DOC5.5 RHU 15 AD Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Junio 24/03 No. de Rev. 3

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Presupuestos

Relacién de mando: Departamento de Contabilidad

Reporta a: Jefe del Depto. de Contabilidad y Presupuestos.
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

CONTROLAR EL MANEJO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS ASIGNADOS A LA UNIVERSIDAD PARA SU
ADECUADA OPERACION DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL PRESUPUESTO UNIVERSITARIO.

Descripcion general del puesto:

REGISTRAR LAS AFECTACIONES AL PRESUPUESTO, A NIVEL RECTORIA Y/O UNIVERSIDAD Y COLABORAR EN LA
CONFORMACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO.

ANALISIS Y REVISION DE LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES

ENCARGADA DE REALIZAR TRASPASOS Y AMPLIACIONES DE PARTIDAS PRESUPUESTALES DE CONFORMIDAD A LAS
POLITICAS ESTABLECIDAS EN LA UNIVERSIDAD.

SOPORTE DE CONTROL PRESUPUESTAL A LAS FACULTADES, ESCUELAS E INSTITUTO DE LA UNIVERSIDAD.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Contribuir con la formulacién del anteproyecto del presupuesto para su aplicacion.

e Registrar los ajustes que deban afectar al ejercicio presupuestal.

e Controlar las afectaciones al presupuesto de la Universidad y conciliar con los registros contables el
presupuesto ejercido.

e Integrar y proveer la informacion necesaria para la realizacion adecuada de la evaluacion programatica.

¢ Vigilar la correcta aplicacién del ejercicio presupuestal.

¢ Realizar los informes presupuestarios, mediante andlisis detallado de dicha informacion.

e Brindar apoyo y asesoria a las Facultades, Escuelas e Instituto de la Universidad en el registro y ejercicio
del presupuesto.

e Control y analisis de cuentas colectivas liquidadoras.

e Conciliacién de cuentas de ndmina entre el Depto. de Contabilidad y el de Recursos Humanos.

¢ Revision y/o registro contable de proyectos CONACYT.

e Revision fisica de pélizas de cheque y egresos emitidas por el Depto. de Tesoreria.

e Conciliacion de cuentas de ingresos entre el Departamento de Contabilidad y Tesoreria.

e Conciliacion de bancos de la cuenta de ndémina, entre los Departamentos de Contabilidad, Recursos
Humanos y Tesoreria.

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

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Contador Publico titulado.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Leyes y reglamentos fiscales. Contabilidad de Fondos.
Especificos Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
Habilidades: Manejo de equipo de cdmputo y comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Contabilidad
C.P. CLAUDIA GABRIELA PENA DOZAL C.P. JESUS UBALDO CASILLAS GARCIA

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Coédigo DOC5.5 RHU 15 AD Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Septiembre 20/06 No. de Rev. 1

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Fiscal

Relacién de mando: Departamento de Contabilidad

Reporta a: Jefe del Depto. de Contabilidad y Presupuestos.
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

LLEVAR EL CONTROL CONTABLE DE APOYOS FEDERALES QUE SE LLEVAN A CABO CON LA UNIVERSIDAD Y
ORGNIZAR LA INFORMACION RELATIVA CON IMPUESTOS FEDERALES RETENIDOS PARA SU ENTERO A LAS
AUTORIDADES GUBERNAMENTALES

Descripcion general del puesto:

ENCARGADO DE LLEVAR EL CONTROL CONTABLE DE APOYOS FEDERALES Y ORGANIZAR LA INFORMACION RELATIVA A
IMPUESTOS FEDERALES.
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Integrar, registrar y llevar el control contable de proyectos de apoyo federales PIFI-PROMEP.

e Recibir y descargar las poélizas de ingresos de caja Unica.

e Revision de procedimientos que incluyan célculos de naturaleza fiscal.

e Elaboracion de pago provisional mensual.

e Elaboracioén de la declaracion anual informativa de sueldos y salarios.

e Elaboracion de la declaracion anual informativa de retenciones de ISR, IVA, etc.

e Atencidn y seguimiento de requerimientos por autoridades fiscales Estatales y Federales.

e Elaboracién de constancias de retenciones anuales y provisionales.

e Apoyo a personal de la UACh con requerimientos de las autoridades fiscales Estatales y Federales
e Las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe del Departamento de Contabilidad.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Contador Publico titulado.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
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Conocimientos
Especificos

Leyes y reglamentos fiscales. Contabilidad de Fondos.
Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

Habilidades:

Manejo de equipo de computo y comunicacion efectiva.

Otros idiomas:

No requiere

Otros:

No requiere

Horario:

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

Equipo asu
cargo:

Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
funciones.

REVISO

Responsable del puesto Jefe de Depto. de Contabilidad

C.P. RICARDO REYES LOYA C.P. JESUS UBALDO CASILLAS GARCIA

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos
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Coédigo DOC5.5 RHU 16 AD Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Junio 24/03 No. de Rev. 3

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 02

l. DATOS GENERALES

Puesto: Auxiliar de Contabilidad

Relacién de mando: Depto. de Contabilidad y Presupuestos.
Reporta a: Jefe del Depto. de Contabilidad y Presupuestos.
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:
APOYAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS EN LAS LABORES
ADMINISTRATIVAS Y CUSTODIA DE LA INFORMACION FINANCIERA.

Descripcion general del puesto:

CONTROL DEL ARCHIVO VIGENTE Y MUERTO DE LA INFORMACION FINANCIERA GENERADO POR EL DEPARTAMENTO.
ALMACENAJE DE ARCHIVO.
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Control del archivo.
e Proporcionar polizas o documentos solicitados.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Masculino

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.
minima:

Experiencia: Seis meses de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y comunicacion efectiva.
Especificos

Habilidades: Manejo de equipo de computo.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

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

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Contabilidad
C. MIGUEL ANGEL ANGULO HERRERA C.P. JESUS UBALDO CASILLAS GARCIA

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos
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Codigo DOC5.5 RHU 17 AD | P4gina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Mayo 25/2007
Junio 24/03 No. de Rev. 4

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05

Puesto 16
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Seccién Administrativo
Relacién de mando: Depto. de Contabilidad y Presupuestos.
Reporta a: Jefe del Depto. de Contabilidad y Presupuestos.
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

APOYAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS EN LAS LABORES
ADMINISTRATIVAS.

Descripcion general del puesto:

MANTENER AL DIA EL ARCHIVO CONTABLE, CUIDANDO SU INTEGRIDAD Y ORDEN.
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

¢ Archivo mensual de la informacion contable clasificando la informacion financiera de tal manera que sea
facil de manejar e identificar.
¢ Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 18 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.
minima:

Experiencia: Seis meses de experiencia en el puesto 0 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y comunicacion efectiva.
Especificos

Habilidades: Manejo de equipo de computo. Disefio de formatos para control interno.
Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

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

Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones
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REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Contabilidad
C. ARGELIA HERNANDEZ RIVERO C.P. JESUS UBALDO CASILLAS GARCIA

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Coédigo DOC5.5 RHU 18 AD Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Junio 24/03 No. de Rev. 3

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 03

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe del Departamento de Tesoreria
Relacién de mando: Direccién Administrativa

Reporta a: Director Administrativo

Le reportan: Jefes de Unidad de su Departamento

Objetivo del puesto:

MANTENER EL EQUILIBRIO FINANCIERO DE LA INSTITUCION.

OPTIMIZAR EL USO DEL RECURSO FINANCIERO APROVECHANDO LOS INSTRUMENTOS BANCARIOS DE LA INSTITUCION.

DIRIGIR Y COORDINAR EL SERVICIO DE RECOLECCION DEL TOTAL DE FONDOS PROPIOS A TRAVES DEL SISTEMA DE CAJAS UNICAS.
CUMPLIR EN TIEMPO EL PAGO DE SERVICIOS PERSONALES Y GENERALES DE LA INSTITUCION.

PRESENTAR ANTE LAS AUDITORIAS EXTERNAS E INTERNAS LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE ADMON. CENTRAL.

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DE FONDOS ESPECIFICOS PROMEP, FOMES, CONACYT EN LOS FIDEICOMISOS.
VIGILAR EL CUMPLIMIENTO Y ENTREGA EN TIEMPO DE LOS SUBSIDIOS FEDERALES, ESTATALES, MUNICIPALES Y ESPECIALES.
Descripcion general del puesto:

ATENDER AL PERSONAL Y A REPRESENTANTES DE OTRAS INSTITUCIONES EN LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON SU
DEPARTAMENTO.

PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO QUE CORRESPONDAN CON EL PROPOSITO DE INFORMAR Y CONOCER LOS PLANES,
PROGRAMAS Y AVANCES, ASi COMO AUXILIAR EN LA FORMULACION DE LOS MISMOS CUANDO SE REQUIERA.

PROCURAR LA COLABORACION Y EL DESARROLLO DEL PERSONAL A SU CARGO TANTO EN LA REALIZACION DEL TRABAJO
COMO EN LA CAPACITACION, ASi COMO EN LA BUSQUEDA DE NUEVAS METAS Y EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DEL
SERVICIO.

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO A SU CARGO, VIGILANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.

SUPERVISAR LOS DISTINTOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO A SU CARGO.

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

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

. Programar y autorizar los pagos y firmar los cheques requeridos.
. Programar y ordenar las transferencias bancarias.
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e  Ordenar la inversién de los recursos excedentes.

. Supervisar el tramite de los descuentos que por préstamos personales se deban realizar.

e  Plantear ante la instancia superior la necesidad de recursos financieros segun corresponda.

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

. Responsabilizarse del cumplimiento de la calendarizacién de los subsidios estatales y federales.

e Realizar los pagos de las solicitudes de recursos relativos a los convenios que se celebran con diferentes instituciones
como SEP y CONACYT.

. Contratar los servicios bancarios que utilice la Universidad en los distintos servicios que realiza.

. Plantear e instrumentar la forma del cobro de las inscripciones de las facultades, escuelas, instituto y divisiones de
pos-grado, asi como de los ingresos que por diversos conceptos cobren éstos, en coordinacion con el Departamento
de Registro Escolar.

e  Vigilar que se amparen documentalmente todas las entradas y salidas de dinero.

. Sugerir y coadyuvar en la formulacién de politicas financieras de la Universidad.

e  Autorizar las prérrogas de pago a los alumnos que la solicitan, asi como llevar el control de los cobros.

e Asistir a las reuniones mensuales de Patronato Universitario.

e Las demas funciones que le sean conferidas por el Director Administrativo.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 30 afos

Estado Civil: Casado

Escolaridad Grado de licenciatura en area afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto o similar.

Conocimientos
Especificos

En administracion general.
Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo

Habilidades:

Atencién y consultoria con personal de otras instituciones u organismos,
y publico en general. Empatia.

Otros idiomas:

No requiere

Otros:

Sera designado por el Rector.

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

Responsable del puesto

REVISO Y AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. RICARDO E. ARGUELLES ROBLES

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos
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Codigo DOC5.5 RHU 19 AD | P4gina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Junio 24/03 No. de Rev. 3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 04A

l. DATOS GENERALES
Puesto: Secretaria Ejecutiva
Relacién de mando: Depto. de Tesoreria
Reporta a: Jefe del Departamento de Tesoreria
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS.

Descripcion general del puesto:

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

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

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

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

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

EFECTUAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS Y FAX.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Tomar dictado y elaboracién de oficios.

Elaborar requisiciones de papeleria y articulos de oficina, cuidando los limites de existencia, para que
siempre se tenga todo lo necesario en el departamento de Tesoreria.

Atender las llamadas telefénicas y el fax.

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

Llevar el control de Caja Chica.

Otorgar prérrogas en el periodo de inscripciones.

Seleccionar tarjetas de débito, hacer oficio y enviar a facultades.

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

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

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

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.
Especificos Relaciones interpersonales.

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

Relaciones interpersonales y comunicacién efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

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

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Tesoreria
C. MARIA ANGELICA ORTIZ AGUILERA M.A. RICARDO E. ARGUELLES ROBLES

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Coédigo DOC5.5 RHU 20 AD Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Junio 24/03 No. de Rev. 3

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 05
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Unidad de Ingresos
Relacion de mando: Depto. de Tesoreria
Reporta a: Jefe del Depto. de Tesoreria
Le reportan: Auxiliares de Cajas Unicas, Reportes e

Intendencia y Mensajeria, Cajeros

Objetivo del puesto:

COORDINAR AL PERSONAL PARA ATENDER LAS NECESIDADES DE COBRO DE LA UACH Y SUPERVISAR EL CORRECTO Y
OPORTUNO FUNCIONAMIENTO DE LAS CAJAS UNICAS

MANTENER LOS CATALOGOS DE SERVICIO DE CAJA UNICA, EL SERVICIO Y ATENCION OPORTUNA A LAS FACULTADES Y AREAS DE
LA UACH Y EL SERVICIO DE CONSULTA PARA LOS ALUMNOS DE LA UNIVERSIDAD.

Descripcion general del puesto:

ATENDER TODO LO CONCERNIENTE A LOS INGRESOS DE LA INSTITUCION.

DISENAR, ELABORAR, IMPLEMENTAR Y ACTUALIZAR FORMATOS PARA PRESENTACION DE REPORTES.

EFECTUAR QUINCENALMENTE EL PROCESO DE LIQUIDACION.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Dotar de papeleria y Utiles de oficina a los médulos de Cajas Unicas.

e Elaborar el calendario de vacaciones del personal a su cargo.

e Elaborar liquidaciones a Facultades, Escuelas e Instituto.

e Llevar el control y resguardo de la papeleria oficial.

e Solicitar la impresion de papeleria oficial cuando sea necesario.

e Supervisar el correcto funcionamiento de las cajas y equipo de computo.

e Mantener actualizados los archivos.

e Supervisar el cumplimiento del reglamento interior de los médulos.

e Proponer rotaciones de cajeros.

e Proponer e instrumentar cambios de horarios del personal de las cajas.

e Atender cuestionamientos de las diversas facultades, y proponer soluciones.
e Elaborar oficios para formalizar y generalizar la aplicaciéon de soluciones ante determinados casos.
e Verificar que los cierres diarios se lleven a cabo correctamente.

e Solicitar y distribuir las dotaciones de papeleria y utiles de oficina.

e Vigilar la correcta utilizacion y el buen funcionamiento del equipo.
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e Asegurar la atencion oportuna a los reportes de fallas del sistema y/o equipo.

e Reportar al Jefe del departamento de Tesoreria fallas en la observacién del Reglamento interior
e Elaborar reportes especiales y especificos sobre cobros para Facultades.

e Realizar el Incremento de Cuotas de la U.A.CH. y elaborar los reportes para las diferentes areas.
e Atender y orientar las areas de la UACH sobre el sistema de Cajas Unicas.

e Las demas funciones que le encomiende el Jefe del Departamento de Tesoreria.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en Campo Especializado.

minima:

Experiencia: Dos afios en puesto similar

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

Habilidades: Disefio de formatos para presentacion de reportes.

Manejo de paquetes computacionales, liderazgo y trabajo en equipo.

Otros idiomas:

No requiere

Otros:

No requiere

Horario: Lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
Cargo: funciones.

Responsable del puesto

REVISO
Jefe del Depto. de Tesoreria

L.S.I.A. ROBERTO OLIVAS MARQUEZ

Departamento de Recursos Humanos

M.A. RICARDO E. ARGUELLES ROBLES

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Coédigo DOC5.5 RHU 21 AD Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Junio 24/03 No. de Rev. 3

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 05
l. DATOS GENERALES
Puesto: Auxiliar de Cajas Unicas
Relacion de mando: Depto. de Tesoreria
Reporta a: Jefe de Unidad de Ingresos
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

AUXILIAR EN LA SUPERVISION DEL CORRECTO Y OPORTUNO FUNCIONAMIENTO DE LOS MODULOS DE CAJAS UNICAS DE LA
INSTITUCION.

Descripcion general del puesto:

ELABORAR LISTADOS DE PRORROGAS OTORGADAS Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN CUSTODIA

PROPORCIONAR EL SERVICIO Y ATENCION OPORTUNA A LAS FACULTADES Y AREAS DE LA UACH.

ORGANIZACION, CONTROL Y PREPARACION DE REPORTES PARA LAS AREAS CONTABLES DE LA U.A.CH.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

. Programar y realizar arqueos de fondo fijo a Cajeros

e  Concentrar diariamente en Unidad Central los paquetes de movimientos correspondientes al Departamento de
Tesoreria.

e  Verificar que los diferentes reportes coincidan en cifras.

e  Verificar que los paquetes de documentacion del dia y reportes se armen correctamente.

e  Entregar a facultades el paquete de movimientos diarios y recabar firma de recibido en el libro de control.

e  Vigilar la correcta integracion de los consecutivos de recibos.
Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe de Unidad de Ingresos.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.

minima:

Experiencia: No requiere

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

Habilidades: Manejo de equipo de cémputo. Disefio de formatos para presentacion
de reportes.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 - 15:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
Cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Tesoreria
VACANTE M.A. RICARDO E. ARGUELLES ROBLES

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Coédigo DOC5.5 RHU 22 AD Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Junio 24/03 No. de Rev. 3

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05

Puesto 12
l. DATOS GENERALES
Puesto: Cajero
Relacion de mando: Depto. de Tesoreria
Reporta a: Jefe de Unidad de Ingresos
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:
RECEPCION DE LOS INGRESOS DE LA U.A.CH.
Descripcion general del puesto:

RECEPCION Y REGISTRO EN EL SISTEMA DE CAJA UNICA DE LOS INGRESOS DE LA U.A.CH.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Recepcion y registro en el Sistema de Caja Unica de los ingresos
e Verificacion y control de firmas autorizadas para recepcion de prorrogas, becas y cheques
e Elaboracion de reportes del turno laborado
e Entrega de los reportes al Auxiliar de Cajas Unicas
e Elaboracion, resguardo y entrega del depésito diario al personal del Servicio Panamericano
e Atencion y solucion de consultas a los usuarios de Cajas Unicas
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
. REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 18 afos
Estado Civil: No importante
Escolaridad Secundaria terminada.
minima:
Experiencia: Seis meses de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Conocimientos del Sistema de Recepcion de Ingresos
Especificos
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Habilidades: Numeéricas y de comunicacion efectiva y relaciones interpersonales.
Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

Horario: SE ANEXA LISTADO DE PERSONAL

Equipo. asu Mobiliario y Equipo propios y/o necesario para el desempefio de sus
Cargo funciones

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Tesoreria
SE ANEXA RELACION DE PERSONAL
18 PERSONAS M.A. RICARDO E. ARGUELLES ROBLES

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Coédigo DOC5.5 RHU 23 AD Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Junio 24/03 No. de Rev. 3

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05

Puesto 12
l. DATOS GENERALES
Puesto: Auxiliar de Reportes
Relacion de mando: Depto. de Tesoreria
Reporta a: Jefe de Unidad de Ingresos
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

ELABORACION Y ENTREGA OPORTUNA DE LOS REPORTES DIARIOS DE CAJA UNICA A LAS
DIFERENTES AREAS CONTABLES DE LA U.A.CH.

Descripcion general del puesto:
ORGANIZACION, CONTROL Y PREPARACION DE REPORTES PARA LAS AREAS CONTABLES DE LA U.A.CH.
ELABORAR LISTADO DE PRORROGAS OTORGADAS Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN CUSTODIA

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Concentrar diariamente en Unidad Central los paquetes de movimientos correspondientes al Departamento de
Tesoreria.

e Verificar que los diferentes reportes coincidan en cifras.

e Verificar que los paquetes de documentacion del dia y reportes se armen correctamente.

e Entregar a facultades el paquete de movimientos diarios y recabar firma de recibido en el libro de control.

e Vigilar la correcta integracion de los consecutivos de recibos.

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

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 18 afos
Estado Civil: No importante
Escolaridad Secundaria terminada.
minima:

Experiencia: No requiere
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Conocimientos | Manejo de programas computacionales y equipo de oficina. Relaciones

Especificos interpersonales y trabajo en equipo.
Habilidades: Numéricos, Organizacion y Archivo
Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

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

Equipo. asu Mobiliario y Equipo propios y/o necesario para el desempefio de sus
Cargo funciones

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Tesoreria
C. ALBERTO BELTRAN DEL RIO HOLGUIN M.A. RICARDO E. ARGUELLES

ROBLES

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Codigo DOC5.5 RHU 24 AD

Pagina 1 de 2

Fecha de emisién
Junio 24/03

Fecha de Rev. Septiembre 20/2006

No. de Rev. 3

Elaboré:

Depto. de Recursos Humanos

Aprobado por:

Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria
Puesto

05
03

DATOS GENERALES

Puesto:

Relacién de mando:

Reporta a:

Le reportan:

Objetivo del puesto:
APOYAR A CAJAS UNICAS EN LAS FUNCIONES DE INTENDENCIA Y MENSAJERIA.

Descripcion general del puesto:

ENCARGADO DE LAS LABORES DE INTENDENCIA

Auxiliar de Intendencia y Mensajeria

Depto. de Tesoreria

Jefe de Unidad de Ingresos

No tiene personal a su cargo

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

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Auxiliar en la recoleccion de reportes diarios de los diferentes médulos de Cajas Unicas.
e Auxiliar en la entrega de reportes a las diferentes areas contables de la U.A.CH.
e Encargado de la limpieza en los médulos de Cajas Unicas
e Labores de mensajeria inherentes a las funciones de Cajas Unicas
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
. REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 18 afos
Estado Civil: No importante
Escolaridad Secundaria terminada.
minima:
Experiencia: Un mes de experiencia en el puesto ¢ similar
Conocimientos | Labores de intendencia y manejo de vehiculos automotores
Especificos
Habilidades: Comunicacion efectiva y relaciones interpersonales.

Otros idiomas:

No requiere

Otros:

No requiere

Horario:

Lunes a viernes de 7:00 a 14:00 Horas.
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Equipo. asu Mobiliario y Equipo propios y/o necesario para el desempefio de sus
Cargo funciones

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Tesoreria
C. RAMON MIRAZO VALERIO M.A. RICARDO E. ARGUELLES ROBLES

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 05
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Unidad de Emision Pélizas Cheque
Relacion de mando: Depto. de Tesoreria
Reporta a: Jefe del Depto. de Tesoreria
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

TENER AL DIiA LOS MOVIMIENTOS DE BANCOS, ASI COMO LA PUNTUAL ELABORACION DE CHEQUES, POLIZAS DE INGRESOS Y
TRANSFERENCIAS.

AFECTACION DE POLIZAS DE NOMINAS Y MOVIMIENTOS DEL FIDEICOMISO.

Descripcion general del puesto:

REALIZAR ACTIVIDADES CORRERSPONDIENTES A CAPTURA DE SALDOS, CHEQUES, POLIZAS DE INGRESOS
REALIZAR TRANSFERENCIAS BANCARIAS DIARIAMENTE

BAJAR POLIZAS DE NOMINAS ENVIADAS POR DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

ELABORAR REPORTE DIARIO DE SALDOS

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Realizar actividades correspondientes a captura de saldos, cheques, pélizas de ingresos
e Realizar transferencias bancarias diariamente

e Bajar pdlizas de ndminas enviadas por Depto. De Recursos Humanos

e  Elaborar reporte diario de saldos

e Bajar polizas de ingresos enviadas por Caja Unica

e Separar y ensobrar ndmina de Compensaciones y Estimulos al Desempefio

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe del departamento.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.
minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en puesto similar.
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Conocimientos
Especificos

Manejo de programas computacionales y equipo de oficina.
Manejo de relaciones interpersonales.

Habilidades:

Manejo de programas computacionales.
Manejo de personal a su cargo

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

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Tesoreria
C. LAURA VALENTINA SILVA M.A. RICARDO E. ARGUELLES ROBLES

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos
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Aprobado por: Direccién Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 05
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Unidad de Egresos
Relacion de mando: Depto. de Tesoreria
Reporta a: Jefe del Depto. de Tesoreria
Le reportan: Auxiliar administrativo y Mensajero

Objetivo del puesto:

MANTENER LOS SALDOS NECESARIOS EN LAS CUENTAS BANCARIAS, INVIRTIENDO EL RECURSO DEL QUE SE DISPONE.
EFECTUAR CONCILIACIONES BANCARIAS

ENTREGA DE ESTADOS DE CUENTA EN FORMA OPORTUNA Y CORRECTA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

TRAMITAR EL EJERCICIO DE LOS RECURSOS FOMES, PROMEP, PIFI Y PIFOP

COMUNICAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EL IMPORTE DE PRESTAMOS OTORGADOS AL PERSONAL PARA SU
DESCUENTO.

ELABORACION DE EGRESOS Y REGISTRO DIARIO DE INGRESOS PARA ASI MANTENER AL DIA LOS SALDOS.

Descripcion general del puesto:

MANEJAR LAS CUENTAS BANCARIAS DE LA INSTITUCION

DISTRIBUIR, COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LAS LABORES ASIGNADAS AL PERSONAL A SU CARGO.
DISENAR, ELABORAR, IMPLEMENTAR Y ACTUALIZAR FORMATOS DE CONTROL INTERNO

ELABORAR CONCILIACIONES BANCARIAS MENSUALES.

SOLICITARA LA RECLASIFICACION DE REGISTROS CUANDO SEA NECESARIO.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Llevar el control de saldos de cuentas de cheques

e Llevar el control de cuentas de inversiones

e Llevar el control de saldos y los estados de cuenta bancarios(sueldos, convenios, gastos y proveedores)

e Llevar el control sobre los techos financieros que otorgan los diferentes organismos federales a la
universidad.

e Verificar el reporte diario de saldos

e Efectuar el tramite correspondiente para que se apliquen los descuentos en némina por préstamos
personales otorgados a los empleados por la propia universidad.

e Verificar los estados de cuenta diarios antes de pasarlos al Departamento de Contabilidad

e Las demas funciones que le encomiende el Jefe del Departamento de Tesoreria

i il R i il . I Il T ————
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Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de licenciatura en campo especializado afin.
minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en puesto similar
Conocimientos | Manejo de programas computacionales y equipo de oficina
Especificos Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo
Habilidades: Manejo de equipo de cédmputo.

Disefio de formatos para control interno.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

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

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

Responsable del puesto

REVISO
Jefe de Depto. de Tesoreria

C.P. SABINA YOLANDA PALACIOS

SAMANIEGO

i il R i il . I Il T ————
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AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 03A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Auxiliar Administrativo
Relacion de mando: Depto. de Tesoreria

Reporta a: Jefe de Unidad de Egresos
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

APOYAR A LA UNIDAD DE EGRESOS EN LA ENTREGA DE NOMINAS Y CHEQUES POR OTROS CONCEPTOS AL PERSONAL DE LA
INSTITUCION Y PAGO A PROVEEDORES.

Descripcion general del puesto:

ENTREGA DE NOMINAS. ARCHIVO Y CUSTODIA DE TALONES Y RELACIONES DE CHEQUES

ELABORAR CONTRARECIBOS RECIBIR FACTURAS A PROVEEDORES Y ENTREGA DE CHEQUES A PROVEEDORES

RECIBIR DOCUMENTOS PARA SU TRAMITE CORRESPONDIENTE DE LOS PROYECTOS ESPECIALES DE LA UACH

REVISAR Y SELLAR DOCUMENTOS ORIGINALES DE POLIZAS DE CHEQUES Y FORMAR PAQUETES PARA ENVIAR AL DEPTO.
DE CONTABILIDAD.

ARCHIVAR POLIZAS DE CHEQUES ORIGINALES

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Entregar las néminas a cada una de las facultades, recabando la firma de recibido y cheques al personal
de la Institucién por pagos extraordinarios.

e Entregar pago a proveedores, recabando la firma en la pdliza del cheque
Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

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

minima:

Experiencia: Requiere un seis meses de experiencia en el puesto 06 similar
Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina. Relaciones
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Especificos interpersonales.
Habilidades: Relaciones interpersonales. Disefio de formatos. Comunicacion efectiva
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
Cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Tesoreria
C. CESAR DAVID FLORES NEVAREZ M.A. RICARDO E. ARGUELLES ROBLES

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria
Puesto

05
06A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Mensajero
Relacion de mando: Depto. de Tesoreria
Reporta a: Jefe de Unidad de Egresos

Le reportan:

No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR DEL DEPTO. DE TESORERIA EN LAS FUNCIONES DE MENSAJERIA.

Descripcion general del puesto:

EFECTUAR LOS DEPOSITOS BANCARIOS

RECOGER SUBSIDIOS EN GOBIERNO DEL ESTAOD

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

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Realizar tramites diarios a los diferentes bancos, cambios de cheque, recoger cheques fideicomiso,
depdsitos a proveedores, el nimero de veces que tiene que acudir al banco depende de las necesidades
del departamento, realizando tramites que no pueden esperar.
Llevar a firma documentos a los departamentos que se requieran.
Recoger los subsidios Estatal y Federal a Gobierno del Estado.

e Pagos servicios agua, luz, teléfono, recoger recibos luz.

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

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: No importante

Escolaridad Secundaria terminada.

minima:

Experiencia: Un mes de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos
Especificos

Labores de limpieza

Habilidades:

Comunicacion efectiva y relaciones interpersonales.
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Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
Cargo: funciones.

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Tesoreria
C. MARTIN ROBERTO PULIDO DURAN M.A. RICARDO E. ARGUELLES ROBLES

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 05
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Unidad de Programacién.
Relacion de mando: Depto. de Tesoreria
Reporta a: Jefe de Unidad de Egresos
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR A LA UNIDAD DE EGRESOS EN EL PROCESO DE ELABORACION, REVISION Y APLICACION CONTABLE DE
EGRESOS.

Descripcion general del puesto:

RECIBIR DOCUMENTACION PARA SU REVISION Y PROGRAMACION YA SEA FACTURAS COMO OFICIOS AL CHECAR DICHA
DOCUMENTACION SE ENVIA AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD PARA SU PASIVO.

PASAR AL AREA DE PROGRAMACION RELACION DE PAGOS PARA SU EMISION DE CHEQUES, AL ELABORAR CHEQUES
ENTREGA A UNIDAD DE EGRESOS PARA SU REVISION

LLEVAR CONTROL DE PRESTAMOS QUE SE AUTORIZAN

ELABORAR, DISENAR, IMPLEMENTAR Y ACTUALIZAR FORMATOS DE CONTROL INTERNO.

PRESENTAR INFORMES PERIODICOS.

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

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Firmar cheques
e Checar los cheques para firmar de revisado
e Llevar control de contratos
e Control de pagos y servicios
¢ Recibir documentacion ya sea facturas 0 oficios
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
. REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 21 afos
Estado Civil: Indistinto
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Escolaridad Grado de licenciatura en campo especializado afin.

minima:

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina

Especificos

Habilidades: Destreza y precision en captura, manejo de programas

computacionales. Disefio de formatos.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

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

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

Responsable del puesto

REVISO
Jefe de Depto. de Tesoreria

C. GRACIELA NEVAREZ RIOS

M.A. RICARDO E. ARGUELLES ROBLES

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 04

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe del Depto. de Adquisiciones

Relacion de mando: Direccion Administrativa

Reporta a: Director Administrativo

Le reportan: Jefes de Unidad de su Departamento, Secretaria

Ejecutiva, Jefe de Seccién y Auxiliar
Administrativo
Objetivo del puesto:

PROVEER DE LOS BIENES MATERIALES Y SERVICIOS QUE REQUIERAN LOS DIFERENTES
DEPARTAMENTOS, DIRECCIONES Y FACULTADES DE LA UNIVERSIDAD PARA EL DESARROLLO DE SUS
ACTIVIDADES.

Descripcion general del puesto:

ATENDER AL PERSONAL Y A REPRESENTANTES DE OTRAS INSTITUCIONES EN LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON SU
DEPARTAMENTO.

PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO QUE CORRESPONDAN CON EL PROPOSITO DE INFORMAR Y CONOCER LOS
PLANES, PROGRAMAS Y AVANCES, ASI COMO AUXILIAR EN LA FORMULACION DE LOS MISMOS CUANDO SE REQUIERA.
PROCURAR LA COLABORACION Y EL DESARROLLO DEL PERSONAL A SU CARGO TANTO EN LA REALIZACION DEL
TRABAJO COMO EN LA CAPACITACION, ASi COMO EN LA BUSQUEDA DE NUEVAS METAS Y EL MEJORAMIENTO DE LA
CALIDAD DEL SERVICIO.

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO A SU CARGO, VIGILANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.

SUPERVISAR LOS DISTINTOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO A SU CARGO.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

= Autorizar las requisiciones de papeleria, limpieza, mantenimiento y mobiliario y equipo de oficina.

= Gestionar ante las agencias de viajes los boletos de avién requeridos por personal de la Institucion.

=  Gestionar ante los hoteles correspondientes el hospedaje y alimentacion del personal de la Institucion que
asi lo requiera.

Departamento de Recursos Humanos
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= Dar seguimiento a todas las requisiciones, solicitudes y oficios varios recibidos por el Departamento,
verificando que efectivamente se cumpla el proceso de adquisicion.
e Las demas funciones que le sean conferidas por el director administrativo.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Casado (a)
Escolaridad Grado de licenciatura.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de personal a su cargo y trabajo en equipo.
Especificos
Habilidades: Manejo de equipo de cédmputo. Empatia.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: Sera designado por el Rector
Horario: Tiempo completo
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Administrativo
L.A.E. IVAN BORUNDA GONZALEZ M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 04A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Secretaria Ejecutiva

Relacién de mando: Depto. de Adquisiciones

Reporta a: Jefe del Departamento de Adquisiciones
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AQUISICIONES EN LAS LABORES ADMINISTRATIVAS
Y SECRETARIALES.

Descripcion general del puesto:

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

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

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

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

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

EFECTUAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS Y FAX.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Tomar dictado y elaboracion de oficios.

Elaborar requisiciones de papeleria y articulos de oficina, cuidando los limites de existencia, para que
siempre se tenga todo lo necesario en el Departamento de Adquisiciones.

Atender el conmutador y el fax.

Atencién a visitantes y proveedores.

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

Auxiliar a la Unidad de la Coordinacion Administrativa en las labores en las que requiera apoyo.

Captura de solicitudes en el S.A.G.U.

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

i il R i il . I Il T ————
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Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

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

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.
Especificos Relaciones interpersonales.

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

Relaciones interpersonales y comunicacién efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

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

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

Responsable del puesto

REVISO
Jefe de Depto. de Adquisiciones

LIC. ANA CRISTINA DE LAS CASAS B.

L.A.E. IVAN BORUNDA GONZALEZ

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Adquisiciones
Relacién de mando: Departamento de Adquisiciones
Reporta a: Jefe del Depto. de Adquisiciones.
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

ADQUIRIR Y DISTRIBUIR LOS BIENES MATERIALES Y SERVICIOS AUTORIZADOS POR EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO, QUE REQUIERAN LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS, DIRECCIONES Y FACULTADES DE
LA UNIVERSIDAD PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

Descripcion general del puesto:

RECIBIR Y TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE MATERIALES Y/O EQUIPO, RECABANDO LA AUTORIZACION RESPECTIVA
ELABORAR EL PROGRAMA DE COMPRAS, SELECCIONANDO LOS PROVEEDORES ADECUADOS.
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

= Llevar el seguimiento de las solicitudes recibidas de material y/o equipo.
=  Tramitar la autorizacion de las requisiciones
=  Seleccionar los proveedores adecuados para la adquisicion de los recursos materiales requeridos.
= Asesorar a las areas usuarias en materia de adquisiciones.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe del departamento de Adquisiciones.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.

minima:

Experiencia: Seis meses de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
Especificos

Habilidades: Manejo de equipo de coémputo. Empatia.
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Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Adquisiciones
L.A.E. SERGIO A. HERNANDEZ BARRAZA L.A.E. IVAN BORUNDA GONZALEZ

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 04A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Secretaria Ejecutiva

Relacion de mando: Departamento de Adquisiciones
Reporta a: Jefe del Depto. de Adquisiciones.
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

ADQUIRIR Y DISTRIBUIR LOS BIENES MATERIALES Y SERVICIOS AUTORIZADOS POR EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO, QUE REQUIERAN LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS, DIRECCIONES Y FACULTADES DE
LA UNIVERSIDAD PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

Descripcion general del puesto:

RECIBIR Y TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE MATERIALES Y/O EQUIPO, RECABANDO LA AUTORIZACION RESPECTIVA
ELABORAR EL PROGRAMA DE COMPRAS, SELECCIONANDO LOS PROVEEDORES ADECUADOS.
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

= Llevar el seguimiento de las solicitudes recibidas de material y/o equipo.
=  Tramitar la autorizacion de las requisiciones
= Seleccionar los proveedores adecuados para la adquisicion de los recursos materiales requeridos.
= Mantener actualizada la cartera de proveedores.
= Elaborar programas de compras de los recursos materiales que se requieran en la Institucion.
= Asesorar a las areas usuarias en materia de adquisiciones.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe del departamento de Adquisiciones.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.

minima:

Experiencia: Seis meses de experiencia en el puesto 0 similar
Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
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Especificos
Habilidades: Manejo de equipo de cémputo. Empatia.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Adquisiciones
C. MONICA J. LOPEZ CORDOVA L.A.E. IVAN BORUNDA GONZALEZ

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccién Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Compras
Relacién de mando: Departamento de Adquisiciones
Reporta a: Jefe del Depto. de Adquisiciones.
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

ADQUIRIR Y DISTRIBUIR LOS BIENES MATERIALES Y SERVICIOS AUTORIZADOS POR EL JEFE DE
DEPARTAMENTO QUE REQUIERAN LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS, DIRECCIONES, COORDINACIONES Y
FACULTADES DE LA UNIVERSIDAD, PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES Y ATENDER LOS DIAS DE
RECEPCION DE FACTURAS Y ENTREGA DE CONTRA-RECIBOS.

Descripcion general del puesto:

RECIBIR Y TRAMITAR LAS REQUISICIONES DE MATERIALES Y/O EQUIPOS, RECABANDO LA AUTORIZACION RESPECTIVA
EN EL CUADRO COMPARATIVO.

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

RECIBIR FACTURAS ORIGINALES, REVISAR Y VALIDAR QUE ESTEN DEBIDAMENTE LLENADAS Y FIRMADAS DE RECIBIDO Y
CONFORMIDAD DE LOS DISTINTOS PROVEEDORES.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Recepcion de facturas y Entrega de Contra-Recibos

e Atencion a proveedores.

e Control de archivo

e Cotizar requisiciones asignadas y elaborar cuadros comparativos de propuestas.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 18 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.

minima:

Experiencia: Tres meses de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Destreza y precisibn en captura, manejo de programas
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Especificos computacionales.
Habilidades: Manejo de equipo de computo. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Adquisiciones
LIC. JOSE SAUL CHAVEZ GUTIERREZ L.A.E. IVAN BORUNDA GONZALEZ

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Coordinacién Administrativa
Relacién de mando: Departamento de Adquisiciones

Reporta a: Jefe del Depto. de Adquisiciones.

Le reportan: Jefe Seccidn y Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto:

LLEVAR EL CONTROL DE LAS REQUISICIONES Y ORDENES DE COMPRA DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUICISIONES.

Descripcion general del puesto:

ATENCION PERSONAL A PROVEEDORES, CON RELACION A SOLICITUDES DE BIENES Y SERVICIOS DE LA INSTITUCION,
PREVIAMENTE AUTORIZADAS POR EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Atencién a proveedores (Dudas y Soluciones).

e Control de archivo

e Manejo de fondo de caja chica.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe del departamento de Adquisiciones.
e  Captura de solicitudes en S.A.G.U. y generar orden de compra

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 18 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.
minima:

Experiencia: Tres meses de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos |Destreza y precision en captura, manejo de programas
Especificos computacionales.

Habilidades: Manejo de equipo de cdmputo. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere
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Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 7:00 a 14:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Adquisiciones
C. ADRIANA ROCIO ABURTO RODRIGUEZ L.A.E. IVAN BORUNDA GONZALEZ

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 08A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Seccidn de Adquisiciones

Relacién de mando: Departamento de Adquisiciones

Reporta a: Jefe de Unidad de Coordinacion Administrativa.
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

ADQUIRIR Y DISTRIBUIR LOS BIENES MATERIALES Y SERVICIOS AUTORIZADOS POR EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO, QUE REQUIERAN LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS, DIRECCIONES Y FACULTADES DE
LA UNIVERSIDAD PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

Descripcion general del puesto:

CAPTURAR LAS ORDENES DE SOLICITUD DE MATERIALES Y EQUIPO DE PIFIS, PIFOP, CONACYT, PRODUCE, PEF Y
PROMEP

FAXEAR A PROVEEDORES LAS ORDENES DE COMPRA, DANDOLES SEGUIMIENTO HASTA LA ENTREGA DE LO SOLICITADO.
TURNAR AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD COPIA DE LAS ORDENES PARA LA CREACION DEL PASIVO RESPECTIVO.
ELABORAR UN REPORTE DE CADA PROYECTO DE LAS SOLICITUDES PIFIS

ARCHIVAR LAS DIFERENTES SOLICITUDES.

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

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Verificar que la orden esté correctamente contabilizada (gasto corriente)

e Comprobar que el proveedor surta exactamente los articulos solicitado en la orden de compra.

e Revisar que la factura retna los requisitos fiscales y esté firmada con el nombre y fecha de quien recibe
los bienes.

e Generar 6rdenes de compra.

e Faxear a los proveedores foraneos la ficha de depdsito del anticipo solicitado.

e Estar pendiente de la recepcion de los equipos adquiridos a proveedores foraneos.

e Cuidar el vencimiento de los contratos de servicios tales como, arrendadora de fotocopiadoras de Unidad
Central, planta de luz de Teleinformatica, Estacionamiento.

e Atender a los proveedores e investigadores responsables de proyectos, en relacién a las solicitudes de
bienes.

e Las demés funciones que le sean encomendadas por el jefe del departamento de contabilidad.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: | Indistinto
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Edad: Mayor de 18 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.

minima:

Experiencia: Tres meses de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Destreza 'y precisibn en captura, manejo de programas
Especificos computacionales.

Habilidades: Manejo de equipo de computo. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

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

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

Responsable del puesto

REVISO
Jefe de Depto. de Adquisiciones

C.LUZ MA. QUINONES VALLES

L.A.E. IVAN BORUNDA GONZALEZ

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 03

l. DATOS GENERALES

Puesto: Auxiliar Administrativo

Relacion de mando: Departamento de Adquisiciones

Reporta a: Jefe de Unidad de Coordinacién Administrativa.
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

AUXILIAR EN GENERAL AL JEFE DEL DEPARTAMENTO Y JEFES DE UNIDAD, EN CUALQUIER ACTIVIDAD DE
TIPO ADMINISTRATIVO; COMO ARCHIVO GENERAL, ORGANIZACION DE ARCHIVO; ENVIO DE
CORRESPONDENCIA; ENTREGA DE DOCUMENTOS A OTROS DEPARTAMENTOS; ELABORACION DE
DOCUMENTOS, ETC.

Descripcion general del puesto:

ELABORAR DOCUMENTOS NECESARIOS COMO OFICIOS, REPORTES, LISTADOS, ETC.
REORGANIZAR CUALQUIER INFORMACION QUE SE LE INDIQUE.

ARCHIVAR TODA LA DOCUMENTACION DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Control de Archivo.

e Sacar copias de expedientes

e Acomodar mercancias recibidas de proveedores.

e Mantener actualizado el catalogo de proveedores.

e Envio o entrega de correspondencia.

e Evaluar periédicamente a proveedores (gestion de calidad).
e Realizar encuestas telefonicas de satisfaccion del usuario.
e Escanear licitaciones para subirlas a la Web (Internet).

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 18 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.
minima:

Experiencia: Tres meses de experiencia en el puesto 6 similar
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Conocimientos

Destreza y precision en captura, manejo de programas

Especificos computacionales.
Habilidades: Manejo de equipo de computo. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Adquisiciones
C. JULIAN IGNACIO GOMEZ PRADO L.A.E. IVAN BORUNDA GONZALEZ

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 03

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales
Relaciéon de mando: Direccién Administrativa

Reporta a: Director Administrativo

Le reportan: Jefes de Unidad de su Departamento.

Objetivo del puesto:

MANTENER ACTUALIZADO EN FORMA PERMANENTE Y DEBIDAMENTE RESGUARDADO Y ASEGURADO EL
INVENTARIO DE LOS ACTIVOS FIJOS, PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD Y PROPORCIONAR MANTENIMIENTO
Y CONSERVACION A LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE LA UNIDAD CENTRAL.

Descripcion general del puesto:

ATENDER AL PERSONAL Y A REPRESENTANTES DE OTRAS INSTITUCIONES EN LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON SU
DEPARTAMENTO.

PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO QUE CORRESPONDAN CON EL PROPOSITO DE INFORMAR Y CONOCER LOS
PLANES, PROGRAMAS Y AVANCES, ASI COMO AUXILIAR EN LA FORMULACION DE LOS MISMOS CUANDO SE REQUIERA.
PROCURAR LA COLABORACION Y EL DESARROLLO DEL PERSONAL A SU CARGO TANTO EN LA REALIZACION DEL
TRABAJO COMO EN LA CAPACITACION, ASi COMO EN LA BUSQUEDA DE NUEVAS METAS Y EL MEJORAMIENTO DE LA
CALIDAD DEL SERVICIO.

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO A SU CARGO, VIGILANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.

SUPERVISAR LOS DISTINTOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO A SU CARGO.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

= Elaborar el programa operativo anual y el programa de trabajo del Departamento de Bienes
Patrimoniales y turnarlo a la Direccién Administrativa.

= Ejecutar el programa de bienes y servicios de acuerdo con los lineamientos generales para tal efecto.

» Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le asigne el Director Administrativo.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: | Indistinto
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Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Grado de licenciatura en campo especializado afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de personal a su cargo y trabajo en equipo.
Especificos
Habilidades: Manejo de equipo de cémputo. Empatia.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Tiempo completo
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Administrativo
C.P. JUAN PABLO ZALDIVAR ESQUIVEL M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de la Unidad Administrativa y Control
Vehicular

Relacién de mando: Departamento de Bienes Patrimoniales

Reporta a: Jefe del Depto. de Bienes Patrimoniales.

Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

PLANEAR, SUPERVISAR Y CONTROLAR EL USO DE VEHICULOS OFICIALES ADSCRITOS A UNIDAD CENTRAL,
MANTENIENDOLOS EN OPTIMAS CONDICIONES OPERACIONALES Y APOYAR EN LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DEL DEPARTAMENTO. CONTROLAR LOS DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL SISTEMA
DE CALIDAD DE ACUERDO A LA NORMA ISO 9001:2000

Descripcion general del puesto:

ACTUALIZAR Y GESTIONAR EL CONTRATO DE POLIZAS DE SEGURO DE EDIFICIOS, OBRAS DE ARTE, EQUIPO
ELECTRONICO Y VEHICULOS, ASi COMO LOS IMPUESTOS GUBERNAMENTALES CORRESPONDIENTES.

GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE MATERIALES, MOBILIARIO O EQUIPO QUE REQUIERA EL DEPARTAMENTO Y EL
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS ADSCRITOS A UNIDAD CENTRAL.

PLANEAR Y CONTROLAR EL BUEN USO DEL COMBUSTIBLE Y LOS VEHICULOS ADSCRITOS A UNIDAD CENTRAL.
CONTROLADOR DE DOCUMENTOS DE LA NORMA 1SO 9001:2000.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Atender las solicitudes de uso de vehiculos.
e Atender las requisiciones de gasolina para los vehiculos oficiales y llevar el control respectivo
Tramitar el pago de tenencias, engomados, tarjetas de circulacibn y demas impuestos
correspondientes a los vehiculos propiedad de la Universidad en Unidad Central y gestionar el
presupuesto de mantenimiento de dichos vehiculos para presentarlos al Jefe del Departamento.
e Almacenar y controlar los recursos de consumo, incluyendo los vales de gasolina mensual.
e Elaborar un programa de uso en base a las solicitudes de vehiculos.
e Mantener actualizado el archivo de edificios, obras de arte y de vehiculos oficiales adscritos a Unidad
Central, llevando un control de su ubicacién.
e Elaborar las solicitudes de servicio de mantenimiento y adquisicién de material requerido.
e Llevar el control de los documentos que forman el Sistema de Calidad de acuerdo a la norma ISO
9001:2000 conforme a lo siguiente:
1.- Crear y dar mantenimiento a archivos del sistema de Calidad.
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2.- Dar de alta en el sistema de calidad los documentos internos y externos, elaborando una lista de
distribucién en cada caso.

3.- Estampar el sello de documento controlado, a los documentos externos.

4.- Sustituir, en el caso de haber modificaciones, los documentos del sistema de calidad, previa solicitud de
modificacion acompafiada del documento a sustituir, ya sea procedimiento y/o formato, verificando y/o
recabando las firmas respectivas de autorizado.

5.- Recoger los documentos obsoletos, sellandolos como tal, cuando procedan modificaciones.

6.- Realizar auditorias a los tendedores de documentos, sobre la base de su lista de distribucion, verificando
su integridad, preservacion y disponibilidad.

7.- Distribuir minutas de juntas de trabajo y comunicados, asi como la elaborar las requisiciones de material y
servicios.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe del Departamento de Bienes
Patrimoniales.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo afin.
minima:

Experiencia: Un afo de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Destreza y precisibn en captura, manejo de programas
Especificos computacionales.

Habilidades: Manejo de equipo de cdmputo. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: |50% Inglés
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: actividades.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Bienes Patrimoniales
L.A. ROSA MARIA LOYA ACOSTA C.P. JUAN PABLO ZALDIVAR ESQUIVEL
AUTORIZO

Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Control de Activos.
Relacién de mando: Direccién Administrativa

Reporta a: Jefe del Depto. de Bienes Patrimoniales
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

REGISTRAR MOVIMIENTOS DE ACTIVOS FIJOS ADQUIRIDOS POR LA UNIVERSIDAD PARA SU ADECUADO
CONTROL.

Descripcion general del puesto:

CONTROLAR Y OPERAR EL REGISTRO DE ALTAS, BAJAS Y TRASPASOS DE LOS BIENES PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD.
EMISION DE RESGUARDOS Y ETIQUETAS CON CODIGOS DE BARRAS QUE PERMITAN CONTROLAR Y UTILIZAR DE MANERA
EFICIENTE Y RAZONABLE LOS BIENES E INMUEBLES DE LA INSTITUCION.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Controlar y operar el registro de altas, bajas y traspasos de los bienes propiedad de la Universidad.
e Emision de los resguardos y etiquetas con cddigos de barras que permitan un control eficaz

e Elaboracion mensual de conciliaciones contables para verificacion de registros.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Depto. de Bienes Patrimoniales.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en Contabilidad o en campo especializado afin.
minima:

Experiencia: Seis meses de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y comunicacion efectiva.
Especificos

Habilidades: Manejo de equipo de cémputo.

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

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Bienes Patrimoniales
C.P. ROSA MARIA LEYVA DIAZ DE LEON C.P. JUAN PABLO ZALDIVAR ESQUIVEL

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Unidad de Control de Inventarios.
Relacién de mando: Direccién Administrativa

Reporta a: Jefe del Depto. de Bienes Patrimoniales
Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

CONTROLAR Y VIGILAR MEDIANTE EL SISTEMA ESTABLECIDO POR EL DEPARTAMENTO, EL ACTIVO FIJO
ADQUIRIDO POR LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA.

Descripcion general del puesto:

LOCALIZACION Y COLOCACION DE CODIGOS DE BARRAS DE LOS BIENES ADQUIRIDOS POR LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA DE CHIHUAHUA QUE PERMITAN UN CONTROL EFICIENTE Y EFICAZ.

RECOPILACION DE FIRMAS DE RESGUARDOS DEL PERSONAL RESPONSABLE DEL ACTIVO ADQUIRIDO PARA
GARANTIZAR EL USO ADECUADO DEL ACTIVO.

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOS FISICOS Y CONCILIACION DE ACTIVOS CON LOS REGISTROS.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Localizar y colocar codigos de barras de los bienes adquiridos por la Universidad.

e Recopilacion de firmas de resguardos del personal responsable del activo adquirido.

e Levantamiento de inventarios fisicos y conciliar el activo con los registros.

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales.
. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 23 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en Contabilidad o en campo especializado afin.

minima:

Experiencia: Seis meses de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de relaciones interpersonales y comunicacion efectiva.

Especificos
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Habilidades: Manejo de equipo de cdmputo.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Bienes Patrimoniales
SE INCLUYE RELACION DE 6 PERSONAS C.P. JUAN PABLO ZALDIVAR ESQUIVEL
AUTORIZO

Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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No.de |Categoria Nombre Firma
Emp.
83432 03 Aguirre Rodriguez Jaime
82318 03 Silva Rodriguez José Luis
09793 03 Burciaga Castellanos Daniel
Alfredo
10470 03 Porras Flores Damian Aaron
10157 03 Medina Flores Sandra Cristina
10232 03 Pefiuelas Padilla Minerva

Departamento de Recursos Humanos



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

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

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Julio 9/03 No. de Rev. 3
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Intendencia de Unidad Central
Relacién de mando: Departamento de Bienes Patrimoniales
Reporta a: Jefe del Depto. de Bienes Patrimoniales.
Le reportan: Intendente y Auxiliares de Intendencia.

Objetivo del puesto:

PLANEAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR TODAS LAS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES PARA MANTENER
SIEMPRE EL EDIFICIO DE UNIDAD CENTRAL Y OFICINAS DE BIENES PATRIMONIALES, ABOGADO GENERAL,
AUDITORIA INTERNA, ARCHIVO DE MICROFILM, PLANEACION Y COORDINACION DE GESTORIA EN
CONDICIONES ADECUADAS DE FUNCIONAMIENTO Y LIMPIEZA.

Descripcion general del puesto:

RECIBIR, PLANEAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR TODAS LAS ACTIVIDADES NECESARIAS DE LIMPIEZA, MANTENIMIENTO Y
SEGURIDAD PARA MANTENER LAS INSTALACIONES DE UNIDAD CENTRAL Y SUS OFICINAS DESCENTRALIZADAS EN
CONDICIONES DE USO.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Coordinar y controlar al personal de intendencia, mantenimiento, velador del edificio y a los dos
guardias comisionados por el Jefe de Unidad de Seguridad y Vigilancia, en el edificio de Unidad
Central.

e  Supervisar los trabajos de limpieza y mantenimiento en Unidad Central y oficinas fuera del edificio.

e  Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo hidroneumatico, calefaccion y aire
acondicionado.

e  Supervisar el buen funcionamiento del equipo contra incendio.

Supervisar el reparto de correspondencia de Unidad Central dirigida a las diferentes Facultades y
dependencias.

e Reportar a la coordinacion de Mantenimiento los trabajos preventivos y correctivos fuera del alcance
de la Unidad de Intendencia.

e Recabar el listado de materiales requeridos para los trabajos de mantenimiento y limpieza y la
elaboracién de la respectiva requisicion.

e Elaboracién de solicitudes de pago extra por trabajos extraordinarios.

Las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales.
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Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.

minima:

Experiencia: Un afio de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de personal. Conocimientos de electricidad, aire acondicionado,
Especificos calefaccion, pintura, fontaneria y plomeria.

Habilidades: Comunicacion efectiva y empatia.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

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

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

Responsable del puesto

REVISO
Jefe de Depto. de Bienes Patrimoniales

C. ALBERTO RIVERA LICANO

C.P. JUAN PABLO ZALDIVAR ESQUIVEL

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Intendencia de Museo “Quinta Gameros”
Relacién de mando: Departamento de Bienes Patrimoniales
Reporta a: Jefe del Depto. de Bienes Patrimoniales.

Le reportan:

No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

PLANEAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR TODAS LAS ACTIVIDADES CORRESPONDIENTES PARA MANTENER
SIEMPRE EL MUSEO QUINTA GAMEROS EN CONDICIONES ADECUADAS DE FUNCIONAMIENTO Y LIMPIEZA.

Descripcion general del puesto:

RECIBIR, PLANEAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR TODAS LAS ACTIVIDADES NECESARIAS DE LIMPIEZA, MANTENIMIENTO Y
SEGURIDAD PARA MANTENER LAS INSTALACIONES DE MUSEO “QUINTA GAMEROS” EN CONDICIONES DE USO.
REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e  Supervisar los trabajos de limpieza y mantenimiento en Museo “Quinta Gameros”.

e Proporcionar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo hidroneumatico, calefaccion y aire
acondicionado.

e Supervisar el buen funcionamiento del equipo contra incendio.
Recabar el listado de materiales requeridos para los trabajos de mantenimiento y limpieza y la
elaboracién de la respectiva requisicion.

o Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de Bienes Patrimoniales.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.
minima:

Experiencia: Un afio de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos
Especificos

Manejo de personal. Conocimientos de electricidad, aire acondicionado,
calefaccion, pintura, fontaneria y plomeria.

Habilidades:

Comunicacion efectiva y empatia.

Otros idiomas:

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

REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Bienes Patrimoniales
C. REFUGIO MARTIN MOLINA MENDOZA C.P. JUAN PABLO ZALDIVAR ESQUIVEL

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 33A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Técnico (CHOFER)

Relacion de mando: Depto. de Bienes Patrimoniales
Reporta a: Jefe del Depto. de Bienes Patrimoniales
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

CONDUCIR EL (LOS) VEHICULO(S) DE LA UNIVERSIDAD, TRANSPORTANDO PERSONAS, MATERIALES,
EQUIPO, MAQUINARIA'Y OTROS REQUERIMIENTOS.

Descripcion general del puesto:

TRANSPORTE DE PERSONAL, MAQUINARIA, EQUIPO, MATERIALES Y PAQUETERIA.

VIGILAR EL MANTENIMIENTO DE LA UNIDAD O UNIDADES A SU CARGO.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Mantener limpia la unidad a su cargo.

e Realizar composturas menores y reportar con oportunidad el requerimiento de servicio o reparacion mayor
gue necesite el vehiculo.

e Recibir, controlar, registrar e informar sobre los vales de combustible utilizados y el kilometraje recorrido.

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

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: No importante

Escolaridad Secundaria terminada.

minima:

Experiencia: Un afio de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Ley General de Transito del Estado de Chihuahua.

Especificos

Habilidades: Destreza y habilidad en el manejo de vehiculos automotores, asi como
herramientas y equipo mecanico automotriz. Comunicacioén efectiva y
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relaciones interpersonales.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: Presentar licencia de chofer.
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Vehiculos de la Universidad
cargo:
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Bienes Patrimoniales
C. ADAN MANUEL TORRES LOPEZ C.P. JUAN PABLO ZALDIVAR ESQUIVEL
AUTORIZO

Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05

Puesto 03
l. DATOS GENERALES
Puesto: Mensajero
Relacién de mando: Depto. de Bienes Patrimoniales
Reporta a: Jefe del Depto. de Bienes Patrimoniales
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

TRASLADO DE DOCUMENTACION DE UNIDAD CENTRAL HACIA UNIDADES ACADEMICAS, DIRECCIONES,
DEPARTAMENTOS Y DEMAS QUE SE REQUIERAN DE LA MISMA INSTITUCION.
CONDUCIR EL (LOS) VEHICULO(S) DE LA UNIVERSIDAD.

Descripcion general del puesto:
TRASLADO DE DOCUMENTACION.
CONDUCIR LOS VEHICULOS DE LA UNIVERSIDAD

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

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Traslado de documentacion de Unidad Central hacia Unidades Académicas, Direcciones de area,
Departamentos y demas que se requieran en Rectoria de la misma Institucién.
e Conducir el (los) vehiculo (s) de la Universidad.

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

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: No importante

Escolaridad Secundaria terminada.

minima:

Experiencia: Un afio de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Ley General de Transito del Estado de Chihuahua.

Especificos

Habilidades: Destreza y habilidad en el manejo de vehiculos automotores, asi como
herramientas y equipo mecanico automotriz. Comunicacion efectiva y
relaciones interpersonales.
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Otros idiomas: | No requiere
Otros: Presentar licencia de chofer.
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Vehiculos de la Universidad
cargo:
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Bienes Patrimoniales
C. MIGUEL ANGEL TORRES MONTES C.P. JUAN PABLO ZALDIVAR ESQUIVEL
AUTORIZO

Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 31A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Intendente

Relacion de mando: Depto. de Bienes Patrimoniales
Reporta a: Jefe de Unidad Central de Intendencia
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

SUPERVISAR LAS LABORES DE INTENDENCIA DE LOS AUXILIARES DE INTENDENCIA Y MANTENER EN
ORDEN Y ASEADAS LAS AREAS A SU CARGO.

Descripcion general del puesto:

REALIZAR TODAS LAS LABORES DE LIMPIEZA DE LAS OFICINAS, BANOS, PASILLOS, AZOTEA Y EXTERIORES DEL EDIFICIO
U OFICINAS.

SUPERVISAR LAS LABORES DE LIMPIEZA DE LOS AUXILIARES DE INTENDENCIA DE LA UNIDAD CENTRAL, REPORTANDO
AL JEFE DE UNIDAD CENTRAL DE INTENDENCIA LAS AREAS CON PROBLEMAS DE LIMPIEZA O DESPERFECTOS.

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

JEFE DEL DEPARTAMENTO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

e Preparar y mantener el servicio del café.

e Apoyar en el cambio o movimiento de mobiliario de oficinas.

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

e Reportar oportunamente a su jefe inmediato de las necesidades de articulos de limpieza y desperfectos en
el edificio, oficinas y mobiliario.

e Auxiliar a su jefe inmediato en las labores de supervision de los auxiliares de intendencia de Unidad
Central, reportandole las areas en que detecte problemas de limpieza o desperfectos.

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

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 18 afos
Estado Civil: No importante
Escolaridad Primaria terminada.
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minima:
Experiencia: No necesaria
Conocimientos | Basicos de limpieza.
Especificos
Habilidades: Relaciones interpersonales.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 7:00 a 13:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Bienes Patrimoniales
C. JESUS FRANCISCO OLIVAS ALMANZA C.P. JUAN PABLO ZALDIVAR ESQUIVEL

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 43A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Auxiliar de Intendencia

Relacion de mando: Depto. de Bienes Patrimoniales
Reporta a: Jefe de Unidad Central de Intendencia
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:
MANTENER EN ORDEN Y ASEADAS LAS AREAS QUE LE ASIGNEN PARA LIMPIEZA.

Descripcion general del puesto:

REALIZAR TODAS LAS LABORES DE LIMPIEZA DE LAS OFICINAS, BANOS, PASILLOS, AZOTEA Y EXTERIORES DEL EDIFICIO
U OFICINAS.

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

JEFE DEL DEPARTAMENTO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

¢ Realizar todas las labores de limpieza de las oficinas, bafios, pasillos, azotea y exteriores del edificio u
oficinas.
Preparar y mantener el servicio del café.
Apoyar en el cambio o movimiento de mobiliario de oficinas.

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

e Reportar oportunamente a su jefe inmediato de las necesidades de articulos de limpieza y desperfectos en
el edificio, oficinas y mobiliario.

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

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 18 afos
Estado Civil: No importante
Escolaridad Primaria terminada.
minima:

Experiencia: No necesaria
Conocimientos | Basicos de limpieza.
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Especificos
Habilidades: Comunicacion efectiva y relaciones interpersonales.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe de Depto. de Bienes Patrimoniales
SE ANEXA RELACION DEL PERSONAL C.P. JUAN PABLO ZALDIVAR ESQUIVEL

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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No.de |Categoria Nombre Firma
Emp.

04318 04 Herrera Solis José Javier

07745 04 Rivera Terrazas Luis Alberto

06333 04 Mufioz Gémez Delfino

08022 05 Acosta Gutiérrez Francisco

11996 05 Suérez Gonzalez José Antonio

10509 05 Garcia Segovia Fco. Manuel

91893 05 Rodriguez Garcia Mariana

11614 05 Ruiz Alderete Alvaro Enrique

Departamento de Recursos Humanos



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

Cédigo DOC5.5 RHU 54 AD Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Junio 24/03 No. de Rev. 3

Elaboro: Depto. de Recursos Humanos
Aprobado por: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 03
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe del Departamento de Certificacion
Relacion de mando: Direccion Administrativa
Reporta a: Director Administrativo
Le reportan: Jefes de Unidad de su Departamento

Objetivo del puesto:

MANTENER EL CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD, MEDIANTE
PROCESOS CERTIFICADOS QUE ENRIQUEZCAN LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS QUE BRINDAN LAS
DIRECCIONES ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA.

Descripcion general del puesto:

Atender al personal y a representantes de otras instituciones en los asuntos
relacionados con su Departamento.

Participar en reuniones de trabajo que correspondan con el propdsito de informar y
conocer los planes, programas y avances, asi como auxiliar en la formulacion de los
mismos cuando se requiera.

Procurar la colaboracion y el desarrollo del personal a su cargo tanto en la realizacion
del trabajo como en la capacitacion, asi como en la blsqueda de nuevas metas y el
mejoramiento de la calidad de servicio.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades del Departamento a sus cargo,
vigilando el cumplimiento de las politicas establecidas.

Las demas funciones que le sean encomendadas por su Director de Area.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Elaborar el programa operativo anual y el programa de trabajo del Departamento de
Certificacién y turnarlo a la Direccién Administrativa.

Mantener informado del funcionamiento y efectividad del Sistema de Gestién de la Calidad
al Director Administrativo incluyendo las necesidades de mejora.

Coordinar las Juntas del Comité de Calidad para revision , evaluacién e informacion del
Sistema de Calidad

Responsable de las firmas de autorizaciéon en ausencia del Director Administrativo.

Atender las Auditorias de Seguimiento y Certificacion al Sistema de Calidad

Coordinar las Auditorias Internas al Sistema de Calidad y Capacitar adecuadamente a los
Auditores Internos.
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« Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto y demas que le asigne el Director
Administrativo.

1. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de Licenciatura en campo especializado afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Conocimiento Administrativo y trabajo en equipo

Especificos

Habilidades: Manejo de relaciones interpersonales y comunicacién efectiva, manejo

de equipo de computo. Capacidad de Coordinacion Y Logistica.
Conocimiento de Procesos e interrelaciones

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Equipo asu Equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus funciones.
cargo:
REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Administrativo
C.P. JAVIER MIMBELA PEREZ M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03
Puesto 03

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Relacion de mando: Direccién Administrativa

Reporta a: Director Administrativo

Le reportan: Jefes de Unidad de su Departamento

Objetivo del puesto:

COORDINAR ESFUERZOS MEDIANTE EL PROCESO SELECCION, CONTRATACION, TRAMITACION Y GESTORIA
DEL RECURSO HUMANO QUE REQUIERAN LAS AREAS DE LA UNIVERSIDAD, PARA EL DESARROLLO DE SUS
FUNCIONES, OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES, ASI COMO REALIZAR LOS TRAMITES INTERNOS Y
EXTERNOS QUE SE ORIGINEN DE LOS DERECHOS Y LAS OBLIGACIONES QUE CORRESPONDEN A LOS
TRABAJADORES DE LA UNIVERSIDAD, PROPORCIONANDO SERVICIOS DE CALIDAD, PROCURANDO MANTENER
COMPROMETIDO Y MOTIVADO A SU EQUIPO DE TRABAJO.

PROPICIAR LA BUSQUEDA DE METODOS QUE MEJOREN EL TRABAJO Y EL PRODUCTO ASI COMO DE NUEVAS
METAS QUE CONDUZCAN AL DESARROLLO.

Descripcion general del puesto:

ATENDER AL PERSONAL Y A REPRESENTANTES DE OTRAS INSTITUCIONES EN LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON SU
DEPARTAMENTO.

PARTICIPAR EN REUNIONES DE TRABAJO QUE CORRESPONDAN CON EL PROPOSITO DE INFORMAR Y CONOCER LOS PLANES,
PROGRAMAS Y AVANCES, ASI COMO AUXILIAR EN LA FORMULACION DE LOS MISMOS CUANDO SE REQUIERA.

PROCURAR LA COLABORACION Y EL DESARROLLO DEL PERSONAL A SU CARGO TANTO EN LA REALIZACION DEL TRABAJO
COMO EN LA CAPACITACION, ASi COMO EN LA BUSQUEDA DE NUEVAS METAS Y EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DEL
SERVICIO.

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA COORDINACION A SU CARGO, VIGILANDO EL
CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.

SUPERVISAR LOS DISTINTOS PROCESOS DE LA COORDINACION A SU CARGO.

ENCARGADO DE LA COORDINACION GENERAL DEL CONSULTORIO MEDICO UNIVERSITARIO.

LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR SU DIRECTOR DE AREA.
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I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Atender al personal y a representantes de otras instituciones en los asuntos relacionados con el
Departamento, asi como a los representantes de los sindicatos (Académico y Administrativo).

e Participar en las reuniones de trabajo que correspondan, con el propésito de informar y conocer los
planes, programas y avances, asi como auxiliar en la formulacion de los mismos cuando se requiera.

e Procurar la colaboracion y el desarrollo del personal a su cargo tanto en la realizacion del trabajo como en
la capacitacion, asi como en la busqueda de nuevas metas y el mejoramiento de la calidad del servicio.

¢ Vigilar el cumplimiento de los derechos y obligaciones de las relaciones obrero-patronales.

e Supervisar, extender y firmar permisos, licencias, etc. que requiera el personal de la U.A.CH., de
conformidad con las politicas establecidas.

e Autorizar y firmar las altas de personal, bajas y licencias que se envian a Pensiones Civiles del Estado, asi
como toda la correspondencia que emita la Coordinacion a su cargo, relacionada con sus funciones.

e Supervisar y aprobar el funcionamiento de la némina de empleados, asi como los movimientos de altas,
bajas y cambios tanto del personal como del tabulador de sueldos y salarios.

e Supervisar el cumplimiento de las prestaciones contractuales del personal.

e Supervisar los tramites de liquidaciones y despidos del personal, asi como de la contratacion del mismo.

e Supervisar los procesos de seleccion y capacitacion del personal.

e Supervisar el cumplimiento de la prestaciéon del FONACOT otorgada a los trabajadores y autorizar los
pagos de los créditos obtenidos por los trabajadores.

o Verificar y supervisar el pago de los seguros a que tienen derecho los empleados y sus beneficiarios.

e Las demas funciones que le sean conferidas por el Director Administrativo.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 30 afos

Estado Civil: Casado

Escolaridad Grado de licenciatura en area afin.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en el puesto o similar.

Conocimientos | En administracion general.

Especificos Manejo de personal a su cargo y trabajo en equipo

Habilidades: Tacto y poder de negociacién y/o atencién y consultoria con personal de

otras instituciones u organismos, asi como con lideres sindicales y
publico en general. Empatia.

Otros idiomas: | No requiere

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

REVISO Y AUTORIZO
Responsable del puesto Director Administrativo
LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 04A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Secretaria Ejecutiva

Relacién de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe del Depto. de Rec. Humanos

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO. DE RECURSOS HUMANOS EN LAS LABORES
ADMINISTRATIVAS.

Descripcion general del puesto:

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

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

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

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

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

EFECTUAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS Y FAX.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Tomar dictado y elaboracion de oficios.

Elaborar requisiciones de papeleria y articulos de oficina, cuidando los limites de existencia, para que
siempre se tenga todo lo necesario en el Departamento de recursos humanos.

Atender las llamadas telefénicas y el fax.

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

Llevar el control de caja chica.

Las demas funciones que le sean encomendadas por su Jefe inmediato.
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Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

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

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.
Especificos Relaciones interpersonales.

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

Relaciones interpersonales y comunicacién efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

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

REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos
C. MARISELA GONZALEZ RIVERO LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05

Puesto 20
l. DATOS GENERALES
Puesto: Técnico en Conmutador Telefénico
Relacién de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe del Depto. de Rec. Humanos
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

ATENDER EL CONMUTADOR DE UNIDAD CENTRAL

Descripcion general del puesto:

OPERAR Y VERIFICAR EL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO A SU CARGO.

SOLICITAR OPORTUNAMENTE LOS SERVICIOS DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACIONES QUE SE REQUIERAN.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Contestar el conmutador de Unidad Central, canalizando las llamadas a los Departamentos y Facultades y
viceversa

¢ Recibir la correspondencia y enviarla a los Departamentos, de Unidad Central y Facultades.

e Atender al pablico en general en forma atenta y cortés proporcionando informacion oportuna y veraz.
Revisar los periédicos a los cuales esta suscrita la Institucion para proporcionar mejor informacion,
referente a la misma.

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

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica.

minima:

Experiencia: Requiere un afo de experiencia en el puesto 6 similar

Conocimientos | Manejo de equipo técnico del area. Conocimiento del personal y

Especificos teléfonos los Departamentos de Rectoria y Facultades internas y
fordneas. Relaciones interpersonales.

Habilidades: Destreza en el manejo de conmutador telefénico. Comunicacion efectiva
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y trato al publico.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: Excelente presentacion
Horario: Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

REVISO

Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos

C. MARGARITA OLIVIA VALENZUELA GAYTAN LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 05
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Unidad de Némina
Relacién de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe del Depto. de Rec. Humanos
Le reportan: Jefes de Seccion de la Unidad

Objetivo del puesto:

INTEGRACION Y PROCESAMIENTO DE LA NOMINA.

Descripcion general del puesto:

ELABORAR, INTEGRAR Y PROCESAR LA NOMINA DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LA INSTITUCION.
DISTRIBUIR, COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LAS LABORES ASIGNADAS AL PERSONAL A SU CARGO.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Elaborar las nomina de carrera docente y de estimulos al desempefio, integraciéon en némina del bono del
personal jubilado y pensionado.

e Elaborar el calculo y cierre de ndmina quincenal.

e Incorporar a la nébmina los movimientos de personal, en forma oportuna y correcta, previa autorizacion del
Jefe de Departamento.

e Incorporar a la nédmina el tiempo extra y compensaciones solicitados por los Secretarios Administrativos de
Facultades, Escuelas e Instituto, y por los Jefes de Departamento de Unidad Central, previa autorizacién
del Jefe del Departamento.

e Incorporar a la némina las prestaciones de becas y guarderia, Ayuda de inscripciones, libros, becas
extraordinarias y canastillas, previamente autorizadas por el Secretario General.

e Dar aviso a Pensiones Civiles del Estado de los movimientos de personal, previa autorizacion del Jefe del
Departamento.

e Elaborar previa validacion del Jefe del Departamento, las 6rdenes de pago al Depto. de Tesoreria por los
servicios contratados por honorarios, asi como el pago de otras prestaciones autorizadas al personal.

e Tres dias antes de la elaboracién de cheques y pago de la nomina someter la pre-némina a la autorizacion
del Jefe del Departamento, y en ausencia de éste, al Director Administrativo.

e Tramitar la correccion de fechas de ingreso y antigiiedad.

e Supervisar la elaboracién de “hojas de servicio” para tramites de jubilacion o pensién ante Pensiones
Civiles del Estado.

e Supervisar la elaboracién de constancias de trabajo solicitadas por los empleados a esta unidad.
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e Atender personal y/o telefonicamente a los empleados que soliciten aclaraciones sobre sus percepciones y
descuentos.

e Actualizar tabuladores, tablas ISR y prestaciones segin los contratos colectivos de trabajo.

e Llevar control y elaborar previa autorizacion del Jefe del Departamento las o6rdenes de pago de

retenciones por los diferentes conceptos.

Distribuir, coordinar y supervisar las labores asignadas al personal a cargo.

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

Coordinar la digitalizacion de los expedientes de empleados de la U.A.CH.

Las demés funciones que le encomiende el Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 30 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Grado de licenciatura en campo afin.
minima:
Experiencia: Dos afios de experiencia en puesto similar.
Conocimientos | Manejo de programas computacionales y equipo de oficina.
Especificos Manejo de personal a su cargo. Relaciones interpersonales.
Habilidades: Manejo de paquetes computacionales. Empatia.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos
C. GUILLERMO LOPEZ CENICEROS LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 16A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Seccién de NOmina

Relacién de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Unidad de Némina

Le reportan: No tiene personal a su cargo.

Objetivo del puesto:

APOYAR A LA UNIDAD DE NOMINA EN EL PROCESO DE ELABORACION Y REVISION DE NOMINA.
Descripcion general del puesto:

VERIFICAR Y CAPTURAR LAS SOLICITUDES DE PAGO DE NOMINA DE LAS PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES QUE
PROCEDAN, DE ACUERDO A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS Y EFECTUAR EN EL SISTEMA LOS MOVIMIENTOS DE
PERSONAL, TALES COMO ALTAS, BAJAS Y LICENCIAS.

PRESENTAR INFORMES PERIODICOS.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Revisar las solicitudes de pago que envian los Centros a su cargo, verificando célculos y autorizaciones.
Capturar los pagos que procedan.

Revisar los datos capturados en némina.

Elaborar movimientos de personal como altas, bajas y cambios, capturandolos en el sistema de némina.
Archivar las solicitudes de pago.

Atender personal y/o telefénicamente a los empleados que soliciten aclaraciones sobre sus percepciones y
descuentos, por medio del Jefe de Recursos Humanos de la Unidad Académica o Departamento.

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

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

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

minima:

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina. Relaciones
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Especificos

interpersonales.

Habilidades:

Destreza y precision en captura, manejo de programas
computacionales. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos

C.P. ELIDA GABRIELA SANCHEZ ONTIVEROS LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 16B

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Seccién de NOmina

Relacién de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Unidad de Némina

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:
APOYAR A LA UNIDAD DE NOMINA EN EL PROCESO DE ELABORACION Y REVISION DE NOMINA.
Descripcion general del puesto:

VERIFICAR Y CAPTURAR LAS SOLICITUDES DE PAGO DE NOMINA DE LAS PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES QUE
PROCEDAN, DE ACUERDO A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS Y EFECTUAR EN EL SISTEMA LOS MOVIMIENTOS DE
PERSONAL, TALES COMO ALTAS, BAJAS Y LICENCIAS.

ELABORAR LA POLIZA DE CHEQUES CANCELADOS.

PRESENTAR INFORMES PERIODICOS.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Revisar las solicitudes de pago que envian los Centros a su cargo, verificando célculos y autorizaciones.

Capturar los pagos que procedan.

Revisar los datos capturados en némina.

Elaborar movimientos de personal como altas, bajas y cambios.

Archivar las solicitudes de pago.

Atender personal y/o telefénicamente a los empleados que soliciten aclaraciones sobre sus percepciones y

descuentos.

e Elaborar la pdliza de cheques cancelados, los cuales no debieron emitirse, turnandolos al Depto. de
Contabilidad.

e Tramitar las solicitudes de pago urgentes, con el Departamento de Tesoreria.

e Formar parte de la Comision Mixta de Admision, Tabulador y Escalafon del personal Administrativo
sindicalizado.

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

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

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

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto similar
Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.
Especificos Relaciones interpersonales.

Habilidades: Destreza y precision en captura, manejo de programas

computacionales. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones
REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos
C. SILVIA ELIZABETH LEVARIO QUEZADA LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 16A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Seccién de Archivo

Relacién de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Unidad de Némina

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

MANTENER ACTUALIZADO EL ARCHIVO

Descripcion general del puesto:

INTEGRAR Y DIGITALIZAR LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL ACADEMICO, ADMINISTRATIVO Y DE TODAS LAS
DEPENDENCIAS DE LA INSTITUCION.

ARCHIVAR LAS NOMINAS PREVIAMENTE ENCUADERNADAS.

PRESENTAR INFORMES PERIODICOS.

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

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Mantener un control de la papeleria sobre la documentacion del personal académico y administrativo de la

U.A.CH.

e Integrar los expedientes del personal, de facultades y departamentos, clasificandolos en vigentes, extras,
jubilados y los que causaron baja, manteniendo un control sobre el préstamo de expedientes, ya sea para
la recategorizacion académica y/o administrativa, o para otros tramites.

e Separar y enviar las néminas a encuadernar.

Digitalizar la documentacion que diariamente llega para integrarla en cada expediente.
Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: No importante

Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:
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Experiencia: Requiere un seis meses de experiencia en puesto similar
Conocimientos | Manejo de programas computacionales y equipo de computo.
Especificos Administracion de archivos. Relaciones interpersonales.
Habilidades: Manejo de paquetes computacionales y mantenimiento de archivos.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.

REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos

C. MA. DE LOS ANGELES SAENZ VILLALOBOS LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 16A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Seccién de Prestaciones Sociales
Relacién de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Unidad de Némina

Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

ELABORAR CONSTANCIAS AL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO, ASI COMO TRAMITAR ANTE
PENSIONES CIVILES DEL ESTADO LOS AVISOS DE ALTAS, BAJAS Y LICENCIAS.

Descripcion general del puesto:

ELABORAR LAS HOJAS DE SERVICIO AL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO Y LAS CONSTANCIAS DE TRABAJO, AL
PERSONAL QUE LO SOLICITE.

VERIFICAR LA CALIDAD DE LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS.

PRESENTAR INFORMES PERIODICOS.

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

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Elaborar las Hojas de Servicio, tomando los datos del sistema de ndémina y/o consultando los libros, para
integrar el tiempo y las cuotas aportadas, del personal que desee correccion en antigliedad, pensionarse o
jubilarse.
e Elaborar constancias de antigliedad, puesto y salario, al personal que lo solicite.
Enviar a Pensiones Civiles del Estado, las altas, bajas y licencias del personal de la U.A.CH.
e Asegurar la calidad de la digitalizacion, verificando que las iméagenes digitalizadas aparezcan
correctamente en la pantalla.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

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

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto 0 similar

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




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.
Especificos Relaciones interpersonales

Habilidades: Destreza y precision en captura de informaciéon, manejo de programas
computacionales. Comunicacion efectiva.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos
C. ALICIA PRIETO OLIVAS LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

i il R i il . I Il T ————
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos

Aprobado por: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 05

V. DATOS GENERALES

Puesto:

Relacién de mando:

Reporta a:

Le reportan:

Auxiliar Administrativo
Departamento de Recursos Humanos
Jefe de Unidad Nomina

No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:
APOYO ADMINISTRATIVO AL JEFE DE SECCION DE PRESTACIONES SOCIALES Y JEFE DE SECCION DE

ARCHIVO.

Descripcion general del puesto:

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS.
ARCHIVO DE DOCUMENTACION EN GENERAL.

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

V.

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Digitalizar y administrar los expedientes del personal académico y administrativo de todas las
dependencias de la Institucion.
Archivar los expedientes previamente digitalizados y administrados.

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

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor del8 afios
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Preparatoria y/o carrera técnica, estudios de computacion.
minima:
Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.
Especificos Relaciones interpersonales
Habilidades: Destreza y precisién en captura de informacién, manejo de programas

computacionales.

Otros idiomas:

No requiere

Otros:

No requiere

Horario:

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

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

REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos

C. JESUS ALFONSO ORTIiZ BARRAGAN LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos
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Elaboro: Depto. de Recursos Humanos

Aprobado por: Direccién Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 05

l. DATOS GENERALES

Puesto:

Relacién de mando:

Reporta a:

Le reportan:

Secretaria
Departamento de Recursos Humanos
Jefe de Unidad Administrativa

No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:
APOYO ADMINISTRATIVO AL JEFE DE UNIDAD ADMINISTRATIVA Y JEFE DE SECCION

Descripcion general del puesto:

REGISTRO DE CONTRATOS EN LA BASE DE DATOS DE RECURSOS HUMANOS.
ARCHIVO DE DOCUMENTACION EN GENERAL.

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

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

Apoyo en el registro de contratos que periddicamente llega para integrarla a la base de datos.
e Apoyo en la revision de la papeleria sobre la contratacion del personal académico y administrativo de

confianza.

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

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor del8 afios

Estado Civil: Indistinto

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

minima:

Experiencia: Requiere un afo de experiencia en puesto 0 similar

Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.

Especificos Relaciones interpersonales

Habilidades: Destreza y precision en captura de informacién, manejo de programas
computacionales.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

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

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

Departamento de Recursos Humanos
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| cargo: | funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos
C. GPE. ALICIA ROMERO PORTILLO LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

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



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

Coédigo DOC5.5 RHU 50 AD Péagina 1 de 2

Fecha de emisién Fecha de Rev. Septiembre 20/2006
Junio 24/03 No. de Rev. 3

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 05
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Unidad de Sistemas
Relacion de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe del Depto. de Rec. Humanos
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA ELABORACION E IMPRESION DE LAS
NOMINAS Y EN LA EMISION DE DIVERSOS LISTADOS DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD PARA SU
OPORTUNA ENTREGA A LOS DEPARTAMENTOS CORRESPONDIENTES.

Descripcion general del puesto:

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Impresién de cheques y reportes de némina, turnando a los departamentos correspondientes.
e Invalidar los cheques con errores de impresion y enviarlos al Depto. de Auditoria Interna.
e Elaboracion de reportes e informes relacionados con el personal.
e Auxiliar a la Unidad de N6mina en los siguientes procesos:
1. Revisar la papeleria de solicitud de pagos que envian las Facultades, Escuelas e Instituto, asi como los
Departamentos de Unidad Central.
Capturar los pagos que procedan.
Realizar los movimientos de personal como altas, bajas y cambios que procedan y llenar el formato y
una vez capturado enviarlo al archivo.
Revisién de los datos que han sido capturados en el sistema de némina.
Archivo de los reportes de ndmina emitidos e informacién de solicitudes de pago.
Atender personal y/o telefénicamente a las personas que soliciten aclaraciones sobre sus percepciones

y descuentos, por medio del Jefe de Recursos Humanos de la Unidad Académica o Departamento.

Las demas funciones que le encomiende el Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: | Indistinto

i il R i il . I Il T ————
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Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Carrera técnica en campo especializado afin.

minima:

Experiencia: No requiere

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

Habilidades: Manejo de paquetes computacionales. Comunicacién efectiva.

Otros idiomas:

No requiere

Otros:

No requiere

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

Responsable del puesto

REVISO
Jefe Depto. de Recursos Humanos

LIC. VERONICA MOLINA ARMENDARIZ

LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos
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Aprobado por: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 05
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Unidad Administrativa
Relacién de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe del Depto. de Rec. Humanos
Le reportan: Jefe de Seccion Administrativay Secretaria

Objetivo del puesto:

REALIZAR LOS TRAMITES DE TIPO ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD.
Descripcion general del puesto:

REVISAR Y CONTROLAR LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS.

REVISAR Y CONTROLAR EL PAGO DE LAS PRESTACIONES CONTRACTUALES DE CARACTER ADMINISTRATIVO.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

¢ Revisar los contratos de prestacion de servicios, conforme a las disposiciones fijadas por la Direccion
Administrativa y llevar el control de su registro y vencimiento.

e Tramitar el pago de prestaciones contractuales gestionadas por ambos sindicatos y el personal de
confianza:

a. Tramite de préstamos para personal Académico y préstamos para construccion y enganche de
vivienda para el personal Administrativo Sindicalizado.

Pago de bono mensual a personal pensionado o jubilado.

Autorizacion para el pago de fideicomiso de personal pensionado o jubilado.

Pago de seguro de vida y pago de marcha.

e. Tramite de apoyos econdémicos para el P.A.S.

e Analizar y en su caso certificar las solicitudes de Fonacot presentadas por los trabajadores de base, de
conformidad con las politicas establecidas sobre el particular, llevando un control de los descuentos
quincenales realizados al personal conforme al requerimiento de la institucion, enviar mensualmente a la
unidad de néminas reporte con los movimientos de altas, cambios y bajas por este concepto y enviar
mensualmente a Tesoreria la cédula de notificaciéon de Altas y Pagos de Fonacot, previa autorizacion del
jefe del departamento.

Revisar y en su caso autorizar las solicitudes de credencial del personal de base de la Universidad.

e Mantener una estrecha relacién con las unidades de nominas y relaciones laborales para complementar la
informacion requerida, y verificar que sean aplicados los movimientos autorizados.

e Formar parte de la Comision Mixta de Admision, Tabulador y Escalafén del Sindicato Administrativo.

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

aoo

i il R i il . I Il T ————
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Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de licenciatura en campo especializado.

minima:

Experiencia: Dos afios de experiencia en puesto similar

Conocimientos | Manejo de la Ley Federal del Trabajo, Ley de Pensiones Civiles del
Especificos Estado y Contratos Colectivos de Trabajo.

Manejo de programas computacionales y equipo de oficina
Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo

Habilidades: Manejo de equipo de computo. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones.
REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos
M.A.R.H. LAURA GPE. MARTINEZ G. LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO
AUTORIZO

Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05

Puesto 16
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Seccién Administrativa
Relacién de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Unidad Administrativa
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:
REVISAR LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS.
Descripcion general del puesto:

REVISAR Y CONTROLAR EL PAGO DE LAS PRESTACIONES CONTRACTUALES DE CARACTER ADMINISTRATIVO.

V. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Revisar los contratos de prestacion de servicios, conforme a las disposiciones fijadas por la Direccion
Administrativa.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Preparatoria y/o Carrera Técnica, estudios de computacion
minima:

Experiencia: Requiere un afo de experiencia en puesto 6 similar
Conocimientos | Manejo de programas computacionales y equipo de oficina
Especificos Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo
Habilidades: Manejo de equipo de computo. Comunicacion efectiva.
Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

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

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

i il R i il . I Il T ————
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REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos
L.C.I. RAQUEL ALICIA GONZALEZ BEJAR LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 05
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Unidad de Capacitaciéon y Servicio Médico.
Relacién de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe del Depto. de Rec. Humanos
Le reportan: Jefe de Seccion de Apoyo Administrativo

Objetivo del puesto:

ATENDER LAS NECESIDADES DE SERVICIO MEDICO DEL PERSONAL EXTRA, PLANEAR Y ORGANIZAR
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LO QUE CORRESPONDA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
RESPECTO A LA CERTIFICACION ISO 9001:2000

Descripcion general del puesto:

ELABORAR Y DESARROLLAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION ANUALES DE ACUERDO A LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO Y PRESENTAR INFORMES PERIODICOS.

ELABORAR LAS DESCRIPCIONES DE PUESTO Y LOS PROCEDIMIENTOS A CERTIFICAR DEL DEPARTAMENTO, VIGILANDO SU
ACTUALIZACION.

REVISAR, CLASIFICAR Y TURNAR A TESORERIA LOS GASTOS DE SERVICIO MEDICO EROGADOS POR EL PERSONAL EXTRA
DE LA UNIVERSIDAD.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Elaborar y autorizar las ordenes de servicio medico al personal extra de unidad central, asi como revisar
gue las ordenes de servicio medico expedidas por las Facultades, Escuelas e Instituto, se apeguen a las
politicas y lineamientos establecidos.

e Revisar las facturas por concepto de servicio médico y revisar que cuenten con la orden de servicio
médico correspondiente, las cuales seran autorizadas por el Jefe del Departamento y turnadas a Tesoreria
para su pago.

e Responsable de administrar el modulo de registro de entradas y salidas del personal de los centros
dependientes de Unidad Central.

e Programar y organizar anualmente los cursos de capacitacion para el personal administrativo de Unidad

Central y Facultades.

Elaborar la Constancia de habilidades a los trabajadores que asistan a los cursos de Capacitacion

Actualizar el manual de organizacion de la Direccién Académica y Administrativa

Encargada del botiquin de Unidad Central.

Formar parte de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene de Unidad Central.

Formar parte de la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento de Unidad Central.

i il R i il . I Il T ————
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e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de licenciatura en campo especializado.

minima:

Experiencia: Dos afios en puesto similar

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

Habilidades: Manejo de equipo de computo. Disefio de programas de capacitacion.

Tactoy Empatia.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas
Equipo asu Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempefio de sus
cargo: funciones
REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos
C.P. YESENIA DIAZ CALDERON LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

i il R i il . I Il T ————
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Aprobado por: Direccion Administrativa

DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 05
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Seccion de Capacitacion y Servicio
Médico.
Relacién de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe Unidad de Capacitacion y Serv. Médico
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

ATENDER LAS NECESIDADES DE SERVICIO MEDICO DEL PERSONAL EXTRA, APOYAR EN LA ORGANIZACION
DE PROGRAMAS DE CAPACITACION.

Descripcion general del puesto:

APOYAR EN LA ORGANIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION..

REVISAR, CLASIFICAR Y TURNAR A TESORERIA LOS GASTOS DE SERVICIO MEDICO EROGADOS POR EL PERSONAL

EXTRA DE LA UNIVERSIDAD.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

I. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Elaborar las ordenes de servicio medico al personal extra de Unidad Central, asi como revisar que las
ordenes de servicio medico expedidas por las Facultades, Escuelas e Instituto, se apeguen a las politicas
y lineamientos establecidos.

e Revisar las facturas por concepto de servicio médico y revisar que cuenten con la orden de servicio
médico correspondiente, las cuales seran autorizadas por el Jefe del Departamento y turnadas a Tesoreria
para su pago.

e Apoyar en la organizacion de los cursos de capacitacion para el personal administrativo de Unidad Central
y Facultades.

¢ Elaborar la Constancia de habilidades a los trabajadores que asistan a los cursos de Capacitacién

e Las demas funciones que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato.

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad Grado de licenciatura en campo especializado.
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minima:

Experiencia: Dos afios en puesto similar

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

Habilidades: Manejo de equipo de computo. Disefio de programas de capacitacion.

Tacto y Empatia.

Otros idiomas: | No requiere

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

REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos
L.A.E. LAURA EDITH SALASPLATA SALINAS LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 03

Puesto 05
l. DATOS GENERALES
Puesto: Jefe de Unidad de Relaciones Laborales
Relaciéon de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe del Depto. de Rec. Humanos
Le reportan: Apoyo Secretarial

Objetivo del puesto:

PROPORCIONAR EL PERSONAL ADMINISTRATIVO SINDICALIZADO EN LA PLAZA VACANTE Y/O DE NUEVA
CREACION, APLICANDO EL REGLAMENTO DE LA COMISION MIXTA DE ADMISION TABULADOR Y ESCALAFON
DEL PERSONAL SINDICALIZADO ADMINISTRATIVO, Y EL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO DEL
S.T.S.U.A.CH, DE ACUERDO A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.

Descripcion general del puesto:

CONTRATAR EL PERSONAL EXTRA QUE SE REQUIERA PARA CUBRIR LAS VACANTES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
SINDICALIZADO Y CONTROLAR EL ASCENSO ESCALAFONARIO DEL PERSONAL DE BASE, DE ACUERDO AL REGLAMENTO
DE LA COMISION MIXTA DE ADMISION, TABULADOR Y ESCALAFON.

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Aplicar y revisar los examenes de admision y ascenso del personal administrativo sindicalizado,
informando los resultados al Secretario General del S.T.S.U.A.Ch.

e Elaborar y controlar los movimientos del personal extra, para cubrir las vacantes, ya sea por ascensos,
jubilaciones, licencias e incapacidades médicas.

e Formar parte de la Comision Mixta de Admision, Tabulador y Escalafén del personal administrativo
sindicalizado.

e Llevar a cabo el proceso del boletinaje de plazas que consta de los siguientes pasos:

2 Solicitar a los Secretarios Administrativos de las Facultades, Escuelas e Instituto, los perfiles de puesto
de las plazas vacantes, y entregar copia de éstos a la Secretaria de Trabajo del S.T.S.U.A.CH.

3. Revisar los boletines emitidos por la Comisién Mixta de Admisién, Tabulador y Escalafén por parte
sindical del personal que aspire a ocupar las plazas vacantes temporales y definitivas.

4. Convocar a la Comision Mixta de Admisién Tabulador y Escalafon para requisitar los formatos de
calificacién y antecedentes laborales, del personal que concursa para plazas definitivas o temporales.

5. Levantar el acta correspondiente al cierre del boletinaje de plazas, especificando en la misma los

ganadores y su puntuacion.
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6. Revisar las asignaciones de plazas temporales o definitivas de cada uno de los ganadores, con el fin
gue se presenten al periodo de prueba en el horario y plaza que gané.
7. Llevar a cabo el proceso de recategorizacion de personal administrativo sindicalizado de acuerdo a lo

sefialado en la clausula 21 segundo parrafo del Contrato Colectivo de Trabajo del S.T.S.U.A.Ch.

e Llevar un control de los medios tiempos que otorga la Universidad a los trabajadores administrativos
sindicalizados préximos a jubilarse, asi como revisar la asignacion respectiva.

e Atender a representantes del sindicato del personal administrativo sindicalizado y/o contestar
correspondencia en relacién al personal sindicalizado.

e Atender a los Secretarios Administrativos de Facultades, Escuelas e Instituto y Jefes de Departamento de
Unidad Central, en todo lo relacionado al personal administrativo sindicalizado.

e Entablar platicas conciliatorias con el personal para dar por terminada la relaciéon de trabajo y en su caso
elaborar liquidaciones al personal administrativo y académico por terminacion de la relacion laboral,
firmando el convenio respectivo.

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

. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 25 afos

Estado Civil: Indistinto

Escolaridad: Grado de licenciatura en campo especializado.

Experiencia: Dos afios en puesto similar

Conocimientos | Manejo de programas computacionales y equipo de oficina. Manejo del

Especificos Contrato Colectivo de Trabajo y del Reglamento de la Comisién Mixta de
Admisién, Tabulador y Escalafén del Personal Administrativo
Sindicalizado. Relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

Habilidades: Manejo de equipo de cémputo. Tacto y poder de negociaciéon con

representantes sindicales. Empatia.

Otros idiomas: | No requiere

Otros: No requiere

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

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

Responsable del puesto

REVISO
Jefe Depto. de Recursos Humanos

LIC. RENE ARMANDO OCHOA CORONA

LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 05
Puesto 16A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Jefe de Seccidon de Apoyo Administrativo
Relacién de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Unidad de Relaciones Laborales
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

APOYAR A LA UNIDAD DE RELACIONES LABORALES.
Descripcion general del puesto:

APOYO SECRETARIAL.

INTEGRACION DE MINUTARIO.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Elaboracién de oficios con motivo de sustituciones de empleados administrativos sindicalizados con copia
al expediente, a némina, Facultad, Escuela, Instituto o Centro y al minutario.

e Elaboracion de asignaciones a cada uno de los empleados ganadores en el boletinaje de plazas y
recategorizaciones.

e Registrar, controlar y tramitar las solicitudes de licencias, permisos econdémicos y permisos por

presentacion de examenes.

Atender el teléfono y el fax en asuntos relacionados con la Unidad de Relaciones Laborales.

Apoyar a los compafieros del Depto. de Recursos Humanos en labores secretariales, cuando se requiera.

Capturar incapacidades de empleados sindicalizados y de confianza.

Capturar permisos econdmicos y entregar copia al S.T.S.U.A.Ch., Facultades, Escuelas, Institutos y/o

Departamento.

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

[l. REQUISITOS DEL PUESTO

Sexo: Indistinto

Edad: Mayor de 21 afos

Estado Civil: Indistinto

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

Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto 0 similar
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Conocimientos | Manejo de paquetes computacionales y equipo de oficina.
Especificos Relaciones interpersonales

Habilidades: Manejo de programas computacionales. Destreza y habilidad en
procesadores de palabras. Comunicacién efectiva interpersonal.

Otros idiomas: | No requiere

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

REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos
C. MARIA GUADALUPE BONILLA SALAS LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS
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DESCRIPCION DE PUESTO

Categoria 04
Puesto 35A

l. DATOS GENERALES

Puesto: Vigilante

Relacién de mando: Departamento de Recursos Humanos
Reporta a: Jefe de Unidad de Relaciones Laborales
Le reportan: No tiene personal a su cargo

Objetivo del puesto:

CUIDAR EL ORDEN Y LA SEGURIDAD DE LAS AREAS E INSTALACIONES QUE SE LE ASIGNEN.
Descripcion general del puesto:

APOYO EN VIGILANCIA Y SEGURIDAD.

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

Il RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

e Controlar el acceso e introduccién de personas, vehiculos, muebles y otros a las instalaciones a su cargo.
e Controlar la salida de mobiliario y equipo del area que tenga asignada.
e Verificar que las ventanas, puertas y otros accesos estén cerrados al finalizar la jornada.
e Encender y apagar luces del interior y exterior de las instalaciones cuando se requiera.
e Vigilar que no se cause dafio a los vehiculos estacionados en su area.
e Proteger la seguridad de las personas en las instalaciones universitarias y terrenos circundantes.
e Atender el conmutador, interfon y teléfonos durante las horas en que ya no hay personal.
e Reportar anomalias que ocurran en los bienes muebles e inmuebles e instalaciones de su area.
¢ Verificar al inicio del turno, que el reporte recibido coincida con el estado real de las instalaciones.
e Vigilar que ninguna persona sin autorizacién permanezca dentro de las instalaciones, terminando el
horario de labores.
¢ Recorrer las zonas asignadas, vigilando que no haya irregularidades.
e Las demas funciones que le sean encomendadas por su jefe inmediato.
11l. REQUISITOS DEL PUESTO
Sexo: Indistinto
Edad: Mayor de 25 afos
Estado Civil: Indistinto
Escolaridad Secundaria terminada, y/o carrera técnica.
minima:
Experiencia: Requiere un afio de experiencia en puesto 0 similar
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Conocimientos

Relaciones interpersonales.

Especificos
Habilidades: Comunicacion efectiva interpersonal.
Otros idiomas: | No requiere
Otros: No requiere
Horario: Se anexa relacién
Equipo asu Equipo propio y/o necesario para el desempefo de sus funciones.
cargo:

REVISO
Responsable del puesto Jefe Depto. de Recursos Humanos
SE ANEXA RELACION DE PERSONAL LIC. SERGIO FCO. MARTINEZ CARREJO

AUTORIZO
Director Administrativo

M.A. ROBERTO ZUECK SANTOS

Departamento de Recursos Humanos
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No. Empl Nombre Centro Horario
8503 Guerrero Chavez Unidad Central Lunes a Sabado
Armando de 20:00 a 8:00 horas.
DESCANSO Domingo
Firma
09837 Chavez Martinez Fac. de Cs. Quimicas Lunes de 20:00 a 8:00
Roque Arturo Fac. de Ingenieria Martes de 19:00 a 7:00
Jueves de 19:00 a 7:00
Bellas Artes Miércoles de 20:00 a 8:00
Quinta Gameros Viernes de  20:00 a 8:00
Fac. de Contaduria y admon. Sabadode  20:00 a 8:00
DESCANSO Domingo
Firma
9199 Orona Cera Jesus Fac. de Zootecnia Lunes de 20:00 a 8:00
Eduardo Cs. Agro tecnoldgicas Martes de 20:00 a 8:00
DESCANSO Miércoles
Fac. de Filosofia y Letras Jueves de 20:00 a 8:00
Fac. Educacion Fisicay Cs. Viernes de  20:00 a 8:00
Tecnologias de Informacion Sabadode  20:00a 8:00
Maestria de Derecho Domingo de 20:00 a 8:00

Firma
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