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PRESENTACION

La Facultad de Enfermeria y Nutriologia, originalmente Escuela de Enfermeria y
Obstetricia, en su caracter de institucion fundadora, tiene el privilegio de ser parte
y testigo al mismo tiempo, del proceso evolutivo que ha convertido a la Universidad
Autéonoma de Chihuahua, en la institucion lider que hoy en dia es.

Dentro de ese proceso evolutivo, la demanda social relacionada con la formacién de
recursos humanos para la salud, en especifico de enfermeria, nutriciéon y salud en el
trabajo, la Facultad de Enfermeria y Nutriologia ha asumido el compromiso social
de modificar y mejorar la actividad que sustenta, lo que se ha traducido en cambios
como consecuencia légica para la Institucidén; la cual, se ha visto en la necesidad de
dar respuesta a través de la adecuacion de su estructura, infraestructura y modo de
accion académica, técnica y administrativa, en el contexto de una realidad mas
compleja. Asumiendo al mismo tiempo que el compromiso de eficiencia y calidad
prevalece.

El Manual de Organizacion dentro de la estructura administrativa de una institucién,
es el documento que permite explicar y comprender de manera ordenada y
sistematizada la pauta de su dindmica y vinculacion funcional en el marco operativo
de la institucion.

El documento que aqui se presenta, en su caracter de Manual de Organizacion, de
la Facultad de Enfermeria y Nutriologia de la Universidad Autonoma de Chihuahua,
representa un elemento mas del esfuerzo institucional encaminado a coadyuvar
para alcanzar en tales circunstancias el nivel de excelencia académica exigido, asi
como también para dar satisfaccion al compromiso asumido por la FEN y por ende,
por la UACH, con respecto a la demanda social de formar mejores profesionistas
para una mejor sociedad y para un mejor pais, elementos significados de manera
emblematica en el lema de la FEN: " Por la salud integral del Hombre”.

ATENTAMENTE

“POR LA SALUD INTEGRAL DEL HOMBRE"”

M.C. MARIA TERESA PEREZ PINON
DIRECTORA
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Evolucion Organica

El origen de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia de la Universidad Auténoma de
Chihuahua data del afio 1899, como Escuela de Enfermeria y Obstetricia alojada en
el edificio entonces conocido como Hospital de Beneficencia Publica, y que hoy dia
es el Edificio del Hospital Central del estado; iniciando actividades con caracter de
incorporada a la Universidad Nacional Auténoma de México (UNAM).

En el afio de 1935 mediante el decreto 87 expedido por el H. Congreso del Estado
de Chihuahua, se incorporan los planes de estudio aprobados por la UNAM.

En 1954 es una de las escuelas fundadoras de la Universidad Auténoma de
Chihuahua al instituirse ésta. En 1971, deja el Hospital Central para ocupar un
edificio propio en el que hasta entonces era de la Escuela de Medicina.

En noviembre de 1972 la direccion de la Escuela de Enfermeria es asumida por
primera vez por una enfermera, hecho que inicia una nueva etapa en la historia de
la institucion y de la profesion en el Estado.

En 1980 se inicia el proyecto de la Licenciatura en la hoy Facultad; y es en 1986
que se lleva a cabo el Primer Curso Nivelatorio como una opcién dentro del
proyecto la profesionalizacién de las enfermeras generales para acceder a la
licenciatura.

En el afio de 1988 cuando se aprueba por el Consejo Universitario el cambio de
denominacién de Escuela de Enfermeria y Obstetricia por el de escuela Superior de
Enfermeria, y es en 1990 cuando se inicia el nivel de posgrado con el programa de
Maestria en Ciencias de la Salud en el Trabajo y recibe el nombre de “Facultad de
Enfermeria”, En 1992, se logra la consolidacion de los proyectos iniciados en los
periodos anteriores, egresa la primera generacién de Licenciados en Nutricion. El 4
de abril de 1995 en sesion del Consejo Universitario se aprueba el cambio
nuevamente de denominacién y se convierte en “Facultad de Enfermeria y
Nutriologia”.

En 1996, se inicia el proyecto de la Maestria en Enfermeria, se envia a un grupo de
docentes de la Facultad a prepararse como Maestras en Enfermeria a la Universidad
de las Cruces Nuevo México. Es en el 2000 que se inicia el programa, se acreditan
por primera vez los programas de Licenciatura en Enfermeria y Enfermeria General
con Bachillerato, asi como mejoramiento y ampliacion de la infraestructura.

Es en la administracién 2004 2010 que abre el programa de Licenciatura en
Enfermeria en Hidalgo del Parral, con una matricula inicial de 66 estudiantes.
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Actualmente, los programas académicos de la FEN, se expanden por todo el estado
de Chihuahua., entre ellos, Guadalupe y Calvo, Guachochi, Creel, San Juanito,
Madera, Ojinaga, Parral, Cd. Juarez, Camargo, Delicias y en el norte: San Luis Rio
Colorado, en el estado de Sonora, El Fuerte Sinaloa y en el estado de Coahuila,
llegando a tener hasta el momento una matricula de 1,700 estudiantes
aproximadamente.

Es en la presente administracion que la Maestria en Enfermeria ingresé al Padrén
Nacional de Posgrado, y se ha recibido el Certificado de Calidad de los Programas
de Licenciatura en Enfermeria y Enfermeria General con Bachillerato, en
cumplimiento con los estandares de calidad de COMACE y COMACET y en la
Licenciatura en Nutricién logramos, el nivel 1 de los CIEES.

En la presente administraciones inicia el proceso de certificacion ISO 9000 de los
procesos que se llevan a cabo en la Secretaria Administrativa; Todo esto habla del
compromiso Yy continuidad en el trabajo realizado en cada una de las
administraciones que antecedieron.
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MARCO NORMATIVO

Ley Organica de la Universidad Autonoma de Chihuahua
Reglamento de Tutorias de la Universidad Auténoma de Chihuahua
Reglamento General de Diplomados de la UACh

Reglamento General Académico de la UACh

Reglamento Interno de Evaluaciones

Reglamento Académico Interno

Reglamento Interno de Titulacion

Reglamento para Laboratorios

Reglamento Interno de Biblioteca

Reglamento de Academias

Lineamiento para la Realizacién de Festejos

Plan de Desarrollo Universitario 2004-2010

Plan de Desarrollo de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia 2004-2010
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MISION

La Facultad de Enfermeria y Nutriologia de la Universidad Auténoma de Chihuahua,
es una Unidad Académica que forma y actualiza profesionistas conscientes del ser,
saber y quehacer de las disciplinas de Enfermeria, Nutriciéon y Salud en el Trabajo a

nivel Estatal y Nacional.

Fomenta la formacion integral con sentido cientifico-humanistico; favorece el
trabajo en equipo para contribuir a la promocion, prevencion y solucidn de
problemas de salud de la persona, familia, comunidad y poblaciéon en general; al
desarrollo de la ciencia en las diferentes areas de formacion en un ambiente de
respeto, cooperacion y unidad.

Revisiéon 01
Mayo del 2008

VISION

Posicionar a los Programas de Enfermeria, Nutriologia y Salud en el Trabajo, por su
calidad, alto nivel de competencia y excelencia académica como de los mejores, a
nivel Estatal, Nacional e Internacional. Con infraestructura adecuada y moderna
acorde a los avances cientificos-tecnoldgicos, lo que permite ser autosuficiente y

dar respuesta a las necesidades y demandas de la sociedad.

Existe identidad Institucional, donde estudiantes, docentes vy personal

administrativo, demuestran compromiso con la labor que ahi desempeiian.

Certifica la calidad de sus procesos bajo normas internacionales.

Revision 01
Mayo del 2008
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VALORES

Espiritu de servicio

Etica y Moral

Humanismo

Respeto

Congruencia del ser y deber ser
Responsabilidad

Honestidad

Disciplina

Compromiso

Constancia
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METODOLOGIA

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

Para lograr el Objetivo Estratégico del Plan de Desarrollo Universitario (PDU):
DP 2 “Congruencia en la Estructura Organizacional” de acuerdo a las necesidades
administrativas actuales establecido en el Plan de Desarrollo Universitario 2004-
2010, la Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional implemento la Estrategia
de formulacion del Nuevo Manual de Organizacion, elaborando el Programa de
Trabajo respectivo que incluyd las acciones siguientes:

> Revisién y analisis del organigrama de la Unidad Académica, ndmina oficial y
adscripcion proporcionada por el Departamento de Recursos Humanos de la
Administracién Central.

> Preparacién de la Guia (Anexo A) para la elaboracion del Manual de
Organizacién.

> Disefio y elaboraciéon del Formato de Descripcion de Puestos (FDPs), e
Instructivo de llenado, compuesto por los apartados de Identificacién del
Puesto, Objetivo, Funciones y Actividades, Comunicacion Formal y Perfil del
Puesto.

> Realizacién de reuniones con el Director y los Secretarios acerca del
programa Y la guia para elaboracién del Manual de Organizacién.

> Realizacidn de cuatro sesiones de taller y entrevistas a todo el personal de la
Unidad Académica, levantandose 87 cuestionarios y llenado de los FDPs.

> Analisis y homologacion de funciones con base en 50 puestos tipo de cada
Unidad Académica y 228 de la Administracion Central de los 1500 FDPs
requisitados manual y electronicamente por todo el personal universitario en
41 talleres, y conforme a las atribuciones y funciones sustentadas en la Ley
Organica de la UACh, vy Reglamentos Institucionales, manuales
administrativos, profesiogramas y catalogo de puestos de recursos humanos,
para obtener puestos tipo y modelos de organigrama de la UACh y Unidades
Académicas.

> Diseno y elaboracién de organigramas especificos por secretarias con base
en los FDPs, considerando relaciones verticales-autoridad y relaciones
horizontales-funciones, asi como de comunicacidon y normatividad.
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Disefio y elaboracion del organigrama general, formulando para supervision y
autorizacion del Rector y del Director observaciones y propuestas de
fusiones, readscripciones y cambios de nivel o supresiones en su caso, el cual
muestra graficamente como esta realmente funcionando en la actualidad la
Unidad Académica.

Elaboracion e integracién del Manual de Organizacidon preliminar para
observaciones, sugerencias Yy validacion de la Unidad Académica e
incorporacion de los textos y temas relativos a la Presentacién del Manual,
Evolucion Organica, Marco Normativo, Mision, Visién y Valores, Metodologia y
Mecanismo de Control y Actualizacion del Manual; asi como Directorio y
Responsables de su elaboracion.

Para la conformacion del capitulo relativo a la “Evolucion Organica”, se
consultaron las fuentes oficiales y los ordenamientos legales de la Unidad
Académica y de la propia Universidad para sustentar la descripcidon acerca de
la construccién y desarrollo de su estructura, ubicando en espacio y tiempo
las transformaciones y logros que a través 54 afios ha alcanzado la Facultad
de Enfermeria y Nutriologia.

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

Para el capitulo referente a la Misidon, Visién y Valores se considerd en sus
términos de acuerdo al Plan de Desarrollo Institucional de la Unidad
Académica.

Mientras que las atribuciones estdn tomadas integramente de la Ley
Organica de la Universidad Autonoma de Chihuahua, (Decreto No. 953/07 II
P.0.) los objetivos y las funciones generales y especificas corresponden a las
sefialadas en los Formatos de Descripcion de Puestos, FDPs y puestos tipo
homologados.
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Organigrama General

RECTORIA
H. CONSEJO
TECNICO
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UNIDAD
----------- DE
CALIDAD
) ) SECRETARIA DE SECRETARA DE )
SECRETARIA SECRETARIA INVESTIGACION Y EXTENSION Y SECRETARIA DE
ADMINISTRATIVA ACADEMICA POSGRADO DIFUSION PLANEACION
CULTURAL
UNIDAD COORDINADOR DE
- - - ADMINISTRATIVA - - PROGRAMA
ACADEMICO
UNIDAD DE CONTABI- UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
LIDAD, PRESUPUESTOS| — REGISTRO ESCOLAR INVESTIGACION —  SERVICIO SOCIAL PLANEACION
Y TESORERIA
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
SERVICIOS - SERVICIOS POSGRADO 1 DIFUSION Y ESTADISTICA
GENERALES BIBLIOTECARIOS EDITORIAL
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9

MOR 5.5 DFEN







CONSEJO TECNICO

En cada Unidad Académica la maxima autoridad es el Consejo Técnico
integrado por:

El Director,

Tres Consejeros Maestros y

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

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

También formaran parte del Consejo Técnico un Consejero Maestro y
un Alumno por divisién de posgrado.

El Consejo Técnico, ademas, contard con un secretario que sera designado
por el Director de la Unidad Académica.

Los Consejos Técnicos duraran en su cargo un afio.

ATRIBUCIONES DEL CONSEJO TECNICO

Ver Articulo 34 de la Ley Organica de la UACh.

FACULTAD DE ENFERMERIA Y NUTRIOLOGIA
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Organigrama

RECTORIA
H. CONSEJO
TECNICO
DIRECCION
____________ UNIDAD DE
CALIDAD
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARA DE SECRETARIA DE
ADMINSTRATIVA ACADEMICA INVESTIGACION Y EXTENSION Y PLANEACION

POSGRADO DIFUSION
Personal de apoyo
* Secretaria
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Director
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura
b) NATURALEZA: Confianza
c) Tipo: Direccidn
d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
€e) REPORTA A: Rector
f) LE REPORTAN: Unidad de Calidad

Secretario Administrativo

Secretario Académico

Secretario de Investigacién y Posgrado
Secretario de Extension y Difusién Cultural
Secretario de Planeacion

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Planear, dirigir y coordinar los esfuerzos de la comunidad de la Unidad Académica
de Enfermeria y Nutriologia tendientes a eficientar, conservar y acrecentar la
actividad académica y la infraestructura para el buen desarrollo de las funciones
sustantivas y adjetivas asignadas por la Universidad.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Representar legalmente a la Unidad Académica.

» Dirigir y coordinar las funciones de los Secretarios de la Unidad Académica.

« Poner a consideracion del Rector, nombramientos y cambios del personal
administrativo.

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

« Convocar a reuniones del H. Claustro de Maestros y fungir como presidente.

» Ejercer con eficiencia y transparencia las partidas del presupuesto autorizadas.

« Vigilar el debido cumplimiento de la Ley Organica de la UACh, de los
reglamentos internos, asi como los acuerdos tomados por el H. Consejo Técnico.

 Gestionar ante las autoridades y/o instancias correspondientes recursos
extraordinarios para lograr a plenitud el Plan de Desarrollo de la Unidad
Académica.

« Dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar y evaluar el Plan de Desarrollo de la
Unidad Académica.

« Participar y dirigir la formulacién, instrumentacién, seguimiento, supervisién y
evaluacion de los Programas de Fortalecimiento Institucional.
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Supervisar y autorizar la preparacion, recopilacién de evidencias y elaboracién
de los reportes e informes requeridos por los organismos evaluadores,
acreditadores y certificadores.

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

Atender los asuntos que atafen al quehacer de la Unidad Académica.

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

Las demas funciones que la Ley Organica, el Consejo Técnico y sus Reglamentos
le confieran.

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: » Estudiantes y Docentes

+ Directores de Unidades Académicas
» Directores de Area

« Secretarios de Unidades Académicas
» Secretario General

» Secretario Particular del Rector

EXTERNA: « Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la

Educacién Superior (CIEES)

« Asociacién Nacional de Universidades e Instituciones
de Educacion Superior (ANUIES)

« Federacién Mexicana de Facultades y Escuelas de
Enfermeria (FEMAFEE)

« Consejo Mexicano para la Acreditacion de Enfermeria
(COMACE)

« Consejo Mexicano para la Acreditacién de Enfermeria
Técnica (COMACET)

« Asociacién Mexicana de Miembros de Facultades y
Escuelas de Nutricion (AMMFEN)

« Consejo Mexicano para la Certificacion de Enfermeras
(COMCE)

» Colegio de Barra de Enfermeras

« Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)

« Dependencias de Gobierno del Estado

+ Colegio de Nutriélogos de Chihuahua

« Instituciones que por convenio se relacionan con la
Unidad Académica

« Escuelas de enfermeria incorporadas a la UACh

15
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DIRECCION

UNIDAD DE
CALIDAD

CONTROLADOR
DE
DOCUMENTOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Calidad
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIPO: Administracion, coordinacién y control
d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
€) REPORTA A: Director
f) LE REPORTAN: Controlador de Documentos
II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Implementar y mantener el correcto funcionamiento del Sistema de Gestidn de la
Calidad, mediante procesos certificados que promuevan y enriquezcan la calidad de
los servicios que brinda la Facultad de Enfermeria y Nutriologia.

I1I.

FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Procurar la colaboraciéon y el desarrollo del personal de las areas certificadas y
en proceso de certificacién tanto en la realizacion del trabajo como en la
capacitacion, y busqueda de nuevas metas para el mejoramiento de la calidad
de servicio.

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

Coordinar las Juntas del Comité de Calidad para revision, evaluaciéon e
informacién del Sistema de Gestion de Calidad.

Atender las Auditorias de Seguimiento y Certificacidon al Sistema de Gestion de
Calidad.

Dar seguimiento a las acciones correctivas, preventivas.

Coordinar las Auditorias Internas al Sistema de Gestién de Calidad y promover
la capacitacion a los Auditores Internos.

Participar en reuniones de trabajo relativas al propdsito de informar y conocer
los planes, programas y avances, asi como auxiliar en la formulacién de los
mismos cuando se requiera.

Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el Director le
encomiende.
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1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Auditores internos
e Coordinadores y Jefes de Unidad
+ Secretarios de la Unidad Académica
« Areas Similares en Unidades Académicas
« Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
« Coordinacion General de Tecnologias de Informacién
« Direccidon Administrativa
« Departamento de Certificacion

EXTERNA: e Organismos Certificadores
» Asesores
» Auditores externos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Controlador de Documentos
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Bachillerato
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpPo: Organizacién, control y ejecucion
d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Unidad de Calidad
€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Calidad
f) LE REPORTAN: Ninguno
II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Proporcionar apoyo Yy colaboracion para el desarrollo de las funciones
correspondientes de la Unidad de Calidad.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

* Mantener el sistema UNIQ actualizado.

e Apoyar en el desarrollo de Auditorias internas.

« Mantener actualizada la documentacién en los puntos de distribucién.

« Apoyar en el seguimiento a las acciones correctivas y preventivas.

« Apoyar en la difusidon del Sistema de Gestién de Calidad.

« Mantener los archivos del Sistema de Gestion de Calidad actualizado y
respaldado.

« Colaborar y participar en las actividades del area.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: » Auditores internos
 Jefes de Unidad
« Departamento de Certificacion

EXTERNA: « Asesores
» Auditores externos
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Organigrama

DIRECCION
SECRETARIA
ADMINISTRATIVA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
CONTABILIDAD, SERVICIOS RECURSOS
PRESUPUESTOS Y GENERALES HUMANOS
TESORERIA
AUXILIAR TECNICO EN
|  CONTABLE | MANTENIMIENTO CONMUTADOR
CENTRO DE
L MULTICOPISTA INTENDENTE — cOMPUTO
— JARDINERO L LABORATORIOS
OFICIAL DE
TRANSPORTE Laboratorio de:
*  Propedéutica
. Pediatria
VELADOR . Matern_o |n’fant|I
. Toco cirugia
. Quirdfano
. Unidad de cuidados
intensivos

Central de equipos

«  Anatomia

+  Microbiologia y
parasitologia

«  Evaluacion del estado
nutricio

*  Nutricion

+  Educacion para la salud

Personal de apoyo

* Secretarias
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario Administrativo

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPo: Planeacién, organizacion, direccion y control

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

€e) REPORTA A: Director

f) LE REPORTAN: Jefe de Unidad Administrativa
Jefe de Unidad de Contabilidad, Presupuestos vy
Tesoreria

Jefe de Unidad de Servicios Generales
Jefe de Unidad de Recursos Humanos

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

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

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

* Administrar los recursos humanos, materiales y financieros de la Unidad
Académica.

 Formular el presupuesto de ingresos y egresos.

« Brindar atencién a proveedores para investigar que productos son los éptimos
para manejo de la Unidad Académica.

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

» Autorizar conciliaciones bancarias.

« Gestionar los cursos de actualizacidén y capacitacion del personal administrativo.

» Autorizar tiempo extra al personal.

« Tramitar altas y bajas del personal docente y administrativo.

« Autorizar servicio médico al personal eventual.

« Autorizar permisos y licencias al personal administrativo de base y de confianza.

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

« Llevar a cabo el proceso de seleccién del personal.

» Supervisar que las instalaciones se encuentren en buen estado para prestar un
mejor servicio.
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+ Atender las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo de edificios,
equipo de laboratorio y vehiculos.

+ Mantener actualizados los seguros de vehiculos.

« Aplicar las politicas administrativas formuladas por la Universidad.

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

e Llevar el control y archivo de los resguardos del equipo, mobiliario e
infraestructura de la Unidad Académica.

« Participar en la elaboracion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento vy
evaluacion del Plan de Desarrollo de la Unidad Académica.

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

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

« Elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por las dependencias y
entidades gubernamentales.

« Representar a la Unidad Académica en las reuniones del Consejo Consultivo de
Administracién y coordinar los acuerdos y acciones emanadas del mismo.

« Revisar y aprobar el programa de capacitacion.

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

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: » Personal docente y administrativo
« Secretarios de la Unidad Académica.
« Secretarios Administrativos de Unidades Académicas
+ Coordinacién General de Tecnologias de Informacién
« Direccion Administrativa

« STAUACH
EXTERNA: » Proveedores varios

« Aseguradoras

e Bancos

* Organismos Evaluadores, Acreditadores y
Certificadores
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad Administrativa

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIPO: Administracion, planeacion y supervisién

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria Administrativa

€) REPORTA A: Secretario Administrativo

f) LE REPORTAN: Ninguno

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar al Secretario Administrativo en la gestién de los Recursos Humanos,
materiales y financieros, para contribuir al cumplimiento de las actividades
sustantivas y adjetivas de la Unidad Centro.

II1I.

FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Gestionar tiempo extra del personal.

Registrar altas y bajas del personal docente y administrativo en el reloj
checador.

Tramitar altas y bajas del personal docente y administrativo.

Informar sobre faltas del personal Administrativo a Recursos Humanos.

Tramitar la autorizacion del servicio medico del personal eventual.

Brindar atencion a proveedores y canalizarlos a Unidad Politécnico.

Supervisar que las instalaciones se encuentren en buen estado.

Gestionar y tramitar permisos o licencias al personal Administrativo de base y
de confianza de la unidad.

Entregar quincenalmente el pago de nomina por servicios laborales a docentes y
administrativos.

Elaborar requisicion de compra de equipo, material de papeleria y servicios para
esta unidad.

Abastecer de suministros, papeleria y equipo a las diferentes coordinaciones.
Participar en conjunto con las diferentes coordinaciones, en la distribucidon de
salones.

Gestionar la entrega de cubiculos y equipo a docentes.

Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: + Personal docente y administrativo
e Unidad de Recursos Humanos
« Unidad de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria
» Secretarias
* Multicopista
» Bibliotecarios
e Coordinadores
« Coordinacién General de Tecnologias de Informacién

EXTERNA: » Proveedores
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Contabilidad, Presupuestos y
Tesoreria

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Planeacién y control

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria Administrativa

€) REPORTA A: Secretario Administrativo

f) LE REPORTAN: Auxiliar Contable
Multicopista

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO

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

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Elaborar pdlizas de ingresos, egresos y de diario.

« Elaborar el estado financiero mensual y acumulado.

« Realizar las conciliaciones bancarias.

« Verificar la veracidad de la informacién financiera.

« Llevar el control financiero de proyectos de investigacién y fondos en custodia.

« Controlar y registrar contablemente los ingresos y egresos.

« Controlar la cuenta de cheques, con relacidén a los cheques emitidos.

« Controlar y dar seguimiento al presupuesto.

« Atender a las diversas areas cuando soliciten viaticos.

« Gestionar las solicitudes de viaticos.

« Tramitar los pagos correspondientes a los empleados, maestros y proveedores.

« Elaborar conciliaciones bancarias de las cuentas de la Unidad Académica.

+ Informar al Secretario Administrativo sobre los saldos de cuentas bancarias y
fondos en custodia.

« Apoyar las actividades de contabilidad y presupuestos de las demas secretarias.

e Proyectar conjuntamente con el Secretario Administrativo y el Director el
Presupuesto anual de Ingresos y Egresos.

« Enviar los estados financieros al Secretario General.

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

« Requerir pagos de deudores de viaticos o personal que tenga adeudos diversos.
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Tramitar y autorizar en su caso, las requisiciones de papeleria, articulos de
limpieza, mantenimiento, equipo de oficina y mobiliario.

Realizar las convocatorias de compras conforme a la legislacidn correspondiente
al origen del recurso.

Dar seguimiento a todas las requisiciones, solicitudes y oficios varios recibidos
por el Departamento, verificando que efectivamente se cumpla el proceso de
adquisicion.

Mantener actualizado el registro de proveedores.

Hacer evaluaciones periddicas a la lista de proveedores clave.

Llevar el inventario fisico de activos de la Unidad Académica.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: » Secretarios de la Unidad Académica
 Departamento de Contabilidad y Presupuestos
« Departamento de Tesoreria
» Auditoria Interna

EXTERNA:  Despachos de Auditores
+ Instituciones Bancarias
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Contable

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Técnico Contable o Bachillerato

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TIpPo: Operacién y ejecucién

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria Administrativa
Unidad de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria

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

f) LE REPORTAN: Ninguno

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Manejar el archivo contable y apoyar en las labores de pago a proveedores y pago
de nomina.

II1I.

FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Recibir y revisar facturas de proveedores.

Apoyar en la elaboracién de cheques de pago a proveedores previa autorizacion.
Ordenar y archivar documentos de los ingresos y egresos que tiene la Unidad
Académica.

Archivar las pdlizas contables, cuidando que estén debidamente clasificadas
conforme a cuenta y numero.

Entregar cheques para el pago de némina.

Elaborar solicitudes de pagos a deudores de viaticos o de personas que tengan
adeudos diversos.

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

Proporcionar podlizas o documentos solicitados.

Recibir las requisiciones de materiales y/o equipo.

Cotizar requisiciones asignadas y elaborar cuadros comparativos de propuestas.

Entregar a proveedores las 6rdenes de compra, dandoles seguimiento hasta la
entrega de lo solicitado.

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

Recibir facturas originales, y entrega de Contra-Recibos, revisando y validando
gue reuna los requisitos fiscales y estén firmadas de recibido y conformidad por
los solicitantes.
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« Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:  Ninguna
EXTERNA: » Proveedores
28
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Multicopista

ESCOLARIDAD REQUERIDA: secundaria Terminada

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TIpPo: Control y ejecucién

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria Administrativa
Unidad de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria

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

f) LE REPORTAN: Ninguno

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Atender y dar un buen servicio de impresién, fotocopiado, compaginado vy
encuadernado a los estudiantes y docentes.

II1I.

FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Recibir y priorizar las solicitudes de servicio, verificando que el monto del pago
cubra la solicitud.

Realizar el trabajo solicitado (impresidon, fotocopiado, compaginado vy
encuadernado) checando la nitidez y calidad del servicio.

Checar y anotar al inicio y final de la jornada, en el reporte diario los folios de
los equipos de fotocopiado.

Revisar las condiciones del equipo y en su caso reportar las anomalias.

Elaborar requisicion de materiales.

Elaborar reporte de trabajos realizados.

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

1V. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: » Estudiantes

« Docentes

 Personal Administrativo
EXTERNA: « Técnicos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO:
ESCOLARIDAD REQUERIDA:
b) NATURALEZA:

c) TIPO:

d) UBICACION:

€) REPORTA A:
f) LE REPORTAN:

Jefe de la Unidad de Servicios Generales
Licenciatura

Confianza

Coordinacién, supervisién y ejecucion

Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria Administrativa

Secretario Administrativo

Técnico en Mantenimiento
Intendente

Jardinero

Oficial de Transporte
Velador

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Coordinar las actividades de mantenimiento general de la Unidad Académica.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Recibir las érdenes de trabajo de las diferentes areas de la Unidad Académica.

« Organizar, distribuir, ejecutar y supervisar las érdenes de trabajo.

e Asignar y supervisar las tareas del personal a su cargo.

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

« Resguardar los equipos y herramientas asignadas al area.

« Apoyar en el almacenamiento de mobiliario y equipo obsoleto hasta su

disposicidn final.

« Elaborar y ejecutar programa de mantenimiento preventivo de los equipos de la

Unidad Académica.

« Supervisar el mantenimiento y conservacion de las areas verdes, infraestructura
y equipo de la Unidad Académica.

« Verificar el éptimo estado del equipo de seguridad e higiene.

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

encomiende.
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1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

« Docentes

« Coordinadores y Jefes de Unidad

« Secretarios de la Unidad Académica
« Comision de Seguridad e higiene

+ Departamento de Mantenimiento

» Proveedores
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Técnico en Mantenimiento
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Bachillerato o Carrera Técnica
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TIpo: Ejecucién
d) UBICACION: Direccién de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

Secretaria Administrativa
Unidad de Servicios Generales

€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Servicios Generales
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Mantener en buen estado las instalaciones de la Unidad Académica para el buen
desempefio de las actividades de Ilos estudiantes, personal docente vy
administrativo.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

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

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

« Realizar y revisar instalaciones eléctricas.

« Realizar e instalar estructuras metalicas.

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

« Revisar las instalaciones sanitarias y de fontaneria.

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

» Verificar el funcionamiento del alumbrado.

» Verificar el estado de equipo y maquinaria que se utiliza.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: » Secretarios de la Unidad Académica
e Coordinadores y Jefes de Unidad

EXTERNA:  Ninguna

32

FACULTAD DE ENFERMERIA Y NUTRIOLOGIA




DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Intendente

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria terminada

b) NATURALEZA: Sindicalizado

c) TIpPO: Ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

Secretaria Administrativa
Unidad de Servicios Generales

€e) REPORTA A: Jefe de Unidad de Servicios Generales
f) LE REPORTAN: Ninguno
II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener en dptimas condiciones de limpieza y presentacion las instalaciones de la
Unidad Académica.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Abrir y cerrar salones y areas asignadas.

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

Cambiar y recolectar bolsas de basura.

Apoyar en el cambio o movimiento de mobiliario de oficinas.

Auxiliar al personal de oficina en el reparto de mensajeria y traslado de
materiales tanto interna como externa.

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

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

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

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: « Personal académico y administrativo

EXTERNA:  Ninguna
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jardinero
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria terminada
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TIpo: Ejecucién
d) UBICACION: Direccién de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

Secretaria Administrativa
Unidad de Servicios Generales

€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Servicios Generales
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Mantener los jardines y areas verdes de la Unidad Académica limpias y en buen
estado.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

» Mantener en buenas condiciones los jardines.

« Podar arboles, plantas y pasto de los jardines en la temporada correspondiente.

« Fertilizar el jardin.

» Recolectar basura de jardines y tirarla en contenedores.

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

« Mantener limpias las areas verdes de la Unidad Académica.

» Vigilar que no se ingieran bebidas embriagantes en las instalaciones.

« Las demas actividades inherentes al puesto y las que le encomiende su jefe
inmediato.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:  Ninguna
EXTERNA: + Tiendas de pesticidas y jardineria
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Oficial de Transporte
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria terminada
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TIpo: Ejecucién
d) UBICACION: Direccién de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

Secretaria Administrativa
Unidad de Servicios Generales

€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Servicios Generales
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

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

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

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

« Trasladar ponentes y expositores de eventos de la Unidad Académica.

« Llevar y recoger papeleria, documentacidn oficial y correspondencia a
instituciones publicas y privadas.

« Realizar depdsitos bancarios y cambio de cheques.

« Efectuar compras menores.

« Informar las condiciones de los vehiculos.

« Mantener limpio y en perfectas condiciones el vehiculo asignado.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: » Secretarios de la Unidad Académica
« Direccion

EXTERNA: « Instituciones publicas, privadas y Bancos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Velador
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secundaria Terminada
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) Tipo: Vigilancia
d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

Secretaria Administrativa
Unidad de Servicios Generales

€) REPORTA A: Jefe de la Unidad de Servicios Generales
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

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

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

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

« Encender y apagar las luces de las instalaciones cuando asi se requiera.

« Mantener comunicacion con la policia municipal o bomberos para contar con su
apoyo en caso de que se presenten anomalias, como robo, incendio y fugas.

« Verificar que los sistemas de seguridad estén funcionando correctamente.

« Elaborar bitacora.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Secretario Administrativo
+ Departamento de Seguridad y Vigilancia

EXTERNA: » Seguridad Publica Municipal
+ Bomberos
e Junta Municipal de Agua y Saneamiento (JMAS)
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1Ipo: Planeacién, supervision y ejecucion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria Administrativa

€) REPORTA A: Secretario Administrativo

f) LE REPORTAN: Conmutador

Centro de CoOmputo
Coordinadores de laboratorio

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

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

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

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

+ Gestionar ante Unidad Central el servicio médico para personal eventual.

« Realizar los tramites de recursos diversos ante Unidad Central.

« Tramitar permisos, licencias e incapacidades al personal Administrativo de base
y confianza.

« Apoyar en el proceso de seleccidn, reclutamiento y contratacion e induccion del
personal.

« Elaborar contratos del personal académico y administrativo que lo requieren.

« Vigilar y mantener un clima laboral funcional, cortés y coparticipativo.

« Elaborar y dar seguimiento al programa de capacitaciéon y actualizacién del
personal administrativo.

« Realizar quincenalmente los tramites para los pagos ordinarios y extraordinarios
ante Unidad Central.

« Integrar y controlar los expedientes de todo el personal de la Unidad Académica.

« Revisar y tramitar el pago oportuno de los servicios de la Unidad Académica
ante Unidad Central.

« Elaborar y desarrollar el programa de capacitacion.

« Coordinar el proceso de evaluacion del desempefio.

» Coordinar el proceso de clima laboral.
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« Dar seguimiento a los programas de prestaciones, estimulos y recompensas al
personal.

« Llevar el registro y realizar el tramite del equipo a dar de baja.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: « Secretarios de la Unidad Académica
» Unidad de Servicios Generales
« Direccion Administrativa
 Departamento de Recursos Humanos

« STSUACh

EXTERNA: » Aspirantes a vacantes
« Pensiones
« ICHISAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Conmutador
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Secretariado o Equivalente
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TIpo: Ejecucién
d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

Secretaria Administrativa
Unidad de Recursos Humanos

€) REPORTA A: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Atender de manera amable y oportuna las llamadas que se reciben a través del
conmutador telefénico de la Unidad Académica.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Contestar el conmutador, canalizando las llamadas a las areas respectivas.

e Operar y verificar el funcionamiento del equipo a su cargo solicitando
oportunamente los servicios de mantenimiento y/o reparaciones que se
requieran.

« Recibir, clasificar y registrar la correspondencia que llega a la Unidad Académica
y enviarla a las areas correspondientes.

« Atender al publico en general en forma atenta y cortés proporcionando
informacidn oportuna y veraz.

« Realizar todas aquellas funciones inherentes al puesto y las que le asigne su jefe
inmediato.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: « Las diversas areas de la Unidad Académica

EXTERNA: + Publico en General
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Centro de COmputo

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPo: Control, coordinacién y ejecucion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria Administrativa
Unidad de Recursos Humanos

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

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

Controlar, actualizar y dar mantenimiento al software y hardware del equipo de
computo de la Unidad Académica, asi como administrar el uso del Centro de
Computo.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)
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FUNCIONES:

Verificar y controlar el uso del equipo de computo.

Coordinar con los maestros su asistencia para la imparticién de sus clases al
centro de computo.

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

Atender necesidades relacionados a sistemas de cémputo a estudiantes,
maestros y personal administrativo.

Atender las solicitudes de apoyo de los usuarios administrativos.

Planear, administrar y dar soporte a la red de cdmputo de la Unidad Académica.
Proporcionar programacién semestral para uso de laboratorios a docentes para
su respectivo llenado.

Llevar registro de asistencia horas practica de estudiantes a laboratorio de
computo.

Instalar y dar mantenimiento a los sistemas.

Dar a los equipos el mantenimiento preventivo y correctivo requerido.

Depurar informacién innecesaria que se queda en las computadoras.

Atender las necesidades de impresiones de los usuarios.

Actualizar y dar mantenimiento a los sistemas académico y contable
presupuestal.

Realizar la instalacion de los equipos en red.

Apoyar en las diferentes actividades donde se requiera el uso de equipos de
computo.
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« Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: » Estudiantes y Docentes
« Unidad de Contabilidad, Presupuestos y Tesoreria
 Unidad de Recursos Humanos
» Secretarios de la Unidad Académica
« Coordinacién General de Tecnologias de Informacién
« Departamento de Atencién al Usuario (DAU)

EXTERNA: » Proveedores
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de laboratorio.

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPo: Control, coordinacién y ejecucion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria Administrativa
Unidad de Recursos Humanos

€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Recursos Humanos

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

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

los

estudiantes y docentes.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)
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FUNCIONES:

Administrar y controlar los instrumentos, insumos y equipo necesario para la
realizacidn de las practicas y/o experimentos que se realizan en el laboratorio.
Proporcionar programacién semestral para uso de laboratorios a docentes para
su respectivo llenado.

Solicitar necesidades de material y equipo a docentes respecto a las practicas y
experimentos que realizaran.

Elaborar requisicion de material y equipos.

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

Llevar control del uso del laboratorio.

Llevar el control del préstamo interno y externo de los equipos para su uso en
las practicas.

Elaborar y mantener actualizado inventario de mobiliario y equipo.

Constatar la limpieza y guardar los utensilios y equipo al finalizar las practicas.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Estudiantes y Docentes

Secretario Académico

Unidad de Servicios Generales

Unidad de Contabilidad Presupuestos y Tesoreria
Coordinadores

Proveedores
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COORDINADOR DE

Organigrama

DIRECCION

SECRETARIA

ACADEMICA

PROGRAMA
ACADEMICO

UNIDAD DE
REGISTRO
ESCOLAR

Personal de apoyo

* Secretarias
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UNIDAD DE
SERVICIOS
BIBLIOTECARIOS

UNIDAD DE
PLANEACION Y
DESARROLLO
ACADEMICO

BIBLIOTECARIO
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario Académico

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) T1IpPo: Administracion, académico, supervision y
capacitacion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

€) REPORTA A: Director

f) LE REPORTAN: Coordinador de Programa Académico

Jefe de Unidad de Registro Escolar
Jefe de Unidad de Servicios Bibliotecarios
Jefe de Unidad de Planeaciéon y Desarrollo Académico

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Organizar, coordinar y administrar los programas educativos de la Unidad
Académica que se ofrecen a nivel licenciatura y de Técnico Universitario, buscando
en todo momento la pertinencia y calidad de los mismos.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) Funciones:

« Administrar el proyecto educativo a nivel Técnico y Licenciaturas de la Unidad
Académica.

e Aplicar y vigilar el cumplimiento de los Reglamentos Internos, Reglamento
Académico, Reglamento General de Evaluaciones y del Estatuto Académico, por
parte de estudiantes y maestros.

« Apoyar los programas de actividades académicas que requieran de la
participacion de otras instituciones, tales como movilidad estudiantil, programas
de intercambio de maestros y estudiantes.

« Participar en la elaboracién, programacién, instrumentacién, ejecucién, logro de
objetivos, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo de la Unidad
Académica.

« Contribuir en la elaboracidn, instrumentacion y evaluaciéon de los Programas de
Fortalecimiento Institucional.

« Participar en proyectos de acreditacién, reacreditacion y/o certificacion, Asi
como en la elaboraciéon de reportes, informes y evidencias de los indicadores.

« Elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por las dependencias y
entidades gubernamentales.

« Supervisar el funcionamiento, la revisidon y actualizacion de los programas
académicos que ofrece la Unidad Académica.

« Promover la capacitacion del personal docente.

» Facilitar el proceso de movilidad estudiantil.

« Realizar la evaluacion Docente.

45

FACULTAD DE ENFERMERIA Y NUTRIOLOGIA




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

Coordinar y controlar los procedimientos del sistema de admisiéon, evaluacion y
titulacion de los estudiantes de la Unidad Académica.

Revisar y autorizar las solicitudes de becas y estimulos de maestros y
estudiantes.

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

Representar a la Unidad Académica en las reuniones del Consejo Consultivo
Académico y coordinar los acuerdos y acciones emanadas del mismo.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: « Secretarios de la Unidad Académica
+ Secretarios Académicos de las Unidades Académicas
» Director Académico
« Departamento de Administracién Escolar
e Unidad de Becas
« Coordinacién General de Tecnologias de Informacién
« Centro Universitario para el Desarrollo Docente
« Departamento de Estadistica
+ Coordinador de Comunicacién Social y Relaciones
Pablicas
EXTERNA: « Instituciones de Educacion Superior, (IES)
* Organismos Evaluadores, Acreditadores y
Certificadores
« Centro Nacional de Evaluacién para la Educacion
Superior A.C., (CENEVAL)
« Asociacién Nacional de Universidades e Instituciones
de Educacion Superior, (ANUIES)
« Instituciones de Salud
e Colegios y Asociaciones profesionales afines
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Programa Académico

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPo: Coordinacion, académico y administrativa

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria Académica

€) REPORTA A: Secretario Académico

f) LE REPORTAN: Maestro

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Planear, organizar, proponer Yy realizar actividades encaminadas a operar
adecuadamente el programa educativo y modalidad correspondiente.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Revisar la estructura y proponer mejoras al plan de estudio de la carrera que
corresponda.

Calendarizar teoria y estancias del programa académico.

Calendarizar eventos y otras actividades que favorezcan la formacién integral
del estudiante.

Programar y coordinar semestralmente las academias y calendarizar los
periodos de evaluacion.

Programar cursos propedéuticos o introductorios y asesorias.

Realizar un estudio de viabilidad para centros de estancia en coordinacion con el
docente responsable de la misma.

Mantener coordinacién con el responsable del drea de ensefanza de los centros
de estancia a fin de favorecer el proceso ensefanza-aprendizaje.

Promover la participacidon de estudiantes y docentes en las actividades de
investigacion, extensién y difusién programados en la Unidad Académica.
Cumplir la normatividad universitaria y el Reglamento Interno de la Unidad
Académica.

Asesorar y atender a docentes y estudiantes sobre cualquier situacién de tipo
académico.

Asistir y participar a reuniones entre los coordinadores.

Dar seguimiento al desarrollo y cumplimiento del Programa Académico.

Proponer a la Secretaria Académica cursos de actualizacion.

Proponer al jefe de Biblioteca las necesidades de material didactico y acervo
bibliografico.

Asesorar en los tramites de evaluacion vy titulacion.
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Dar seguimiento a la asistencia a clases de la planta docente.

Dar seguimiento y control a las asesorias ofrecidas por la planta docente.
Promover la movilidad estudiantil.

Participar en el proceso de seleccion de estudiantes de nuevo ingreso.

Proponer los docentes en materias vacantes de su programa.

Elaborar la planeacion por semestre de docentes, horarios, estancias,
infraestructura entre otros.

Participar en la evaluacién docente.

Participar en el comité de evaluacién del proyecto educativo.

Participar en proyectos especiales de acreditacién, recreaditaciéon y certificacion.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:  Unidad de Registro Escolar

« Unidad de Planeacién y Desarrollo Académico
+ Centro de COmputo

+ Unidad de Servicios Bibliotecarios

« Direccion Académica

EXTERNA: « Empresas,
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e Industrias e
» Instituciones de Salud.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Registro Escolar

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPo: Organizacién, control, supervisién y ejecucion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria Académica

€) REPORTA A: Secretario Académico

f) LE REPORTAN: Ninguno

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Organizar y controlar la informacién de los estudiantes desde su ingreso, hasta su
titulacion, supervisando la preservacion de documentos, expedientes y
calificaciones.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Planear y operar ciclos escolares, cargas académicas y organizacién de grupos
en el Sistema Académico.

» Supervisar el correcto registro de calificaciones de estudiantes al Sistema
Académico.

« Atender a docentes que requieran informacién académica de los estudiantes.

« Dar informacion y atender a los estudiantes, familiares, docentes y personal
administrativos.

e Supervisar y ejecutar el cierre de los ciclos escolares.

« Controlar la elaboracidn de estadisticas e informes académicos.

« Disefiar, operar y supervisar los procesos de preinscripciones e inscripcion de
estudiantes.

« Apoyar los procesos de los examenes de ingreso.

 Administrar y ejecutar altas, bajas, equivalidaciones de los ciclos escolares.

« Operar y dar mantenimiento a las de bases de datos que facilitan la obtencion
de reportes especiales y estadisticas académicas.

» Expedir y autorizar constancias oficiales.

« Diseflar y facilitar formatos para tramites académicos a estudiantes o
coordinadores.

« Integrar expedientes y documentos con fines de movilidad, equivalidacion,
revalidacidn, etc. de documentos que soliciten los estudiantes.

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

« Coordinar la digitalizacion de la informacién académica.
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« Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Estudiantes y Docentes
+ Coordinadores de Programas Académicos
» Secretarios de la Unidad Académica
* Unidad de Servicio Social
+ Centro de COmputo
« Direccidon Académica / Dpto. de Administracion
Escolar

EXTERNA: * Ninguna
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Servicios Bibliotecarios
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpPo: Organizacién, coordinacién, supervisién y control
d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria Académica
€) REPORTA A: Secretario Administrativo
f) LE REPORTAN: Bibliotecarios
II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Mejorar y mantener la infraestructura de la biblioteca, asi como realizar la gestion
para la integracion y conservacién del acervo bibliografico, acorde a los programas
educativos de la Unidad Académica.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Supervisar, atender y apoyar al personal a cargo.
Coordinar y evaluar los servicios y las actividades de la biblioteca, asi como
vigilar el funcionamiento de la misma.

Atender oportuna y eficientemente las necesidades de informacion.
Gestionar ante las autoridades las adquisiciones y catalogacién, la compra y/o
procesamiento de material bibliografico.

Atender las necesidades de espacio y mobiliario que requiere la biblioteca.
Formular programas de orientacién e instruccion a los usuarios sobre el servicio
que presta la biblioteca.

Supervisar que el material bibliografico sea incorporado a las colecciones.
Organizar y coordinar la participacion de su personal en la realizacion de
inventarios.
Constituir acervo equilibrado y acorde a los programas de estudio y de
investigacion de la Unidad Académica.

Mantener el acervo de manera suficiente y actualizado.

Difundir y promocionar las bases de datos y los servicios informativos.
Vigilar el cumplimiento de las normas que rigen el buen uso de las instalaciones,
mobiliario y material bibliografico.
Representar a la Unidad Académica en las reuniones del Consejo Consultivo del
Sistema Universitario de Bibliotecas Académicas (SUBA) y coordinar los
acuerdos y acciones emanadas del mismo.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Estudiantes y Docentes
« Secretarios de la Unidad Académica
« Coordinadores de Programa Académicos
« Centro de COmputo
« Bibliotecas de las demas Unidades Académicas
« Coordinacidon General del Sistema Universitario de
Bibliotecas Académicas (SUBA)

EXTERNA: + Proveedores de material bibliografico
« Diversas librerias
« Asociacion de Administradores de Recursos
Informativos, (ASAR)
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Bibliotecario
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Bachillerato
b) NATURALEZA: Sindicalizado
c) TIpPo: Control, asesoria y difusion
d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

Secretaria Académica
Unidad de Servicios Bibliotecarios

€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Servicios Bibliotecarios
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Proporcionar el servicio bibliotecario y de consulta a la comunidad en general, asi
como llevar el control sobre el registro, ordenamiento y uso del acervo bibliografico.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Orientar al usuario en el uso y manejo de los servicios bibliotecarios.

« Controlar el préstamo interno y externo de la bibliografia existente.

« Controlar el préstamo de computadoras.

« Apoyar en el uso de los servicios de informacion, cursos de induccién y de bases
de datos.

« Efectuar controles de material y equipo.

« Mantener el orden y acomodo de estanteria.

« Brindar con calidad los servicios de la biblioteca.

« Desempeiiar en tiempo y forma las tareas y funciones encomendadas.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Estudiantes y Docentes
+ Centro de COmputo
« Coordinacién General de Tecnologias de Informacién

EXTERNA:  Ninguna
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Planeacion y Desarrollo
Académico

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Planeacién, organizacion y capacitacion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria Académica

€e) REPORTA A: Secretario Académico

f) LE REPORTAN: Tutorias
Coordinacién de Inglés

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar y complementar la adecuada operacion de los programas educativos de la
Unidad Académica.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)
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FUNCIONES:

Coordinar y realizar la evaluacién docente e integrar informe.

Dar seguimiento a la planeacién de la secretaria.

Solicitar y organizar los cursos de actualizacién docente requeridos por las
coordinadores de programas.

Operar e integrar las solicitudes de campos de estancias clinicas y comunitarias
de las coordinaciones.

Supervisar y promover el Programa Institucional de Tutorias.

Recibir, ordenar la documentacién y elaborar base de datos de becas PRONABE.
Colaborar en los proyectos de evaluacion, acreditacion y certificacion de la
Unidad Académica.

Propiciar el seguimiento y evaluacidn del plan curricular de los diferentes
programas académicos, asi como el programa institucional de tutorias, la
informacién docente, la movilidad estudiantil y académica.

Disefiar, implementar y darle seguimiento al programa de evaluacion integral de
la unidad académica.

Reorientar las actividades del area de acuerdo la revision periddica de la
planeaciéon prospectiva.

Realizar actividades de logistica para la realizacién de los eventos del area.
Elaborar el proyecto de movilidad Estudiantil.

Recibir solicitud de movilidad de los estudiantes.

Enviar a Direccion Académica solicitud de movilidad para su autorizacion.
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« Establecer contacto con la institucién y con los estudiantes durante su estancia

asi como recibir y enviar calificaciones de estudiantes de intercambio.

o Realizar la traduccion
internacionales.

y equivalidacion de certificaciones

en

casos

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

encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: d

EXTERNA: d

Unidad de Registro Escolar

Centro de CoOmputo

Unidad de Servicios Bibliotecarios
Coordinadores de Programas o Modalidad
Unidad de Servicio Social

Direccién Académica

Empresas Privadas
Instituciones de salud
CONCAPEN

AMMFEN

CENEVAL

FEMAFE

COMACE

COMACET
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Tutorias
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpPO: Coordinacién y ejecuciéon
d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

Secretaria Académica
Unidad de Planeacion y Desarrollo Académico

€e) REPORTA A: Jefe de Unidad de Planeacién y Desarrollo Académico
f) LE REPORTAN: Ninguno
II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Apoyar el programa institucional de tutorias en la Unidad Académica con la finalidad
de proporcionar a los estudiantes una nueva alternativa en su formacion que les
permita el 6ptimo desempeno académico.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Planificar el trabajo tutorial.

« Atender necesidades académicas, de extensionismo y de investigacion que
demandan los estudiantes y tutores.

« Determinar cuales estudiantes deberan entrar en el Programa Institucional de
Tutorias de acuerdo a los parametros establecidos.

« Canalizar a los estudiantes que requieran atencion extraacadémica.

« Orientar a los estudiantes que requieran asesoria clinica especializada.

« Difusion a comunidad estudiantil del programa institucional de tutores y de los
servicios de atencion a estudiantes a través de los diferentes medios de
comunicacién (pagina web, radio tripticos, periddicos).

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

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Estudiantes y Tutores
e Unidad de registro Escolar
« Centro Comunitario de Investigacién en Salud
« Direccidon Académica / Departamento de Planeaciéon y
Desarrollo Académico / Unidad de tutorias

EXTERNA: « Psicélogos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Inglés

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Coordinaciéon, académico y administrativa

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

Secretaria Académica
Unidad de Planeacion y Desarrollo Académico

€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Planeacion y Desarrollo Académico
f) LE REPORTAN: Ninguno
II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Planear, organizar, proponer vy realizar actividades encaminadas a operar
adecuadamente el programa educativo y modalidad correspondiente.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Revisar la estructura y proponer mejoras al plan de estudio del idioma inglés.

« Calendarizar teoria y estancias del programa académico.

« Calendarizar eventos y otras actividades que favorezcan la formacién integral
del estudiante.

e Programar y coordinar semestralmente las academias y calendarizar los
periodos de evaluacion.

« Programar cursos propedéuticos o introductorios y asesorias.

« Realizar un estudio de viabilidad para centros de estancia en coordinacidon con el
docente responsable de la misma.

« Mantener coordinacién con el responsable del drea de ensefanza de los centros
de estancia a fin de favorecer el proceso ensefianza-aprendizaje.

« Promover la participacién de estudiantes y docentes en las actividades de
investigacion, extensién y difusién programados en la Unidad Académica.

e« Cumplir la normatividad universitaria y el Reglamento Interno de la Unidad
Académica.

« Asesorar y atender a docentes y estudiantes sobre cualquier situacién de tipo
académico.

» Asistir y participar a reuniones entre los coordinadores.

« Dar seguimiento al desarrollo y cumplimiento del Programa Académico.

« Proponer a la Secretaria Académica cursos de actualizacion.

« Proponer al jefe de Biblioteca las necesidades de material didactico y acervo
bibliografico.
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Asesorar en los tramites de evaluacion vy titulacion.

Dar seguimiento a la asistencia a clases de la planta docente.

Dar seguimiento y control a las asesorias ofrecidas por la planta docente.
Promover la movilidad estudiantil.

Participar en el proceso de seleccion de estudiantes de nuevo ingreso.

Proponer los docentes en materias vacantes de su programa.

Elaborar la planeacion por semestre de docentes, horarios, estancias,
infraestructura entre otros.

Participar en la evaluacién docente.

Participar en el comité de evaluacién del proyecto educativo.

Participar en proyectos especiales de acreditaciéon, recreaditaciéon y certificacion.
Representar a la Secretaria Académica en el consejo consultivo respectivo.
Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Unidad de Registro Escolar

« Unidad de Servicios Bibliotecarios

« Unidad de Planeacién y Desarrollo Académico
+ Centro de COmputo

« Direccion Académica

EXTERNA: e Empresas,
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e Industrias
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Organigrama

DIRECTOR

SECRETARIA DE
INVESTIGACION Y
POSGRADO

UNIDAD DE
INVESTIGACION

UNIDAD DE
POSGRADO

Personal de apoyo

* Secretarias

COORDINACI'(’)N DE
MAESTRIA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario de Investigacion y Posgrado
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Maestria

b) NATURALEZA: Confianza
c) TIPO: Organizacién, investigacion y supervision
d) UBICACION: Direccidn de Facultad de Enfermeria y Nutriologia
€) REPORTA A: Director
f) LE REPORTAN: Unidad de Investigacién

Unidad de Posgrado

II1. OBJETIVO DEL PUESTO
g) OBJETIVO:

Realizar la gestidon técnico-administrativa para el desarrollo y la proyecciéon de los
programas de posgrado y las actividades de investigacion de la Unidad Académica,

asi

como participar en la planeacidn, desarrollo y evaluacion de los proyectos

institucionales.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)
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FUNCIONES:

Supervisar y coordinar las actividades en el area de la investigacién y
vinculacién de la division de estudios de Posgrado.

Realizar actividades de gestoria, tendientes a la blusqueda de recursos externos
que fortalezcan la Investigacion y los que apoyen a los programas de posgrado.
Administrar los fondos de investigacién y elaborar los reportes que le sean
necesarios.

Proponer los convenios que deberan ser suscritos por las autoridades
universitarias en las cuales la division de Posgrado tengan participacion y
supervisar el cumplimiento de los que se tengan en operacion.

Atender y resolver asuntos que correspondan a la divisién de Posgrado.

Presidir la Academia de posgrado.

Gestionar espacios para estancias de investigaciéon y de estudios de posgrado
para maestros y estudiantes en otras instituciones nacionales y extranjeras.
Proponer los programas académicos y de investigacidn que se consideren
convenientes para la divisién de Posgrado.

Participar en la elaboracion, instrumentacién, ejecucién, seguimiento vy
evaluacion del Plan de Desarrollo de la Unidad Académica.

Contribuir en la elaboracion, instrumentacién y evaluacién de los Programas de
Fortalecimiento Institucional.

Participar en la elaboracién de reportes e informes y presentar evidencias de los
indicadores a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.
Elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por la Direccion.
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« Coordinar los trabajos relacionados con la evaluacién, acreditaciéon o
reacreditacion y certificacién de los programas de posgrado.

« Representar a la Unidad Académica en las reuniones del Consejo Consultivo de
Investigacion y Posgrado.

+ Representar a la division de Posgrado en los eventos de la Unidad Académica.

« Supervisar y coordinar las actividades del comité de investigacion.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: « Secretarios de la Unidad Académica
« Secretarios de Investigacién y Posgrado de otras
Unidades Académicas
» Direccidn de Investigacion y Posgrado
« Coordinacion de Gestoria y Fortalecimiento Externo
« Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional
+ Comité de Investigacion y Cuerpos Académicos.

EXTERNA: « CONACYT
« Instituciones de Educacion Superior
« Centros de Investigacion
« Organismos de financiamiento a la investigacion
e Organismos Evaluadores, Acreditadores y
Certificadores
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Investigacion

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Maestria

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPo: Coordinacién y control

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria de Investigacién y Posgrado

€) REPORTA A: Secretario de Investigacién y Posgrado

f) LE REPORTAN: Ninguno

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Promover, divulgar y difundir los proyectos de investigacion que aporten soluciones
a los problemas de la comunidad, buscando integrar a la realizacién de los mismos
a empresas e instituciones publicas y privadas.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)
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FUNCIONES:

Promover actividades tendientes a estimular la investigaciéon entre los cuerpos
académicos y estudiantes de posgrado.

Presentar estudios de investigacion a los sectores publico y privado que
contribuyan a dar alternativas y solucion de problemas relevantes de la
sociedad.

Proponer lineamientos relacionados con las actividades de investigacion.

Realizar seguimiento de proyectos de investigacidén y de tesis.

Dar seguimiento a las actividades del comité de investigacién.

Difundir las convocatorias locales, nacionales e internacionales de investigacion.
Promover la participacion de los maestros y estudiantes en convocatorias para la
obtencién de financiamientos de investigacion a nivel nacional e internacional.
Llevar bitacoras de publicaciones y otros productos de investigacién.

Promover la elaboracion y publicacién de articulos.

Apoyar a maestros y estudiantes para la realizacién de estancias de
investigacion.

Participar en Academias de Profesores de los programas de maestria.

Organizar y coordinar los seminarios de investigacién de la Unidad Académica.
Apoyar el fortalecimiento de las lineas de investigacion de la Unidad Académica.
Buscar redes de apoyo para los cuerpos académicos.

Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Estudiantes y Docentes de posgrado

Secretarias de Investigacion y Posgrado de otras
Unidades Académicas

Direccidon de Investigacidén y Posgrado

Coordinacién de Gestoria y Fortalecimiento Externo
Comité de Investigacion Cuerpos Académicos

CONACYT

Instituciones de Educacién Superior

Centros de Investigacion

Organismos de financiamiento a la investigacién
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Posgrado

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Maestria

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPo: Coordinacién y control

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria de Investigacién y Posgrado

€) REPORTA A: Secretario de Investigacién y Posgrado

f) LE REPORTAN: Coordinador de Maestria en Enfermeria

Coordinador de Maestria en Salud en el Trabajo

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Coordinar las actividades académicas de los programas de posgrado de la Unidad
Académica.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Dar informacion sobre los programas de posgrado y divulgar las convocatorias.

« Supervisar la elaboracion y aplicacién del examen de seleccion.

« Llevar el proceso de inscripcidn desde la recopilacidon de documentos, hasta su
alta en el sistema académico y tramite de bajas en su caso.

« Coordinar la expedicidon de constancias.

« Coordinar horarios y programacién de cursos.

« Apoyar en el proceso para tramite de becas CONACyT.

» Dar seguimiento a las calificaciones e inscripciones de los estudiantes.

« Llevar el control y manejo de becas, asi como de la presentaciéon de examenes
de grado.

+ Coordinar las academias de profesores.

« Coordinar la Comisién de Exadmenes de Seleccion.

+ Revalidar y equivalidar materias.

« Supervisar la realizacion de las tutorias.

« Autorizar el cambio de carrera interna, asi como analizar y autorizar las bajas de
materias.

« Realizar la gestién correspondiente a la movilidad académica y estudiantil.

« Coordinar la integracién de maestros invitados.

« Programar la asignacion de tutores a los estudiantes de los programas de
posgrado a los estudiantes de nuevo ingreso.

e Llevar a cabo el seguimiento de egresados.

« Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Estudiantes y Docentes de posgrado

Secretarios de la Unidad Académica

Secretarios de Investigacion y Posgrado de
unidades Académicas

Direccion de Investigacidon y Posgrado

Direccién Académica

Dpto. de Administracién Escolar

CONACYT
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador de Programa de Maestria

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Maestria

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPo: Coordinacion, académico y administrativa

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria de Investigacién y Posgrado
Unidad de posgrado

€) REPORTA A: Jefe de Unidad de Posgrado

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Planear, organizar, proponer Yy realizar actividades encaminadas a operar
adecuadamente el programa educativo correspondiente.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)
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FUNCIONES:

Revisar y proponer modificaciéon a planes y programas.

Calendarizar teoria y practica de programas académicos.

Calendarizar eventos y otras actividades que favorezcan la formacién integral
del estudiante.

Programar academias.

Calendarizar evaluaciones.

Identificar necesidades en las areas de apoyo académico de los estudiantes vy
maestros.

Programar cursos propedéuticos o introductorios y asesorias.

Mantener coordinacion con las Secretarias de la Unidad Académica, para conocer
las actividades emergentes a fin de socializar la informacién con los docentes y
estudiantes.

Realizar un estudio de viabilidad para centros de practica en coordinacion con el
docente responsable de la misma.

Mantener coordinacién con el responsable del drea de ensefanza de los centros
de practica a fin de favorecer el proceso ensefianza-aprendizaje.

Promover la participacién de estudiantes y docentes en las actividades de
investigacion, extensién y difusién programados en la Unidad Académica.
Cumplir la normatividad universitaria y el Reglamento Interno de la Unidad
Académica.

Asesorar y atender a docentes y estudiantes sobre cualquier situacién de tipo
académico.

Dar seguimiento a la trayectoria escolar.
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» Asistir y participar a reuniones entre los coordinadores.

« Dar seguimiento al desarrollo y cumplimiento de Programas Académicos.

« Proponer al Secretario Académico y al jefe de Biblioteca las necesidades de
material didactico y acervo bibliografico.

+ Realizar y asesorar los tramites de evaluacion vy titulacion.

» Dar seguimiento a la asistencia a clases de la planta docente.

« Dar seguimiento y control a las asesorias ofrecidas por la planta docente.

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

1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: + Estudiantes y Docentes de Posgrado
e Unidad de Registro Escolar
« Tutorias

« Centro de COmputo
» Unidad de Servicios Bibliotecarios
« Coordinadores de la Secretaria Académica

EXTERNA: « Empresas
» Industrias
« Instituciones de Salud publicas y privadas
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Organigrama

DIRECTOR

SECRETARJA DE
EXTENSION Y
DIFUSION CULTURAL

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE CENTRO
SERVICIO DIFUSION Y EXTENSION ACTIVIDADES COMUNITARIO DE
SOCIAL EDITORIAL DEPORTIVAS INVESTIGACION EN

SALUD (CCIS)

RESPONSABLE DE
PAGINA WEB

Personal de apoyo

* Secretarias
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario de Extension y Difusion Cultural

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TipoO: Direccién, control, planeacién, organizacién y
difusion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

€e) REPORTA A: Director

f) LE REPORTAN: Jefe de Unidad de Servicio Social
Jefe de Unidad de Difusion y Editorial
Jefe de Unidad de Extensién
Jefe de Unidad de Actividades Deportivas
Coordinador del Centro Comunitario de Investigacion
en Salud

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Establecer mecanismos de vinculacion dentro de la Universidad y con los diversos
sectores de la sociedad. Asi mismo proyectar el ser, saber y quehacer de la Unidad
Académica en su marco de identidad.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Supervisar la ejecucién y desarrollo de programas de servicio social, expedir las
constancias y tramitar ante Direccién de Extensién y Difusién Cultural cartas de
liberacion a los pasantes.

Coordinar la organizacién de eventos culturales, deportivos y cientificos al
interior de la Unidad Académica.

Organizar la realizaciéon de los eventos internos y apoyar la participacién en
externos para la difusion de las actividades desarrolladas por la Unidad
Académica.

Coordinar la emisidn de convocatorias e invitaciones para eventos.

Vincular programas de extensionismo de la Unidad Académica y la Universidad
Auténoma de Chihuahua, con los sectores publico, privado y la comunidad.
Difundir a través de los medios de comunicacion las aportaciones y servicios que
ofrece la Unidad Académica en beneficio de la comunidad.

Supervisar las actividades inherentes a seguimiento de egresados servicio
social.

Participar en la elaboracidn, instrumentacidon, ejecuciéon, seguimiento vy
evaluacion del Plan de Desarrollo de la Unidad Académica.
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« Contribuir en la elaboracién, instrumentacion y evaluacion de los programas de
fortalecimiento institucional.

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

« Elaborar las estadisticas, reportes e informes solicitados por la Direccion.

« Representar a la Unidad Académica en las reuniones del Consejo Consultivo de
Extension y Difusion Cultural y coordinar los acuerdos y acciones emanadas del
mismo.

« Coordinar la vinculacién con organismos externos a la Unidad Académica.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: » Estudiantes y Docentes
« Secretarios de la Unidad Académica
« Direccidon de Extension y Difusion Cultural
« Coordinacién General de Tecnologias de Informacién
« Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones
Pablicas

EXTERNA: + Medios de comunicacién masivos (radio prensa y
television)
« Instituciones Gubernamentales
« Instituciones no Gubernamentales
« Organismos Evaluadores, Acreditadores y
Certificadores
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Servicio Social

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPo: Coordinacién, control y difusiéon

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria de Extension y Difusidon Cultural

e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusion Cultural

f) LE REPORTAN: Ninguno

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIJETIVO:

Establecer los vinculos necesarios con instituciones publicas y asociaciones civiles

de

beneficencia para que los estudiantes cumplan con su servicio social de acuerdo

a lo estipulado en la Ley Organica de la Universidad Auténoma de Chihuahua.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Elaborar y difundir convocatorias para la realizacidon del servicio social.
Coordinar con el Departamento de Extension platicas de sensibilizaciéon al
servicio social.

Supervisar la ejecucién y desarrollo de programas de servicio social.

Evaluar la efectividad de los programas de servicio social.

Verificar que se cumplan los requisitos para la solicitud de servicio social.

Dar de alta el servicio social ante la Direccién de Extension y Difusion Cultural
de los pasantes.

Mantener al dia el Sistema de Informacion de Servicio Social (SISS) y el
expediente de cada pasante.

Buscar nuevos programas e instituciones, donde los estudiantes realicen su
servicio social.

Implementar y supervisar el servicio social comunitario de estudiantes becarios
del programa nacional de becas (PRONABES).

Asignar tutores de servicio social.

Brindar orientacion a tutores y pasantes de servicio social.

Mantener comunicacion permanente con las instituciones receptoras de los
pasantes de servicio social.

Apoyar las brigadas comunitarias que organizan diversos organismos.

Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:  Maestros de las brigadas
» Tutores de servicio social
» Prestadores de servicio social
« Secretarios de la Unidad Académica
« Departamento de Extension

EXTERNA: + Responsables de las instituciones receptoras de
prestadores de pasantes de servicio social
« Instituciones gubernamentales
» Asociaciones civiles
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Difusion y Editorial

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPo: Coordinaciéon, administracion y difusion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria de Extension y Difusidon Cultural

e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusion Cultural

f) LE REPORTAN: Responsable de Pagina WEB

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Difundir hacia la comunidad los servicios y programas educativos que ofrece la
Unidad Académica, asi como la promocién de las actividades desarrolladas en la
Institucidn.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Divulgar la apertura de convocatorias y promover la participacion de la
comunidad universitaria en los diferentes espacios de divulgacion de la
Universidad.

« Coordinar y promover los trabajos de editorial y difusién.

« Difundir los diferentes programas educativos de la Unidad Académica.

« Dar difusién interna y externamente de todos los eventos que realiza la Unidad
Académica.

« Recopilar de las diferentes areas de la Unidad Académica la informacion para su
oportuna difusién.

+ Atender visitas de diferentes Instituciones educativas.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: « Secretarios de la Unidad Académica
+ Departamento de Extension
« Departamento de Editorial
« Coordinacion de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas

EXTERNA: + Medios de comunicacion masivos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Responsable de Pagina Web

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Bachillerato

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Organizacién, Control y Ejecucion

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria de Extension y Difusidon Cultural
Unidad de Difusion y Editorial

€e) REPORTA A: Jefe de Unidad de Difusion y Editorial

f) LE REPORTAN: Ninguno

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Elaborar y mantener actualizada la pagina Web de la Facultad de Enfermeria y
Nutriologia, asi como difundir sus actividades por este medio.

II1I.

FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Dar mantenimiento y actualizar la pagina Web de la Unidad Académica.

Cargar cotidianamente en la pagina Web la informacion generada en la Unidad
Académica.

Apoyar en la integracion de la informaciéon para su divulgacion.

Depurar y distribuir a quien corresponda los correos electrénicos que se reciben
por la pagina Web.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: « Secretarios de la Unidad Académica
« Secretarias de Extensién y Difusion Cultural de
Unidades Académicas
+ Centro de coémputo
« Coordinacién General de Tecnologias de Informacién
EXTERNA: « Proveedor pagina WEB
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de la Unidad de Extension

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpo: Coordinacién, vinculacién e investigacion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria de Extension y Difusidon Cultural

e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusion Cultural

f) LE REPORTAN: Ninguno

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Establecer, expandir y diversificar la vinculacién con los sectores sociales,
productivos y gubernamentales; a fin de lograr una mayor participacion de la
Unidad Académica en el desarrollo de la comunidad mediante la capacitacion,
especializacion y actualizacién por medio de cursos y diplomados; asi como
asesorias y asistencias profesionales.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)

FUNCIONES:

Llevar a cabo la vinculaciédn con los distintos sectores de la comunidad y
mantener un registro de empresas, organismos e instituciones vinculadas.
Coordinar y difundir cursos y diplomados dirigidos a la sociedad.

Recibir y atender solicitudes de diferentes grupos sociales que requieren de
asesorias profesionales.

Fomentar el desarrollo de actividades productivas de la Unidad Académica a
efecto de lograr ingresos propios.

Elaborar y difundir el programa de actividades; culturales y artisticas, cientificos
filosoficos, activacion fisica y deportes que se desarrollaran al tanto interna
como externamente.

Facilitar a los estudiantes su registro en los diferentes eventos del carnet
cultural.

Elaborar los reportes que el programa requiere.

Elaborar credenciales de egresados y aplicar encuesta para el seguimiento de
egresados.

Mantener actualizado el Sistema de Informacion de Seguimiento de Egresados
(SISE).

Realizar investigacidon sobre la pertinencia social de la oferta educativa de la
Unidad académica.

Organizar y coordinar eventos de encuentro de egresados.

75

FACULTAD DE ENFERMERIA Y NUTRIOLOGIA




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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: e Estudiantes y Docentes
+ Egresados
» Secretarios de la Unidad Académica
« Centro de COmputo
+ Departamento de Extension

EXTERNA: « Dependencias federales, estatales y municipales
» Asociaciones civiles
« Instituciones de Educacion Superior
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Actividades Deportivas

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Planeacién, organizacion y difusion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria de Extension y Difusidon Cultural

e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusion Cultural

f) LE REPORTAN: Ninguno

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Promover la integracién de los equipos representativos de la Unidad Académica en
el area deportiva, asi como contribuir al desarrollo del programa de activacién
fisica.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Promover y fomentar la participacion de estudiantes, maestros y trabajadores
administrativos en las actividades fisicas y deportivas por medio de las
competencias deportivas intramuros y la interaccidén social de toda la comunidad
universitaria.

« Organizar actividades deportivas y recreativas dentro de la Unidad Académica.

+ Gestionar el uso de instalaciones deportivas.

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

« Participar en torneos por invitacion o del programa inter universitario.

+ Elaborar formato médico y justificantes para deportistas de la Unidad
Académica.

« Programar roles de juego.

+ Realizar la estadistica de torneos.

e Coordinar a los maestros en sus torneos.

« Asistir a las juntas de actividades deportivas de torneos interfacultades.

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

« Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que el jefe inmediato le
encomiende.
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1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:
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Secretarios de la Unidad Académica

Coordinacién General de Deportes, Activacion Fisica y
Recreacion

Facultad de Educacion Fisica y Ciencias del Deporte

Servicio Médico

Instituto Chihuahuense del Deporte y la Juventud
Universidades foraneas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Coordinador del Centro Comunitario de
Investigacion en Salud (CCIS)

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPO: Planeacién, organizacion, difusién y servicios

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria de Extension y Difusidon Cultural

e) REPORTA A: Secretario de Extension y Difusion Cultural

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Coordinar el desarrollo de la docencia, el servicio y la investigacidon en salud.

I1I.

FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

Coordinar las acciones de aprendizaje de docentes y estudiantes de la unidad
Académica que lleguen al Centro Comunitario de Investigacién en Salud (CCIS).

Solicitar y recibir a los pasantes de servicio social de diferentes disciplinas segun
se requiera.

Desarrollar las acciones del paquete basico de salud.

Elaborar reportes e informes para la Unidad Académica y para los servicios
estatales de salud.

Organizar grupos de ayuda mutua con miembros de las colonias del area de
influencia.

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

Elaborar el diagnostico comunitario.

Supervisar la atencion y servicio que se brinda a los pacientes que acuden al
CCIs.

Participar activamente en eventos externos para la atencién y difusién de temas
en salud.

Realizar todas aquellas actividades al puesto y las que le indique su jefe
inmediato.

79

FACULTAD DE ENFERMERIA Y NUTRIOLOGIA




IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: « Coordinadores de programas Académicos
« Tutores de servicio
« Departamento de Extension

EXTERNA: + Comunidad
« Organizaciones gubernamentales
« Organizaciones no gubernamentales
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Organigrama

DIRECCION

SECRETARIA DE
PLANEACION

UNIDAD DE UNIDAD DE
PLANEACION INFORMACION

Personal de apoyo

* Secretaria
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretario de Planeacion
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura
b) NATURALEZA: Confianza
c) TIpPo: Planeacién, supervision, y coordinacion
d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
€e) REPORTA A: Director
f) LE REPORTAN: Jefe de Unidad de Planeacion

Jefe de Unidad de Informacién
II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Analizar y evaluar la situacién que guarda el desarrollo de las funciones sustantivas

de

la Unidad Académica, con el propdsito de establecer los planes y estrategias

necesarias para asegurar su solido crecimiento y desarrollo.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)
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FUNCIONES:

Participar en la elaboracién, instrumentacién, programacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo de la Unidad Académica y
coordinar su operacion a efecto de evaluar su desempefio y proponer las
medidas correspondientes que permitan y favorezcan el logro de los objetivos
del mismo.

Coordinar y contribuir en la elaboracién, instrumentacion y evaluacion de los
Programas de Fortalecimiento Institucional.

Coordinar y participar en la elaboracion de los reportes e informes vy
presentacién de evidencias requeridos por los organismos evaluadores,
acreditadores y certificadores.

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

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

Realizar diagnosticos internos de la Unidad Académica coordinadamente con la
Direccidon y demas Secretarias para toma de decisiones.

Revisar, analizar y actualizar la estructura de la organizacién conforme a las
funciones de cada darea, en coordinacion con la Unidad de Calidad y el
Departamento de Desarrollo Organizacional de la Direccién de Planeacion vy
Desarrollo Institucional.

Gestionar y coadyuvar para la vinculacion interinstitucional de la Unidad
Académica con otras instituciones de educacidon superior y de servicios
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relacionados con el ambito de actividad de los programas que se imparten en la
Institucion.

Coordinar y supervisar los planes y proyectos encaminados al desarrollo de la
Unidad Académica.

Coordinar y elaborar el informe de actividades de la Unidad Académica para su
integracién en los Informes del Rector y del Director.

Representar al Director de la Unidad Académica en los eventos que le sea
requerido.

Coordinar, gestionar y generar convenios con Instituciones de Educacion
Superior Nacionales e Internacionales e Instituciones de Salud, para fomentar el
desarrollo académico y docente mediante proyectos de colaboracion.
Representar a la Unidad Académica en las reuniones del Consejo Consultivo de
Planeacién y coordinar los acuerdos y acciones emanadas del mismo.

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

IV. COMUNICACION FORMAL

INTERNA: + Secretarios de la Unidad Académica

« Secretarios de Planeacion de Unidades Académicas
« Direccion de Planeacion y Desarrollo Institucional

« Coordinacion General de Tecnologias de Informacién
« Direccion de Investigacién y Posgrado

+ Departamento Adquisiciones

« Coordinacion de Gestoria y Fortalecimiento Externo
« Centro Universitario de Desarrollo Docente, (CUDD)
+ Departamento Juridico

EXTERNA: » Proveedores

« Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la
Educacién Superior, (CIEES)

« Auditores Externos de la Subsecretaria de Educacion
Superior, (SEP)

« Organismos y entidades relacionadas con el ambito
de actividad de la Unidad Académica

« COMACE

« COMACET

« COMCE

« FEMAFEE

+ CONCAPREN
« AMMFEN

« Colegio Barra de Enfermeras
« Colegio de Nutridlogos
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Planeacion

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

C) TIPO: Programacion y control

d) UBICACION: Direccion de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria de Planeacién

e) REPORTA A: Secretario de Planeacion

f) LE REPORTAN: Ninguno

II1. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:
Apoyar en la elaboracidén, seguimiento y evaluacién del plan de desarrollo vy
programas especiales.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:
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Participar y apoyar en la elaboracién y procesamiento de los proyectos
institucionales para los tramites de aplicacién de recursos federales.

Convocar a proveedores para presentacion de cotizaciones y efectuar su
recepcion y revisidén; asi como contribuir en la elaboracién de especificaciones
de requerimientos diversos.

Elaborar solicitudes y dar seguimiento a las mismas hasta la recepcion de
materiales y bienes requeridos por el area solicitante.

Elaborar comprobaciones de gastos correspondientes a proyectos de
fortalecimiento e integrar el reporte técnico de evidencias de proyectos de
fortalecimiento institucional.

Dar seguimiento a los proyectos de fortalecimiento, referente a los avances del
ejercicio correspondiente.

Atender las auditorias internas y proporcionar informacidén que se requiera
formalmente.

Mantener una constante comunicacion con la Coordinacion de Gestoria y
Fortalecimiento Externo, para tramite y aprobacion de solicitudes.

Apoyar en la elaboracién, seguimiento y evaluacién del Plan de Desarrollo de la
Unidad Académica.

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

INTERNA:

EXTERNA:

Unidad de Contabilidad presupuestos y Tesoreria
Secretarios de la Unidad Académica

Secretarios de Planeacién de Unidades Académicas
Direcciéon de Planeacion y Desarrollo Institucional
Coordinacién de Gestoria y Fortalecimiento Externo
Direccion Administrativa

Auditoria Interna

Proveedores
Organismos Acreditadores y Certificadores
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Unidad de Informacion

ESCOLARIDAD REQUERIDA: Licenciatura

b) NATURALEZA: Confianza

c) TIpPo: Coordinacién y ejecucion

d) UBICACION: Direccidn de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
Secretaria de Planeacion

€) REPORTA A: Secretario de Planeacion

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Realizar la recoleccién y procesamiento de informacién para la elaboracidon de
estadisticas para su difusién y la toma de decisiones.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h)
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FUNCIONES:

Recolectar informacion de las diferentes Secretarias.

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

Colaborar con el Secretario de Planeacién en la elaboracion de las estadisticas e
integracién de informes.

Apoyar en la elaboracion y aplicacidon de los instrumentos para el diagndstico
interno de la institucidon y de otras necesidades de la Secretaria de Planeacion.
Proporcionar la informaciéon que solicite la Direccién de Planeacién y Desarrollo
Institucional y mantener comunicacion constante con la misma.

Capturar la informacion de los procesos de evaluacion y acreditacidon y participar
en la elaboracion de los reportes e informes y presentacion de evidencias a los
organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.

Apoyar a las otras Secretarias en materia de planeacion.

Representar al Secretario de Planeacion en eventos y reuniones.

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

FACULTAD DE ENFERMERIA Y NUTRIOLOGIA




1V. COMUNICACION FORMAL

INTERNA:

EXTERNA:

Unidad de Registro Escolar

Unidad de Recursos Humanos

Centro de computo

Secretarios de la Unidad Académica

Areas afines de otras Unidades Académicas
Coordinacién General de Tecnologias de Informacién
Direcciéon de Planeacion y Desarrollo Institucional

SEP
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Personal de apoyo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO
a) NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria
ESCOLARIDAD REQUERIDA: Carrera Secretarial o equivalente
b) NATURALEZA: Confianza / Sindicalizado
C) TIPO: Control y ejecucién
d) UBICACION: Direccién de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia
€) REPORTA A: Jefe Inmediato Superior
f) LE REPORTAN: Ninguno
II1. OBJETIVO DEL PUESTO

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

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Verificar la agenda de actividades de su jefe inmediato

« Elaborar y contestar oficios y cartas del area.

« Llevar el control del archivo del area

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

« Atender y realizar las llamadas telefénicas que se reciban o se requieran.

« Colaborar y participar en las actividades del area.

« Recibir y registrar la correspondencia del area.

« Proporcionar informacion relacionada con el area cuando sea requerida.

» Elaborar los reportes que se le soliciten.

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

IV. COMUNICACION FORMAL
INTERNA: + De acuerdo al jefe inmediato
EXTERNA: « De acuerdo al jefe inmediato
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ANEXO A

GUIA DE LA ESTRUCTURA DEL MANUAL DE ORGANIZACION DE LA UACH
ADMINISTRACION 2004-2008

1. PORTADA.- Emblema UACh, nombre oficial del Organismo, titulo del
documento (Manual de Organizacion), lugar y fecha de elaboracién vy
periodo de la Administracion.

. PRESENTACION.- Mensaje del C. Rector.

IDENTIFICACION.- Ademas de los datos de la portada, nimero de

revision o primera elaboracidén, area responsable de la elaboracion,

autorizacién y clave del formato, por ejemplo: UACh/DP/MA/MDO-01.

. CONTENIDO.- O indice.

ANTECEDENTES HISTORICOS.- Respecto de la evolucién de la

estructura organica.

6. MARCO INSTITUCIONAL.- Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Ley Federal de Educacién, LOUACh y Reglamentos
expedidos por el Consejo Universitario.

7. MISION Y VISION.- Las contenidas en el PDU 2004-2008.

8. VALORES DE LA UNIVERSIDAD.- PDU 2004-2008.

9. METODOLOGIA DE ANALISIS DE LA ORGANIZACION.-
Descripcion del Proceso efectuado en el estudio y andlisis de la
Organizacion.

10. OBJETIVO ESTRATEGICO.- El Objetivo Estratégico DP 2. del PDU
2004-2008.

11. ORGANIGRAMA GENERAL.- Nuevo Organigrama General.

12. ESTRUCTURA ORGANICA.- Relacién y codificacion de la
estructura superior.

13. COMPETENCIAS.- Establecidas en la Ley Organica de la UACh.

14. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS.- En base a los Formatos
de Descripcion de Puestos FDPs aplicados en el Programa de
Entrevistas 2005.

15. FUNCIONES.-.

16. DIRECTORIO DE FUNCIONARIOS.- Relacién de nombres,
cargos, direcciones, teléfonos y correos electronicos de los mandos
superiores de la Administracién Central 2004-2008.

17. AREA RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION.- Todo el personal de la Direccién de Planeacién y
Desarrollo Institucional.
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PARTICIPANTES EN LA ELABORACION DEL MANUAL

RESPONSABLE:

M.E. Maria Teresa Pérez Pifion
Directora de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

C.P.C. Manuel Mendoza Garcia
Director de Planeacion y Desarrollo Institucional

L.A.E. Juan Francisco Rivera Galvan
Jefe de la Unidad de Desarrollo Organizacional

M.A. Jesls Ramdén Hernadndez Ayala
Jefe de la Unidad de Calidad

COLABORACION:

M.E. Elvira Sdenz Ldpez
Secretaria Administrativa

M.C. Mariana Cossio Ponce de Ledn
Secretaria Académica

M.A. Nabor Armando Gonzalez Granados
Secretario de Investigacion y Posgrado

M.C. Maria Eugenia Alonso Ramirez
Secretaria de Extension y Difusion Cultural

Lic. Teresa Castro Mata
Secretaria de Planeacion

M.S.P. José Antonio Matamoros Martinez

Todo el personal de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia

DIRECCION DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Febrero de 2009
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