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Lo RTRODUSGN

La tarea administrativa modema consiste en hacer frente a los cambios qus se gereran en nugstro
entorno. El ritmo acelerado de ellos, ha afectade profundamente a las estructuras institucionales,
que se enfrentan a las innovaciones en la ciencia y tecnologfa. Denfro de este marce de
referencia, las Instituciones de Educacién Superior, jusgen un papel preponderante en fa
formacion de profesionisfas de calidad que pusdan hacer frenfe a estos cambios ¥ que sean
promotores def crecimiento econdmico.

Para lograrlo se requiere de estructuras acordes & la misién institucional y a los requerimientos del
entorno social y econémico. De ssta forma, &l contar con ung estructura organizacional adecuada
referenciendo dreas y delimbando funciones, optimizarg los recurses educativos v proveerd a la
Universidad de una base sélida para la consecucion de sus fines.

Fi presente WManual de Organizacidn establece las funciof
ssfuerza encaminado hacia &l desarrolle organizacional. La g
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principal
historica y el marco juridico en el que se enlisian los principale
funcioriamiento,

anientos que regulan su

Asimismo, se describe la estructura crgani
una de las areas gue conforman Iz Uni

los chjetivos y funciones de cada

Para enriguecer su contenido v Byisiones
periddicas, o que permidird 58

representa.
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2 Manual de Organi
1 notama do ta normatividad que rige
ermite &l logro de los objsiivos, definiendo los
esponsabilidades de los mismes, sefalande
sientan las: bases’ para’ garantizat eof

peficiefiiens de l idad. " st -

ORICOS

‘Vaxack, dotade con persondlidad 'y capacidat! juridica propia, para alcaniar los
gendia en sdugacitn supetior, la investigacion clentffica, fa difusidr de la cutture'y la
g2 digsairolln. - S oo B v e SR S
. ¥ . % B A LT e v Rt o CL S L
1 de octubre del afio 2000 comenzd sus actividades académicas en la ciudad de Miahugtlén' e
rfiic Diaz en el Estado de Qaxaca, .gon Jas: lieenciatyras ' de- Adminisiracion Munigipal,
nfermeria y Técnico Profesional Asociado en Procesos Agroindustriales, bajo el auspicio daf
Gabierno Estatal.

A partir del 12 de abril del afio 2003, par veluntad del ejecutivo estatal fue integrada al Sistema de
Universidaces Estatales de Oaxaca (SUNMEQY), el cual iene la finalidad de brindar un modelo
homogéneo de sducacion publica supedor, que offezea oportunidades de formacion cientfica a
quienes deseen prasequir con sus estudios especializados en [os diversas disciplinas vinculadas a
las actividades relativas a su region. De esta forma, la UNSIS v ei SUNEOD contribuyen a frenar fa
emigracitin de jdvenes oaxaquefios, v a la creacion de empresas en la regidn a cotta y mediang
plazo; y consecuentemente en aclivar la economia y generar emplecs.

El modelo de Universidadss del SUNEQ, busea contribuir al desarrollo de Ia regidn vy aus
habitantes, brindando una formacien integral y especializada en las disciplinas profesionzales que
parmitan propanar solucionss aspecificas a fas necssidades regionales, congruents con ello, 2
partir de su incorporacién al SUNEQ, la UNSIS amplié su oferta educativa a seis licenciaturas:
Enfermeria, Administracion  Municipal, Administracidn  Pdblica,  Ciencias  Emprasariales,
Informatica y Nulideidn. Tres Maesirias: en Planeacién Estratégica Muricipal, Salud Pablica,
Gobierne Electronico y un Doctorado en Gobieno Elactronico.

En este sentide, en la LUNSIS se trabaja por el desarrollo de individuos capaces de resolver
problemas y sobre tode, de Bsvar a cabo las acciones natesarias para fransformar la sociedad a 2
gue perienecsn.

El modele educativo contempla ura formacion integral de fos estudiantes. Estd susfentado en
custre gjes rectores: Docencla, Investigacidn, Difusién de la cultura y Promocion del desarrollo.

Decencia
El proceso de ensefianza-aprendizaje se guia por tres conceptos:

» Liberad de catedra. Durante las clases [os profesores tiene |a libertad de cétedra, la cual
“solo fiene vafidez en el marco de las planss de estudios vigenies y de medo que e

programa de la materia se cubra adecuadamente™ jv—
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+ ‘Esludios sisteriatizados. El-protéss.de ‘ansefanza-aprendizaje 'que slantea’ e madelo

* ediitalivbdsla Univerdidad carfertbia una serie de estudios sistematizados qus sapaciten

al alumrio fard & desempéiio de dna profgsion.-Para-gli, las' ciases S0n |3 base, pero.se

deben de complementar goh<ul niivers:dé achividades: que requieren wnar adecuada
planeacién y exigen ciertas instalacionas y equipamientos.

« Pricticas profesionales. Los estudiantes realizan estancize profesionales {dos pariodos de

Lo 280-iorasteatia uno) of tumplen com U sgrvicio sucial fosn unitotal:de 480:haras): En el

#reasde salid:las’ pravticas estan mmrpnradas e[ plan de eitudivs. y &l-servicio: socsal Ao

- realizan dutarte Unane.-= 0Lt o |

L formacién de los estudiantes ss integral y fiene cuatro vertfantes prihcipales:

‘acatémica
=10 1 [ER
fsica

de. Tsempa Completo, anglopar\antes

.

Investigacién

Las actividades de investigacién de la UNSIS elétén'.orga'ni‘zéilés‘.' &n lnst&uto's'!“de lnvaﬁtlgécibn
cuyos profesores investigadores forman Cuerpos Academicos -can. e finalidad: de. golabarar en
diversos proyectos de investigacion. En cada Cuerpo Académico se:tienen.varizs Lineas de
Ganeracion y Aplicacién del Gonoimiento que 0% ﬂeserralladas por Ios prafést)t‘es lnvesllgadores
en equipos de rabajo infer'y muIlldIsmphnancs-‘ 2 :

También se realizan diferentes eventoz en la comunidsd Univér§it i ton el'prb'pésito ¢ difundit
¢l estado actual de la invesfigacion realizada tanio por los profescres dg la’ UNSIS i en ofras
institusiones, relacionades con las arsas de estudio de los, alymnos: B!

« Jomadas Académicas
-+ Semana da fa Cigncia y la Tecnologfa. . ., ..

Drfusmn de Ia cultura, . .

La comunidad universitaria’de la UNSIS perticiba en T ditdsion de 16'cd tur‘a'at
aCiIVIdEld&S

«  Semana de la Cultura de |2 Sierra Sur

« Posada Universitaria

» Presentaciones de libros y exposiciones cultirales
Des manera anval, la UNSIS organiza ja SBemana Cultural de 2

Promocién del desarrollo

la institucitn, vinculan las
stitucion. con la sociedad en la que osta
i n.|os cuzles se invita a

Con &l objetivo- de corresponder a lz
académicas y de investigacien que.ss d

osibiliten de manara
rams de actualizacion
sica para alunines de

fa vinculacion universitaria cen la
gs 4l Sistema de Universidades

Programa de leciura Legel
-- Actividades diarias an Centr
Talleres (Educacién Fisica, Tae Kwon Do, Darza, F{andalla Ajedrez, ertre otros)
Cursos y tafleres extraescotares
Conferencias y eventos académicos
Viajes de estudio
Apoyo en Tutorfas
Apoyo en Asesorias Acatémicas
Apoyo Psicolégico

e & o 3 4 8 3 3 3w

0 conjurto con los ejes rectares del modeld educalive de [a UNSIS, estas actividades generan las
bases para la especializacién académica y la formacion integral de profesionisias con un alto nivel
técnico-cientifico, critices, capaces de resolver problemas, con vocacidn democrdtica, dignificagion
del trabaje, honestidad persgnal, flftme;a de, caracter, respensabilidad, disciplina v respefo a fos
valoras univarsales. i
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NIVEL FECFERAL

COMSTITLRSI A o
L20nEtELEn el b e lus E sl Winkos MexGanns,
Publicags & 5 0 fobroio de 1917 oo 2! GOF.

Llllirre: ve=yrrras publigada el 10 s julio de 7015,

LEYES RS
Criedigen i Fu:'dl:'ﬁjl

‘Jhirea r=forma pubE‘aﬂa E| 2¢ de rJlmerrl'_'re de .z_i'.‘ﬁ 3

Créw=ae Figsnal rlz by Federacion,
Pulilicada €l 31 de sclenbre ds 1927 b

Publicada & 15 da
Blima sefoima pokli

Relacionados con fas KMismas.
en ¢ DOF.

Lay de Obras
Publicada e 04

; {mpuesto Sobre ta Renta.
Publicada el 11 de diciembre de 2013 en el DOF.
Ultinma reforma publicada ef 18 de noviembre de 2015.

Ley del Instituio del Fondo Nacional de ta Vivienda para los Trabajadores.
Publicada el 24 de abril de 1972 en el DOF. )
Uttima reforma publicaca ¢! 04 de junic de 2015,

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consume de fos Trabajadores, .
Publicada el 24 de abril de 2006 en &l DOF. -
Ullima reforma publicada ef 10 de enero de 2014,

Ley del Seguro Social.
Publicadz el 21 de diciembre de 1995 en ef DOF.
Uttima refarma publicada el 12 de noviembre de 2015,

tey det Bervicio de Administracion Tributaria. =
Publicada & 15 de diciembre de 1995 en ef DOF.
Uitimna reforma publicada el 09 de abril de 2012,

Ley Federal de las Entidades Parsestatales.

Fublicada e 14 de mayo de 1986 en af DOF.

Ulima reforma publicada el 11 de agosio de 204,

Ley Federal de Presupuesto y Responsshilidad Haoeqdarié'.'
Publicada el 30 de marzo de 2006 en el DOF.

Ultima reforrna publicada ¢l 18 de noviembre de 2015,

L ey Federat da Responsabilidades Adminis! tranvas de Ios Servidores Pubhcos
Publicads el 12 de marze de 2002 en ol DOF.

Ultima refarma publicada el 14 de julio de 2014. S
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Ley Faderal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. MIVEL ESTATAL:
Puhblicada et 31 de diciermbfe de. 1882.en ol DOF, = -, e 070 - S e
Ultima reforma publicada &l 24 de diciembre de 2013, .. © . e CONSTITUCION

Conafitucidn Politica del Estado Libra v Soberane de Oaxaca,
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica Gubernamentat.: ’ A0y ‘
Publicada el 11 de Agoste de 2002 en o DOF. E?muliafda en;azdod gqlan';)ne ZI 0;10:; abil dé 1922 e el POGEQ,
Uitima reforma publicada el 14 de julio de 2014, P PRI v SRR e el

Ley Federsl del Derecho de Autor. " " LEYES

Publicada ¢l 24 de dciembre de 1996 en &l DOF Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estade de Oaxaca.
Uttima reforma publicada el 17 de marzo de -2--91.?- ¢ wea e teo s Publicacasl 1 de diciembro de 2010 enel POGEO.

Ultima reforma el 31 de iciembre de 2045,

Ley Federal del Trabajo.
Publicada el 01 de abril de 1970 en &l DOF
Ultima reforma;publicada af 12 de junic de 2015,

Ley de Coordiinacion Fiscal para 8l Eslacio te
Publicada & 29 de diclerbre de 2008 g

Ley General de Contabilifad Gubernamental, S e refomna el 27 de diciembre
Pubjmada &l 31 de diciembre de 2008 en el DOF.

Ultima reforima publicada el 09 de diciembre de 2013.. . el By B e a——
Ley General de Educacion. - Publizada l 27 de dic
Publicada ef 13 de julio de 1993 en el DOF. *

Ulitima reforma publicada el 20 de abril de 2015.

Ley General de la Infragstructura Fisma Educa‘lwa i '
Publicada el 01 de febrero de 2008 en el DOF,
Ultima reforma publicada el 07 de mayo de 2014.

Ley General de Poblacién.
Puticada el 07 de enero de 1974 en el DOF- R e
Ultima reforma publicada el 19 de mayo de 2014,

en el POGEO.
s 6 2010

Ley General de Transparencia y Acceso a Iz Informacion P
Pubiicadz el (4 de mavo de 2015 en el DOF, - :

Ley Orgénica del Conseje Nacional de Ciencia y Te
Publicada el 05 de junio de 2002 en ¢l DOF,
Uitima reforma publicada ef 23 de rtiayo de 4

upuesto y Respensabilidad Hacendaria, ol
8124 de diciembre de 2011 en el POGEQ. el
8 &l 27 de diciembre de 2014. BB

Ley para la Coordinacidin de [a Educacion
Publicada e! 29 de diciembra de

&y para Adauisiciones, Arendanmientos y Servicios del Estado de Oa,faca
Publicada el 19 de abril de 2006.6r'el POGED, 7 '
Uttima teforma el 31 de diciembre de 2015,

Presupuesto ds Egresos dg |

) i f.ey de Transparencia y Acceso a'a Informédidn Publica para'él Estado te Qaxaca: 1
Publigae &f 03 de diciemb

Publica &l 15 de marzo de 2008 en el POGEC,
Reforma 0€ d¢ septienbre de 2013,
REGLAMERT '
Ley de Archivos def Estaclo de Oaxaca,
Publicada el 19 de julis da 2008 en &l E'OGEO
Reforma 07 de marzo de 2012,

Ley Estafal de Edueasion vy .,
Publicads el 9 de novismbre de 1995 an el POGEO

b Uttima reforma el 07 da novismbre de 2000, y B e G —
Reglamento de la Ley dal Impuesteial Valor Agregado : e T ; i

Pubiicado € 04 de ciciersire de 2006 8el DOF _ '

. : . DECRETOS
Ulima reforma publicada el 25 de septiembre de 2014

DECRETONo. 16 Por el cual se crea el Orgamsmo Piblico Descentrahzado ge caracter Estatal
denominaco “UNIVERSIDAD DE-LA SIERRA SUR”,

Reglamento de | Ley de Adquisiciones, Arandamientos y Senvicios de| Seetor Piblico P ﬁ(

Publicado & 28 de julia de 2010 en =l DOF

REGLAMENTOS IET R v

Reglzmento dé la Ly Federal de Trasnarencia y Acceso ala Infomacidn Fublica Gubemamental Reglamento para regular el s de s bisnes ruebies de Adm,msﬁacm Publica Fatetal. L
Publicado el 11 de junio de 2003 en el DOF Publicato el 18 de noviembre dé 1938 en o POGED., '
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REGLAMENTOS INSTITUCIONAEES .

Reglamento Interior de Trabajo de la UNSIS. "
Aprobadeo por el H. Consejo Académico ! 03 de agosto de 2004,

Reglamanto def Cénsajo Acsdémics.” e o
Aprobade por el H. Consajo Académico el 03 de agosto ﬂé 2004‘ E

Raglamento del Personal Acadérmico.
Aprobade por el H. Consejo Académico el 03 de agosls de.2004.

Reglamenio de Estimulos a la Camera Académica.

Aptobado por el M. Censejo Académico el 03 de agosto de 20ﬁ4‘ )

a o

Replamento de Alumnos. e W

Aprehado por el H. Censejo Académico et 03 de agasio de 2004,

Actuzlizado el 30 de marzo de 2012,

Reglamento del Prograrma de Estancias Profesionales (PER) y Manual des Pmcedlmmntos !

Aprobade por ¢l H. Consejo Académico el 03 de agosto de2004.

Reglamento de Examenes Profesionales.
Aprobado por gl H. Conseje Académico el 03 de agosto de 2004,

Reglamento de Biblioteca. )
Aprohade por 8 H. Consejo Académico el 03 ds agosto de 2004,

Reglamento General de Trabajo del Laboratorio de Qujmic'éf;
Aprobade por & H. Consejo Académico el 03 da agosto de 2004,

Reglamento de la Sala de Computo
Aprobado por &l H. Consejo Académico el 03 de agoato de 2004_

Reglamento def Laboratorio de Informatica.

Aprabada por et H. Consejo Académico & 19de septiembre de 201'1

Reglaménto delta Ciifica Robotizadd: -

Aprobaco por gl H. Corsejo Académice el 19: de septlembre de 291 3

S

Reglamento de] Bioseguridad.
Aorobado por €l H. Consejo Academico f 01 de noviembe de

Reglariento del Fondo de Anorro de los Trébafadores de 14l
Aprobado por el H. Consejo Académico el 03 deggésto de

Reglamento de Otergamiento de Despensa &
Reglamento de la Red-UNSIS.
Aprobade per ¢l H. Conseje

Faglamento del Comité d
Aprabado por el H, i

s-Dapartamento
glH. Consejo Acacémico el

gédimienas del
i Acaténico el 15 d

Aprobado par el H. Conseje Acadé co &l {3 de agosto de 2004.

julio de 2008,

Reglamento de ta Divisidn de Estudios de Posgrade.

Aprabado por &l H. Consejo Académico el 11 de noviembre de 2041,

Reglamento del Programa de Estancias Profesionales.
Aprobado por el H. Gonsejo Académizo el 03 de agosto de 2004,

Reglamento Interno de la Universidad de la Siema Sur.
Aprobado por el H. Conseje Académico el 15 de julie de 2009.

iR

© VISION

V. MISION Y VISION

MISION

Impartr educacion supefior en los niveles de Licentiatura, Maestriz .y Doctorado formando
profesionales & investigadores. altamente capacitados, para contribuir al desarrclle de.la
investigacion, educacion superior, independencla econdmica, cientifics, tecnomgfca y cultural del
estado y def pafs. . @

Consolidarse coma una universide
excelencia académica, lider e

jor, compromefida con la

sarrollo clentifico, tecnoldgico y ral, cen reconocimianio

Wi &L A ORGAHICA

DSecretaio Paticular dal Raclar

Abogado General

Departamenta de Auditoriz Interna
Caardinacion de Promogian del Desarrgllo
Coordinacion de Diusitn Cultursal
Coordinaritn de Irvestigacién

i.0.4,
1.0.5.
1.0.6.

Vice-Rectoriz Academics
1.7.1. Dirgecion de Insttito de dnvestigacicn
1.2 Jsfatura da Carrara |
9.1.2, Jefabira d= la Division o2 Eitudios de Posgradn
1i4. Copdinanion de la Universidad virtual
1.1.5 Doparamantt 46 Gestion Acadarrics,
1.1.8. Deopafaménto ds Savicios Escolares
T.1.¥. Jefaturo de Bibliokeca
1.1.8. Jefaiura del Centro dé Idiormas

h-comité de Informacién ¥ Linidad da Enlace. 1.2 e le_‘la e Adﬁ"llﬁlstl'al:l on

1.2.1.
122
1235
1.2.4.
1.2.4
1.2.6
1.3.7.

De,t:uartamenlo de Recursos Financiaros

Departamentn ke Recursos Materixes

Dapartarnarto d2 Recursos Humenes

Dapartamsilo S Rad da Camputo

Departamento de Proyectos, Constuocian y Mar‘rtcnlmrant}
Departamento de Gestion Administrativa

Eeparfamentn de Clinica Linversiaria

1.3, ¥ice-Rectora de Relaciones ¥ Recursos.

A, Consgjo Acaddmios
B. Conssjo Ecandmicn
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2. Organigramas Especificos

Rectotid

REGTOR U

Vice Fecloia de Adrinisraz 8 - - R PR A

ABDEAND
% D GENERAL

ESR T TRy S | R .

GOWSEIOD DEARRTAMENTE bR

A ABENIESG © AUBTORIA -
WTERNA :

GEORBINAGION DE
- BROUSAIEN nEL
. DESARROLLG

T [ coemomackinog
eoENGHIG T* : D mRmes -

PR ZJ ——— e e eafunbe o
/ ; i COORMHAGIEN OE |

INVESTIGAGHIN

v e s
el
ot R,

Wiy FHIL RN

] et et
[ eREoToRls VICE REGTORIABE ViSERESTORIA PE T 2
i ACADERIGA H AONIBISTRACIDN RELAGIONES ¥ <
i RECURE0S

S/

WHCLUYE UM SECRETARIC PARTICULAR [:\\ /&O OV

HES ¥ RESPOMBABILIDADES

Enera 2016

Ne aplica

Rector

No aplica -
Rectorta de Ja Universidad de 12 Sierra Sur
Mando Superior - Gonfianza .

paza — refacitn faboral

1. Objetivo General:
ingir  la  realizacion de las funtiones y  aclividades del quehacer académico y
| administrativo de la Universidad, asl como las de servicios que promuevan el desamoilo de la
| Region de la Sierra Sur y el Estada de Oaxaca.

| "2 Funciones espacificas:

‘s Flanear, organizar, y dingir las diversas Areas Académicas y Administrativas que integran la

t. Universidac:

I- Establecer convenios de colaboracion docente, de investigacion, cuitural y de promocion al

i desarrolic, con Jas instiuciones académicas, nacionales y exirajeras;
Resolver las controversias que se susciten en‘la Universidad; F

» Coordinar con el Vice-Recter ds Administracion 12 infegracién del presupuesto anual de la
Universidac; L

« Proponer ante el Consejo Académieo la ereacién o supresién de 6rganos académicos y
administrativos; '

» Proponer al Consejo Académico, las politicas y prioridades insfitucicnales para el ejercicio
presupuestal anual, en funcidn de los recursos asignados por el gobierno estatal y federal,

« Proponer al Consejo Académico, los reglamentos y demdas disnosiciones normativas que
contribuyan a regular el funcionamiento de 2 Universidsc;

» Firmar conjuntamente con el Vice-Rector Académico, los cerfificados, constancias, diplomas y
titulos universitarios que s otorguen;

» Estahlecer los mecanismos de evaluacion del desempeiio al parsonat de la Universidad;

+ Dictar instrecciones a los Vice-Reclores en lo conducente de acuerdo a los resultados de la:
evaluacion del desempefio al personal; ¥ :

& Las demds que [e sefialen las disposiciones normativas aplicables.

.___EI;II-III'I-H!;. i
HITIT-TC [
[IAH LT

JTATURS BCLE.
- l:;u (b X T T
D PXra Ry

AT UG e
@ BT

H

3. Campe Decigional:

»  Nombrar y remover & los furicionarios de ta Universidad.

4. Puastos suboidinadog
Direcios  Indirertes | N
& a7 -]
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[ bi Reliciones interinstitucionates
Puesto y/o area de i i
rabajo ¥ Cc!n el objeto de ' e Erecuencia ] i
' ! " Evenipal |- Peribdica .| .Permanente
Secretario Particwar | Coordinar  actividades IR SRR
de la Rectoria, ; e
Abogado General Cumnplir vy atender
asuntes legales.
‘ Departamento de| Vigilar e comecto
+Auditoria Interna funzionamientos de las
dreas administrativas
Icoordinacion 6| Promover | Jas| L
Promocion del adIVIdadES para o
Desarrcllo desarrofio de la region i
de la Sietta Sur, e
Caordinacion de| Supervizar las .
« | Diftisién Culturaf actividades cuﬂura\esy X
g artisticas " i i
E
£ | Coordinacion de| Supervizar la
Investigacion s vineylacién de las i
aclividades de -
| investigacién.
Vice-Rectoria Coordinar las
o |Académica actividades g8 x
v decencia e
nvestigacién.
Vice-Rectorfa de| Coordinar la X
Administracicn administracion de los
1 retursos
Vice-Rectoria de| Vincular la gestion y
Relaciones y| ssguimiento de
Recursos asunios y compromisoes
e it ‘?\
Eventual
Dependencias ~ ~ y|Gestionar ¥ dar
% |Entidades de  la|sequimients a asunios
& | Adminisiracién relacionados  con I
¥ |Publica  Estaial v |Universidad.
W\ Federal y organismos
‘ privados.

6. Perfit desesado del puesto
Preparacion académica
Licenciaiura, Maestria o Doctorads
Conocimientos generates
Liderazge, Administracion

2. -Funciones especmeas . C " sk :

* Adender en representacion ‘del Rector aquellas acilwdadés que penmitan la coordmacmn y

i organizacién eficiente de los frabajos de |a rectoria; :

e Dar seguimiento a los reportes, informes y notas periodisticas que-se difunden en los medios

b de comunication, impreso o electronice; sobre tas actividades due realice la Wniversidad:

s Verfficar periddicamente con lzs diversas Areas Acddérnicas y Admmﬁsirath.'as el curplimiento
de las indicaciones instruidas per el Rector;

+ Resguardar y clasificar los convenios, actas, resoluciones emitidas y slgnados pcvr &l Rector,

+ Actualizar constantemente los confactos directos de Iz agenda del Recior, Kevando ¢

. -seguiriento de citas, tompromisos ¥ eventos presididos por ef Rector;

* Atender los asuntos y corespondencia que, por su naturaieza no requ\aran Ia atencron
personal del Regtor;

» Rendir informe al Rector sobre I3 estadistica del personal de'ls Unjversidad: -~ =% -

¢ Auwdliar a la Rectoria en la redaccion de inferiacion que '€, os dlvet\ses medtos de
comunicacidn; Ry &

v Gostiorar ante las diversas Aress Académicas y

5 requenmlemos ¥
necesidades de parsonal y recursos materiales para 1a redligaci S Eventos. a- cargo dela
Recteria;

¥ dlsposlcmnes tomadas
por el Rector, asi como tamiién dar saguimi las tareas delegadas a cada una destas;
s Atender las solickudes de informacién de inst i
© aplicable y # las indicaciones del Redt
» Resguardar el patrimonio, bienssé
adecuada por parte del personal
i+ Las demds que le sefiglen ras

Jeral gUIOO \nmed‘ato an &la

|*_ No aplica

4. Puestos subordinadosg

Identificacién: Universidad d la Siema Sur B
Fecha de elaboracian i Eﬂero 2018 _
Fecha de actualizacion

P
Secretario F'artlculardel Rector

Pusgto
Superlor inrediato: ‘Redlor. . i
Area da adseripcidn: " ‘Reclorfa de Ia UnlverSIdad de [a Siaira Sur

[ Mando Medic - Contianza

TIEB de’ plaza - telacicn Yaboral . -

1. Gbjetiva General: E

Coordinar y organizar |a agenda del Re:‘tor}.‘ fas a-:;tlwdades de \a Ractoria cott e firy de fadiltare
las fareas

| Conocimigntos generales

Frecuentia

_ Rermanents

Eventual-. .. Perbdica
| Vice-Rectoria infermacion it
| Addministracién . o a. .jes _,
MR ¢ del Réctor,
Vige-Reeforia fos.  asuntos
A i nforme a las

Tumgr _asuntos. -y dar| .- <o
| seguimignta. .. Jas| ., .. g &
mstruccionesdel Rector, . . . 0 il

Eapi P - i 3 N

Eventuai ' Perigdica | -Permanente
i T e L T ow pas ol oy
Depehdencias yiVincuiar, gesfionar y dar = . -
- Entidades  da,; .lazaaggimi_snla 3 asurtos. ¥y x 5 e
%8 |Adrministragion ... . Jtempromisos, - pactades - - sl e
‘g Plblica Esw:al e |a Liniversicad : .
i S . g . " i
"‘Dependeﬁcras‘ oy Atender  asuftos ¢ oyri T i
‘Enlidades  de  [a| acuerdos institucionales. X
- Agministraciar LS BT e

-“FL’)bI‘tb&i F‘sderal.

Preparacuén académuca L
Licendiatura enAreade Clen’mas Socaales y Hmmanldades

*0 Vo '

Comunicacion social, manejo de relacwones publica adminisiracion pubilca fagifidad de manejo |
de redes scciales institucionales, medios de comumcamcn ¥ difusién  seica. st

| Conocimientos especificos - : R

7. Exparienciall'aboraim

Puesio o drea
Relaciones plbiicas en sector pnvado admlnlstramtm
nlblica, l_nsiitucwnes - educativas, culturales | u
organizaciones civiles, medios de  comunicacién |
impresos o digitales. |
Mande medio o superior en la Admrnlslracwon Pub}lca
Federal, Esfatal o Munn:lpaJ
Comumca*:lén Social.
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Cédulta de funciones y responsabilidades ) . Cédula defunciones y responsébih dades
I N e
Identlfluacion Un{verﬁldad de la S\erra Sur Identificacidn: Universidad de [a S|ena Sur
Fecha da elaboracion | Enero 2016 {Fecha de elaboragion  Enero 2016
Fecha de actualizacmn i S [ No anlica. |Fecha de actualizacion : " | No aplica
Pugsto : - ’ _:Abonado General _| |Puesto | Jefedel Departamento de Auditorfa }ntema

Supericr inmediato:
Arpa de adscripcich:
Tipo de plaza — relacién laboral

{ Rector + Superior inmediato: Regtor ., "
seioria de ks Universidad de la Siera Sur i Area de adssripeion: Rectoria g2 T Un grsidad,de fa Sierra Sur
nda Medio - Canfianza 'Tipo de plaza - relagion lsboral Mando Wedic = Confianzd’ B

1. Objetivo General: i T s Objetlvo Getieral:
Representar legalmente a fa Universidad ante cualguier autoridad judicial y/io administrativa, asi| |Vigilar el adecirado mangjo de los recursos ﬁnanmeros materiales y humanos de la Universidad,
eome al Rector ¥ a las Areas Académicas v Administrativas, ademas de brindarles asesotia| |asl como analfizar, examinar y verificar queé' las actvidades- quie levan a ozbo. las - Areas

juridica. .| |Académicas y Administrativas se realicen con.apsgo a lm difSEmientos v nmrmaﬁmdades
 vigentes. Yy 4 L
2. Funciones cspecificas: . N %
e Presentar al Rector &l programa anual de actividades del aree a su cargo; ....2. Funciones m‘Iﬁecfﬁ:ﬂﬁ' . ! B
»  Propordionar asesorfa juidica a las Areas Académicas y Administrativas que lo solicien, previo| | Presentar al Rector el programa anual de acﬂmdadea delﬂaﬁaﬁamerﬁo
acuerdo con el Rector; » Elaborar programas de trabajo para evaluar 1os1 pms:edlmle.rrtu&démmm interno relacionado
e Dar seguimiento @ intervenir en los juicios o procedimientos en jos que la Universidad o ef con el manejo adecuado de-los recursos finsfiGieros, materiales y.humanos de la Universidad
Rector sea parte, realizando todss aguelles acciones, gestiones o tramites necesario para afineados a fas normas y disposisiones aplicabl
obtener resoiucien favorable; cfrecer prusbas e interponer los recursos gue procedan, | {*  Realizar auditorias  contables y administiativas &, lasg@ivarsas. .dreas. aue <integran la
incluyendo &l julcio de garantias; Universidad y dar seguimiento al cumﬁf‘merﬂn e Iasmmerﬁamones emitidag.
« Afender y desahogar los asuntos de cardcter administrative-laboral que se instrumenten al| 1* Analizar y proponer al Rector lag acciones cofectivas que qdrresponda
personal de la Universidad, por violacitn a las candiciones aborales y formular e proyecto de| | estipulado en la nonmatividad vig@lite; gy
resolucién para la aplicacion de |a sandién o sangianes que correspondan: '« Paticipar en oy procesos de ﬁflt@a’fﬁﬂﬂpﬁ‘ﬂ” de los dreiy %&ﬁuﬁl@hﬁf ﬁmﬂ e
«  Proponer y actuslizar en coordinacién con las dreas competerites of marco juridico-normative| | encuentren obiigadis, dedomtom detlion Jasrmativicad vigemte; - : :
sobre &f funcionamiento de la Universidad; e Dar seguimienlc 2 Jgs Dbﬁewﬁﬂlmes realizadas por tadSermals
«  Mantener informaco & Rector sobre e estads gue guardan los asuntos, procedimientos o| | 3 por.affas. Insfillcig] A0
juicios de su compatencia; atendiendo a las rec uadas;
& Atender las sullmludes de mfor‘madén e dependsncias extema :

+ Atender las solicitudes de acceso a la informacion en los témminos que dispongan la Ley de
Transparencia ¥ Acceso a la Informacidn Plblica para el Estado de Oaxaca y 18 demés
nomnatividad gue resuite aplicable;

s Congervar y resguardar ta documentacicn comprebatona generada en el Area;

+ Prasentar al Rector informes sobre el avance y resultados del programa anual de actividades

del Rector ¥

+« Lag Hemas que; }§ seftalen las dISpOS!C!QHES ‘NBmhativas ap.lieebles y le \:orrﬁéra él supennr
jer&qmco mmediw;u en €l &mbito de su8 owpete’hx_;la .

del Area;
+ Presentar por escrito al Rector el informe anual de actividades; 2 iz
« Paticipar en |3 actualizacién de los manuales de organizacion y procedimientos de la & @mmsmnali -

Universidad; l&,  No aplica

+ Resguardar el patrimaonio, bienes y equipos asignados al ares y vigilar 1a utilizacion adeclada
por parte del parsonal & su cagy; y |
e Las dermds que le sefialen las dispesiciones normativas apicables y le confiera of sugegior| | 2
Jerérouico inmediato, en el &mbito de su competencia. i ... _Dirsdos

$)Ruestos subo rdigados

3. (’ampo BBCISID!‘Edl

I ::J—l:l:e.;?;_;?lb i :‘V;I T el witleu v ¥ _ F!'eauan;:ia ;
mrresmndlentas Commual ¢ Predtdis Pt

M-rqt:_ AnJRamcas v (tnlame “rsr Az an : ¢

4, Puestos subordinades 5\ A iagy, que|pare la toaleasdn 1 : W o
Diractos : Indirectos Total & [carfar@n la|d= fas acdtaras. : i
o : 0 s q Unmmd’.&d : ;
= y i Fwmnhial Fantdsa Pomazrerh:
: i . -.
5. Relaciones Interinstitucienales . Y A “Careadenchs ¥|Praeeriar . losd .
‘Puesto ylo ares de! - N Emdeiced do aldifeings v owm
 trabajo ! Sone obietade - o g Admirisuaciar SeEU mizrba z
; ) Evehiual I = Figm Fahaal | AELmins . x
i N "1 Fedara CImtaronedze con los e
ggAreas Académicas | Apoyar en [ Lt . de ie q Teg
£ |Administrativas  que | aten@ion de asunks“ X : e 1 Do eectursasfodoroles. : x i
% conforman la | dé caracter Jundwcny . : : e . : 2
= | Universidad. administrative. bR Pl deseidu el pursss - : ; . R g
’ i Prupmlnﬂ acsﬂemlm "':"_ £
o I-iven?ua\ | Paritdica Permanente | |Lizaroetam an Knctadind debhez R B e e T e
g Ennnrllnbnnmgmmalx 5 :
Autoridades juridicas | Daf deguimisnto a Anmrtisracds 1 pailics . Asunitorda .1|'|.'v.'r'|1n.'n‘.nl l.arhhladar] I'- =cal. ."\..J"lbo*'_l'.:
# | y administrativas. I diversos asuntos I"l‘.':-cn'u:l:lrr!|.-"M|:|5- asprcifices’ ™
& felacionados congle rPlanzes . DEdErEdoiae Flarales, ‘Datemasdtn se P 1H;Iamla9 ¥ . eehdteles,
2 defensa  de (oS X danbl AT U MR e S S B
fﬁ Interases, _ : . - - i
patrimoniales o\ o T Fppeiencia fabaral i
juridicoggiipde 1@ E : I"arata o drca Titmpo minims e msperimisia =
Uniyérsidad: i ! ‘Eonfaace pacllza v el e krees L ’ L
ArnirEralss [r ardas  sova : - L]
i T an akic oy fisnal. . - i
| &. Perfil desesdo def puestd e ’ ;
E_Preparacic'm démi G ’ “Cédula defuﬁcinnesyresponsabi[idadm_ 54

1Licencistura en Derecho con cédula pr’dfésional i
‘Conoeimientos generales idetitification: Umversidsd de la S[er*ra Sur_

Fecha de elahoracidn. - o B __Eﬁé-rOZOWE

: Derecho Privado, piblics ¥ social, administracion poblica, materia adrivistrativa v laboral Fecha de actalizacién T s aplies

Gonocimientos espacifices i N i Puesto Coordinador de Prommetten el DEsamalo. .
' Interpretacion de leyes, juisio de amparo, polizas, fianzas, delitos, juicio ordinario civil, sumario y Superior inmadiato; y

| sumarisimo, juicio ordinarfo mercantil, ivicio gjecutivo mercantl, juicio especial mercantil, julsio oral| [Area de adscrlg
[mercantl, juicio contentioso admiristralivo, contratos, converio, juicic agraric, averiguacion previa. | [Tipo de plaza — relacion labora!

7. Experiencia leboral

- A v 1., Dbjeuvo General:

Fuestocdarea & = | Tiemps minlno de-expertencia Coordinar la partigipzcion eficiente da Ja hrigada de Promomén del Desarmllo y a5 los P‘rﬂfasores
‘Abogado postilante o ahogado en &rea - Investigadares en la aténcion a las diferentes solicitudes de. apoyos y ssistencia:tdénica y
juridica de la Administracién Puiblica Estatal 3 afios” capacitagion que las comunidades y organizaciones de la Region de Ia Regién y del Estado
o Federal. sulititer Bara prorhiover su desarolle. "
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2. Funzlgnag eiecilon i

Prasent- = F=rte o pgrama anias! ds acivkdakss bSala i."rn ﬂm'-l‘n

ShrrdRr BB preorsrEsn e asthlcades da acusico o lee e r'udubua de as divpizas

sabchindes ren o das ceormineEe 8l remsrd de o Dilgedda G- Il'f.l'l'llf‘.'d*'r e dees robo wio e

ks crofzscrss Inessigaones o1 bass 3 encaeagnena dpdrehag sk

Inbea] & cardlaar Ln Hl!l.l:l e tralejo o i A pdr Zeia l.h.l"l.ﬁl aei o Golesiv gl ;‘JJEL.uEJJ.. ]

Raras o walcitaga;

Ekberar lag dhmiezs -=>‘.I:I|.".'| ailew ypresdmedoe que p-=1'|r,:n ‘3 pasiian de rICUrEas para s

elzacidr U luw [EFHCTHITRE SR [P2F T 2 ! s A

Aiuelisa peridicares due = -uskad s oo lus pbyectas o1 dc':'rt'ml" ":r: Soneer El m..anrs- 1=|

3 nkEnce, = o . it '

Piricrer 8l wanea=ria o octvidodas do I brgedo se F."n.'m‘n:l*m 4z marnw -m»\j kA sar -
e sapealivg dy sade poogegm.

Cezamalar un alaq de wakan Frfacade A Aamtacdadss do sqoacheddtr oon beeEs & Es

ueedidudes ¢ osoichudes cue redbo @ kErRgads: Tan Iz hraned oo TR 1TR Tr'rm
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dzsarwllc do proyzoos pracuts vos con Mgiche sana on ln rmgiion;
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2. Funcianes especificas:

3. Campo decisional:

+ Preszentar al Rector ef programa anual de actividades de la Coordinacion;
Coordinar las actividades culturales y artisticas en base a los convenios establecidos con las
instituciones académicas nacionales y exiranjeras;
Dasarrollar un plan de trabajo enfocado a la preservacion de lze aclividades cullurales v
artisticas de la Universidad;
Divuigar a traves de medios dg comunicacion las adividades culturales v artisticas que se
realizan dentro y fuera de la Universidad;
Organizar las aclividades como; tafleres, conferencias, reuniones que fortalexcan el rescate,
preservacion, conssrvacion y enriguecimiento de las manifestacionas culturales; aunado ala
publicacion de articulos, ensayos, libros, audios, peliculas;
Gestionar a nivel nacional e internacional los proyectos propuestos por la institucion con
dependencias externas para lograr el fortalecimiento del intercambio artistico y cultural,
Participar en |2 elaboracién de proyeetos de la Coordinacin,
Resguardar el patrimonio, bienes y equipes asignadog’a la Gcaqrginacién y vigilar ia
utilizacion adecuada por parte dal personal a su carge; v '
Las demas gue e sefialen las disposiciones normativag aplicables v & confiera el superior
__jerarguico inmediato, en &l ambito de su cornpetencia.

»

%

« Definir las aclividades conserientes a dlfundﬁ“ as manﬁesta,;rones del arte, cultura, ¢ientia y | i
Jecnologia en la comunidad universitatiagla sociedad. I

L. Leaiile Riadipinmnsl ey e i [ & FPuesios subordinados: 4 i
‘v BElerrinra a bk mogomes o s crupan r'c~1r.:||'..dr.- rihidinz piran= T Direstos " indirect Total
v Dwfinic Bz lIneamlanos opestues o s ﬂecmm oomg WER Rgn A Rl enite A 0 s D
L cordnldeal ¥ & Litkes akad i ; -
e : Lo 5, Relaciones interifstitucionales :
4 Purstoesubordinwdes. . - . o i Puesto yfo drefide ¥ . i
Diwctar | I mure:me Tokal ™ ! trabajo gV R cbieto de: .
L T i N Evential
|5 Paletlaws nbariettueinale N Vice-Rector Académico.” | Coordinar o desanollo | |
Prarso i e .|| o i i = ]
WAl - ] B el oajeio d= . ._r=1.u='|..|u . :
] Eueediad, Frtivhzs | Petnms s’ Wice Rector ; & . i
. ) Aﬁn‘umstrac;m humanes, ratefales s
g lechada o | Gzliakr lou mcu'so-' fiflancieros, ;;zi e\’; Jibe x
Sdninistacicn feizncerse o ono i R LR n pﬂo 'dé “Ias whX i
A ! & ' i N }
& ABCERASE DEFE 1A ¢ I actxi’a'ﬁgae: culfiFales :
7 FALFAIN O RE y st .
= tachedianos eoooom| . ! s _ la®8 | Evenfus | Penédica | Perfranents
= ! Framedc del| G . 2 | Instituciones R e\eb‘fé’r comweffos da | 70 TR o e LT
_deearmulla, - E arganismosg " |integfEmbia -y
el 2 } d AL 4 refacionados coM,: gt vy
it-Fecian s Conrdiver iaa - \ P 8 | sctvidades cu y Qelaboramon ariist[eoy X
T ormPoedi o Pl 1e L LR TR art[ sticas: 3 cultural -
Nireranras dz peamacan dal
o Arestdr Zemarclia ) - - i
Cwmnbsl Paietlin e isiale gElEeril % el
B e s % y . Wreparaﬁam académiza i
Ernndnes’ froalmr pelfvin ek \asstria o Doclorado en Area de Humanadade :
sralzlcs Y CC Cpayd, dsisteicia
, [Froetuctonss tesrica araas | IF 1a quitira y [as bellas artes - i
E talAma . i i Ganeglimentos especificos
B N A tw"ﬂ\"’j“' S, .  Manifeslaciones artsticas
wi : eahudbi ¥ RSOt H R xpresiones artisticas AN N
S.::.L-I.éét?;li?ﬁa& Fpaiza |, ey .-.i:: E.'I - I d 7. Experiencia jaboral s : ;
P, i : | Pussto g grea | Tiermpo. minimo de experiencia
: I . EFadiab adtdhg: ! LTHESROETER 1
= ; .r!m‘i_,-mr.a'“ - ) o {Ensefianza en Ames en centros cuiturales ¥

. T'arE darrada el PHEats ] - e
Prepgracim aczdémlca Y ] ;
Lizancigirz, Manstres Q1Wbmmwmﬂ 1‘.{,.“{1‘_ Ao =xamtes,
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3 afics

"Cédula de funciones y responsabilidades - . ..

identificacitn: Universidad de Ia Sisra §ur "7

‘Fecha do:élaberacidn: -Enero 2016

| Fecha de achializacidn: No aplica .
| Puesto: ordinador de Invéstigacion ©
Superior i ecta P e
Area de adscripeién: Rectoria de la Universidail de la Sierra Sur

Tipo de plaza-relacién iaboral | Mando Medio - Confianza

1. Ohjetive General:

Coordinar, evaluar ¥ promoifér fos pmgramas ‘de mveshgaclun As como |a vinculzcién de las
actividades de investigacién con al entorno regicnal y. estatal

Furigiones especificas:

i  Coordinar diversos estudios scbre investigacion, que permitan opllmlzar los recyrses para

. Presentar 2l Rector el programa anual de actividades de la Ceordinacién;

que se conviertan en beneficios que contribuyan g al desarrollo del Estado y del Pals; il
Propiciar y gestionar fa ayuda econdmica “de lnsiliuc.lones u organizagiones extra | \
universitarias ded Pais o del extranisro, pars & desarfolio de la investigacion cientifica; :

- Promover, foralecer e impulsar la invesiigacion en los diversos: Institufos ¥ Centros de fa :
Universidad que se wnculen con las necesidades de la region, del Estade del -Pais;
Asssorar a profesores v estudiantes de la Universidad, en el pmceso e’ slaboracmn del '
trabajo de investigacian, l_a}ss como of disefio, elecucion ¥ presentaclon dél proyecm i
Establecer Iiheas de muestlgsméri mutidisciplinarias & lnTerd\acrpEmanes de acuerdb a Ios |
cuerpos académices y 108 proyectos presentados;

- Vigitar las actividades gue se desarrollen y proponer fecomendacions para sy mej oran‘menlo
confinuo, - velando por ef cumplimiento de los reglamentos v prooedlmlems de la |
investigacion en la Universidad; ; . |
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= Explorer los vinculos y nexos necesarios pars la divulgacitn, en el dmbito ciehtifico, de los
proyectos activos o en proceso qus se lleven a cabo en la Universidad;

« Organizer achividades académicas gxtracurriculares de difusion de 2 |Wes‘llgacton en
ambitos’ prefesionales y académices afines a cada una de Ias dlsmphnas e)clstenﬂes en Ia
Universidad; - - 2L

o Dotar a los. Profasorss investigadores de informacion atii para la pamctpa(;ion enastantias
de investigacién, congresos, mesas redonclas y ciclos de conferencias, asi como para la
eventual insercén de irabajos y resultados de investigacién en revistas o publicacionss con
tiraje imernagional;

» Asgesorar y brindar el apoye necesario y oportune a los profesares investigadones en relacién
a las convocatorias de programas de apoyo, certdmenes, concursos, estancias sabaticas y
posdactorales;

» Organizar e impulsar el desarrollo de actividades como cursos, congresos, conferencias,
seminarios, falleres, relacionados con el manejo de métodos y #cnicas de Ta investigacion
cientifica; '

» Generar la sistemafizacién de la infermacién relevante de las diferentes actividades y
resultados de investigacicn;

+  Parficipar en la elaboracitn de proyectes de investigacién de laGebdrdinacion; + . -

« Proponet y colaborar en la elaboracion de gropusstas de procedimientos, equipos v material
que contribuyan a [a innovacion y el mEJoramtenj:n dela: caijdad de [os servicios y actividades
da la Goordinacion; i

¢ Resguardar &l patimonic, bienes y eqmpos amgnados alia Coordmat:lén y \.‘lgller [a
ulilizaci¢n adecuada per parte del personal 2 su carge: ¥ '

« Las demds que le sefialen las disposiciones nonmativas @phsables ¥
jerarquico inmediato, en el émblto desu competencpa

> gonfiera gt supstior

.. 3 Gamm decisional; T
+" Definir Tos programas de investigacion en coord
- -creando vineulos para &l desarrolio deila mvest,rgg_g

4. Puestos subordinados:

_'.Lie_c_l_u_a‘_aeﬁncmnes.y requnsabll{aﬁdas SRER g aah S o

Hentificacian: Universided da [z Sierra Sur
Fecha de elaboracidn:
| Fecha de actualizacidn:

i Energ 2016
I Noaplica 3 -
¢ Vice-Rector Academlco

des e

reidad d de la Sierrs Sur,k e

Coordmar y sUpenisar ias actividadsspara 12 T:llaﬁeaalbn prégrafmacion, desamele ¥ evaluacian
de las funclones de docencia e mvest\gacwm confurme 3 Ia establecido en [a normamndad
. Universitaria. L i : ‘

__.2. Funciones especificas:

; « Elahorar &l programa arual de aclividadss dela Vmélﬁech a;

L w Promover a interdiscipinariedes e las etfividades atademigas y dagiv
.
o

Wincular &l guehacer universitario [,'DI'I los secgures pmduclnm sﬁmal y privado;
Supervisar la aplicacion de las nbimas pa g
alumnos;
- Supsriisar gre. ol Departamento de SEMitios, Escoldtesd@alice en fiempo v forma el ragistro
" gficial 'de log planes y programa ﬁe as’ludm ante. 1a.] mfeccmn General te F'rofeswnes dE a
Secrelaria de Educacion Piibligs ; |
Académico;
+  Goordinar en forma conjiiite con iaa Are
documentos institucipfiales, para. someteres 2 cons;deracmrlﬁél Cahsej@
s Vaidar fos docomefifos ac; iEds que expida ef cizimafite la Universidad,
reqmsm:u establemda%an 105 plangs de estudm y ia noﬁm s{d mg;ﬁrtu 'mai apn,cabla‘
s Integrar la informacion y elabo) r
institucignal;: - »
v Atendeng@hptiempo ¥ rorma Ias solrmt‘udes de |mf0ra°nacxon e, .requlemn mstmumes
extdnas a [aWniversidad, conforme a la r{nr atm(fad apllcatﬂ I ELLY mslrucmanee de

 Directos . - L Indirectes: ., Rectorfa;
9 | 0 » Raificipar en la glaboracion de proyec‘ms /
e et o s . Prapqneryoqjaborar en |2 elaboracion de uestaz procedirientos, equipos,y matefial
5. Retaciones interinatitucionales _ que Cofitribiyan a la innovacian, Dy el me;orammﬁaﬂe Iz calidad-de Jos servigios yactvidades
Fuesto ylo dreade : 1 - Zon'el objetd o e it de Ia Vice-Rectoria;
L irabaje . 5 Tl &) Resguardar el patnmcm;g, bieregly, euipds asignadas ‘2 g Vice- Racluria ¥ wgwlar la
ilizacién adacuada ghr parte el persSial su cargo; y -
i ; i « Las demas que fe l=n lasﬁfsgaosmones normafivas; aplisables v s, cpnﬂara e\ supenor
Vive-Rector Académice, | Coordinar el desanollp | i [erérquico inmediat .@Hmbifoﬁﬂsu competengia. ] _
de las actividadss de : -
investigacian y trabajar : i }M&dem@“al Al
o integralmente a fin de i X Establgger v dar scigion de. asuntos que se P
£ fortalecer les i "+ Autorizalos permisey amonestaciones dei | personaiacadémioo ' ]
% funcienes sustantivas
= de a Universidad. 4. Fllestos gubordinados:
Ghectos | Indirectos Tatat
Vice-Rector de | Gestionar tos recurses — 15 B - _2_‘10_ T o T
Admipistracion, necesarios para jes T
: prayecios, de. X SiRelaciones interinstitucionales TR T
; InvestlgaCIén: e ' Pueste y/o dreade - Eon ol okjets de; Fracuencis
: |_Eliggtual | Periodica | Remenente | I | trabajo S 1 e N
! G s ; Eventual | Periodica | Permanante
Y Instituciones pahlicas y Gesilﬁh.&r fa firma de| ] :
: i privadas, federales, u;gnuemos’ Qé .+« Mice-Rector we. |- Gestionar Tecursos para EE i
] i X - Adminigtracién - - ¢ la realizacin  de . - ?
& | estaisles y municipates. gVcolaboracion pard el a - : X
E intercambia  cientifico = aitvifades acangnicas
] re\auonadﬁ con la g
,mvestggamon Areas administrativas de | Coordinar v soliciiar =
la Universidad, . ... |recursps  para  la . PR
instituciofles Academics: | Gestionar fa fima e B | realizagion de . les L
| convenios del actividades de docendia
RN N . i n P A .
! naclonales Wgxtranierde. | cclaboracion. para el [ E e 5 5
L ' - intercambify ) eidiitifico | - IR s EN Gt Evenluz! | Peridica | Permanente
I o I relacionado \ ) con 413" i E" 'Eegs’;gemas d. ‘Y' Gee_rﬁlc'niaft y n?a" ¢ R
= | Enidades - —~ de.” s | seguimiento a asunios |
L ) ‘ |nvasi|gac|on L % Administracién  Publica | relacionados  con la
——— —— & z | B| Estatat- y - Federal y | Universidad. el
I . Permil duscado adl pugsio ; DN aNSTOs FTVE0rs. =1}
| Proparacion academica : i
e M e e i e v e e o 5, Fegﬂi deseadn ae| esto -
|Lwcencaatura Wassia o Doclorad@yen Area Clencias EconsnicoAdministrativas, Clencias | [ Freparacion académica e o ”
; Exactas, Clencias de Ja. Salud.C\eHCIéS Snc!alesyHumanldades i wmies ome | Ticencialura, Maestia © Doctorado en Area Cienclas Econdnico-Administrativas, Ciencias |
f_Conp(.Imlenws generales. Exacles, Ciencias dea Salud, G\enmas Sﬂcnates y Humanidades.
j Desarrollo de investigaciones en las drferenies argas-de conocimiento, formulacion, gestion ¥ | Feanecimlentos penerales
i financiamiento de proyectos de investigacion. Liderazgo, Administracién de Personl, Docencna e Investlgautnn
Conocimientos especificos
Innovacian y desamalle tacnoldgico, metodalagia de investigacion, practica de (a invesligacion | | Conncimientas expecificos - . T U
cientifica. Manejo de Proyestos, congaimiento de% Slsfema Educetlvo
T T T Tl 1. Experiencia leboral
| Puasto o s et [Puegtoodrea f“liempo mimmadeeifperlencda
Profesorinvestigador con experiencia iProfesor  lnvestigadar  de r t|empo 3 afids
&n gestitn y direccion de provedios. | completo. ; S
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Cédiila ¢ funcicnes y responsabilidades ;.. ,

dlenttficagifn: Universidad de la Sierra Sur

; Fecha de slaboracion

Facha de actualizacion 1 b o
(Puesto ... Direstande Insmuto de inves‘hgacmn
Superior inmediato: Vice-Rector Académico

Area de adsoripeion: I Vise-Ractoria Académica

Tipo de piaza — retacion laboral

| Profesor Investigador - Base .

| Fomentar y supervisar-ia ejecusian te proyectos de investigacion, aseseria teonica a comunidades
urbanas y rurales snfocadas a promaver su desarrollo de la Regin, del Estado y def Pais, asi
como ceordinar los recursos maieriales. - humanos de ta] forma que garantlcen\ el buen
funcionanignto det Instituto. : i b

2 Funclones psp@ciflcae )

=« Etaborar el programs anusl de actividades

»  Supervisar el cumplimiento, por parte de los pmfesores investigadorss, da Ios Imeamlemos del
Insfituto para fa elaboracién de proyectos de mw-.\stlgacgon i

» Pioponer el disefic de materiales didéctinds, equipos de Iabora{ona y proto&!pos que
contribuyan 2 ia innovacioh y ef mejoramian de la cahdad de log nrocesos. de docencla
imvestigacion y transferencia tecnglégics;, -

*  Supervisar y evalsar la e;ecuclbn y resuliade. de los ployecino de investigacion en el drea de
especiaiidad del Instituto, asi como-elsborar y presentar a su supericr inmediato los informes
requeridos sebre ¢l avance de los mismos;

« Disefiar estrategias para la preseniacion v divulgacion de los resultades declas mveshgaclones
e foros, reunionss, congresos, Tevistas ¥ a busqueda defuentes exfsmas de finangiamiento;

s Parlicipar con la Coordinazién de Prontocién del Desamollo, en la slaboragion de proyectos y
asesorig téenica 2 comunidades rirales y urbanas;

» .Froponer a sy superior inmediato ef perfil requerido del personal académico en materia de
investigacion con la finalidad de realizar;la . oonlratac]én-del personal adecuads para ¢l bueh
funcienamiento del Instituto;

»  Atender las selicifudes de informacion de mst\iumwes e;;temas cunforme a Ia normatmdad
aplicable y 2 las indicaciones de su superior jerdrgu :

+ Parlicipar en la elaboracion de proyectos del Institute; - .. o ;

= Propaner y colaborar en |a elaboracidn de propuesias de pmcedn'mentas éqmpﬂs i maténal
que cortribuyan a la innovacion y & mejoramiento de la. calidad de los servicios y acﬁfﬂdades
dal Institute;

»  Resguardar el patrimonio, blenes 'y equios asignados al, Ingtituto - vigil
adecuada por parte del parsonat & su cargo, y 5

o Las demés que le seriglen las disposicionas norrnatwas aplicates y l@contl

b Jerérqulco mmediats, en el ambito de su competencia. 4

la~ twgzaciﬁn:

el suparior

3 Campo Decisionak: -

s Defini los mecanismos necesarios para el segu\mlento técnigo dekﬁ proyectos;yactwidades

|6, Perfil desen

dodolpue

Freparacidn académica Y _'

Lisenciatura, Mazstria o Doctarado en fré
Ciencias de |a Salud, Ciencias §9§|§1@s 1

Canaeamlenms genem!es

Conoc;mlentos especlflcos

Desarrollo de proyectos y Metodologia de la investigacion

Pﬁuesia parea
Profesor Inves! gador de hempo completo

xpeneneia Iabolal

Cédula de funciones y responsabilid ades?

Itlentificacitn: Universidad de Ia Slema Sur

Ficha de daboracion

Jefe g Cairera
Superior inmedialp: - o™ \ Vige-Rector Académige
Aren de adgoripelon; 4 o Vice-Rectoria AcadEmica .

__1._Cbjetivo General: — : ) e ! o
Coordlnar dastagiividades de docsneia con la finalidad de garantizar el carrecto funcionamiento de!
proporgiotiar una afiecusada praparacion académite 2 fos alumnos, cbservando-los crilarios de,

.| Mando superiaf~Gonfianza

caligigdl establecidos Por ka Universidad., _ _ ) J

T
1

e
4
1

_aplicable y & (a5 indicaciones de sU SUDSiON jerAigUica;

2. Fimgiones capecificas; 4 s e

Elahorar &f pragrama anuak de actiidadss de Tt defatura;

Breparar con el Departan®ifo de Sefigios BScolares todas las actividades correspondientes a

lapromocion de la cafrera;

Revisar y evaluar anualmsfits os progrentas de estudio de fa carera, asi como elaborar y

presentar A |aglinstantias correspandientes, informe de recomendarionss para la actualizacion

de los mismios;

Elabogar y actualizanghexamen de seleccion en las areas que comespondan a |2 carrera;

Vigildr I3 Fpieatitngde> a5 medidas regiamentarias para € estricte cumplimienio de

ag}jvidsﬂé% horarios ¥ programas académicos que correspondan a la camera;

‘Patigisar enlaelaboracion de proyectos y presupuesios para la carrera;

Proponeh estrafeqias para ahatir |a desercién escolar, reforzar ia formacion académica &

incramentar i matrfoula;

Propopér ta evaluacion y revision dal plan de estudies de ia carrera y presentar ante la

\Gomizion de Planes y Programas da Estudio los reguliados de dicha evaluacion;

Alender fas recomendaciones aprobadas por la Comision de Planes y Programas de Esfudio;

Informar a los profescres que fungiran como sinodales en los examenes profesionales, previo [

acuerdo con su superior inmediato; !
\
\

Proponer €l perfil requerido para futurds centralaciones del personal docente, para fa
imparticion de cases en las cameras;

aplicar los instrumenios vara evahiar el desempenn de los profesores adscriios a 1z Jefatura v
presentar un informe sobre 10s resUitados obtenidos;

Difundir v vigilar que of personal académico adserito a la Jefsfura particine en los cursos ds
actualizacion;

Colaborar en |a formulacion y aplicacion de normas, criterios o Ereamientos para el
otorgamiento de estimulos al personal academico;

Participar en la elaboracién de proyectos de la Jefaturz;

Atender las sclicitudes de informacién de instituciones extemas, conforme & la normatividad

Resguardar el patnmonlo bienss ¥ equipos asignades 4 13 Jefatura y wgllar a utlizacion
adscuada por parte del personal 2 sucargoy.
Las demas que le sefialen las disposiciones nomativas aplicables:y 1e cmmera g supenor_

|erarqu|co |nmed|atu en &l Ambito.dg su competenmé . . £

3. f‘ampo Daclsional:

exiraprdinanios y especiales,

def institute. . -\ o
"4 Puestos suberdinados {Ejemplo) Y Sy
Directos - - | Indifectos > Total
4 ) ;:,‘D y w 3 4I54 pre
5. Relaciones imsrnstitucionales '
Fuestoylo gred do Can:\gi objeto de:/ Frecuencia
trabajo . i oF :
s S Evenituel jpBsribdica | Pemmanente
% # = B Lo \ T
Vice-Rector - e | Soiicitar Flos - recurscs |. -
Administracién financiergs, humanos y
oiateiiges  necesarios
parg la realizacion g@” o
s .Drwms ¥ ”
2 'aprobados ey
. S a
& 4 .
i Gmfcgygacfﬁn de | Supervisay foroyectos y |
S@lPromoelen - del : i | P
| Desarvolle) N 0.
Aress . Académicas W Colaborar en- proyectos | X
vAdministratives  de  la | dEy investigacion ¥
| Universidad, acadgmioos: i
: - " | Evenial | Periodica | Permanente
Dependeficias "y |Redlizar proyecies o I
Enicaoes 9 la S:‘tufgl!;gdiﬁn ex aventt!: S
g w * [ L fa RAAT)
3 Admrnlstracmlr:led f uEbllca académicos yi :
a Estatal y Federal ¥: oonvocatorias i
‘&) organismos privados. . .. | relacienaces con
e I g B OF investigacicn.
_ X
o o+ Comunidades urhanas y | Der seguimiento de
; | furdles, proyectos

__4. Puesios subordinades

Directos Indirecics Total
154 o 154
5. Relaciones Interinstitucionales
‘Puesto ylo drea de ]
: Con gl objeto de Frecuencia

i trabajo
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By ! Eventual Periddica | Permanents |
- Vice-Recloria de| Solicitar os recursos !
‘Ac!minisiracién necesarios en la :

Wi realizacién de los X
8 I proyectos
I aprobados
El
lAreas Académicas y|Coordinar las
i Administrativas de la|actividades X
i Linivarsidad académicss y de
investigacion.
al I Eventual Periddica Permanente
E | Insfituciones publicas y i
3 prwadas de educacidn E‘i’rgrl;?::chatis: la X
| U rnedla superior.

&. Perfil dsseadgciel puesto

: Praparacién académica

"Licenciatura, Maestria o Doctorado en Area Ciencias Econonico-Administrativas, Ciencias Exactas,
: Ciencias de fa Salud, Ciencias Socisles y Humanidades.

Conocimierntos generales SR
Docencia & investigacion, adminislracion de recursos humanes, liderazgo,

: Gonocimientos especificos

“Conocimiento del sistema educativo,

3, Campo Decisional

¢ Nogplica . LR

' Pilgéitog subardinatids i :

s

‘7. Experiencia labora[ :

Puesto o drea

'Tiempe minimo de experiencia

Frofeser investigader de tiempo complet en
fa Universidad y habsr ejercido ¥, reaiizado

6. Perfil deseado de pussty £ .

Directos " Indirecos’ “Total ’
1 B 0. 1
5._Relaciones inferinstitucionales i o
E::E:}: vio"area de. Conel obifat"c‘:.dr.n.e:_ Frecuencia .
' iy . Evertual | Periddica i Permarents
Viééﬂécl‘toﬁa da Salicitar los racursas P I % :
Administoacion . | mecesarios  en Cla| -
- réalizacion de los: '
. |provectos . ; -\
:2 ; aprobados :
Afoss Académicas ¥ Coordifar Ia& ‘
Admlnlstratwas de la| actividades \
“Universidid “HCadEm cas ¥ de 4
| e _1nvesﬂgac£¢ﬁ
gy
8! - 5 s s |
_E_?_!n._-si'rtuciones publicas y| Partci
%rjp’nvadas
M i

Preparacmn académica ) ' -

Licenciatyaaiaestiia o Doctorado en.Area Ciencias. Econonlco Admlmstratlvas Ciencias Exacias,

actividades de investigacion en sl drea de su s Clencwggﬁe la Saﬂ&‘, Gientias Sumales ¥ Humar@_gdes
espema]idad E—— conuﬁmlenius ganérale‘, 5 #lE ey J3
Cadula de funciones y responsabilidades: ! :
Conacimignioa & pesiiicos . )

Hderdificacién: Universidad de ta Sierra Sur _ L o EE \\Disefic de métados o sistemas de Ptendirsic
:Fecha de elaboracion  Enero 2016 : i _
{ Fechia de actualizacion - No aplica.. ¥ Experizncia laborél
'Puesto . Jefe de la Divigion W, Esfl di Puesto o &réa ;

” " \liceRecior Academico, R Profesar Investigador e hem;m cnmp[ein on - [a]

" Wice-Recloria Atadémica . & Universidad y hab@hejerdido y reslizado acthvidades

Tipo de plaza - re[aclcn laboral

| Mancio Medio - Cenfianza

1. Obhjetivo General:

Planeat, coordinar y supesvisar las aciividades académicas y de investiaacigh correspandlentes e
la Division de Estudios de Posgrado y con ello, proporcionagdina. preparecion agétlénmica que
observe ios crterios de calidad establecidos por la Univgrsicad.

2. Funciones especificas:

de investigacion en eldiea de smespecialidad.

:»J_gédu_\a de fundiones y respunsabilidades

jdéntmicecianbiniversidad de fa Siema Sur

j*

Elaborar el programa anual de actividades dea Dl\ds“.\én
Aplicar los instrumentos para evaluar & desSmpenc des ins profesores adscntos & ta Division y
presentar un infonme-sobre los resultados obtenide&,

Colaborar en |a formulacion y aplicacion de nOmMas; ericerios o lineamiantog para el}
* otorgamiento da éstimultos af personal @cadémico;
Vigilar 1a aplicacién de medidas, reglzmeniarias pafd sl estricto cumplimiento de actividades, ;

hararios y programas acadaficos que coresperidan a [z Division'

Vigilar &l cumplimiento deflas normas operatwas o] |ngresn y perm@nehméﬁflﬂs alumnos en

€l pregrama,

Aprobar |a asignacion delibior principalide cads alumn y dél comlt&g‘e tutores, do acuerdo

con lo gue esiakﬂaneﬂ Iag nOrias: ege’i’atlvas respecwas;‘

Aprobar fa jfEomoraciide nueves tutorss y actuah zar psr'fﬁdlcamame Ia listz de tutores

atraditadogén el programa;

Proponer y\@segurar las stlictudes de cambio de tufér pﬁ,mrpai “comite de tutores o jul'ado de
d

i grado;
Rmpunerm [2WigE-Rectoria Académida iarémgnacmn debjurado para examen de grado a
propuesta dehcomité de tulorqs respectwo‘
Astgnar tos direos de los Programas Acadamlcasa los profesares investigadores; o5
cipar ta revisian del curFk:HTum vitae de los asplfantes 4 profesores |nves'hgadores para
attic ifeterias en fa Divisigh,
Proponer ia evaluacion ra\nswn de \os plaﬁes Y. prqgramas de estudios de la Division y
prasentar ants ia ComisionisiedPlanes y Programas dé Fstudio los resultzdos de dicha
evaluacion;
Establecer las comisiones que cafigiders convenientes para el buen funclonamlento de los
Programas Académicos de Bosgrado,
Promover solisituties-de apayo-financiéro para los Programas Academlcus de Posgrado
Participar an |a etabaracion de proyectos v prefuipuestés para la Divigiéns
Proponer ¥ colaborar en la elaboracién de materales t§|da:.‘tlt.os culipns de ;\_abqrat_orloje ¥

. Jerérquico inmediato, en Bl Ambito de s ‘competencia.-

" prototipos que conirlbuyan a b novacien v el mejoramientc de Ja calidad de [Gs Servicos que

proporciona la Divisién;

Atender las solicittrdes de informacion de instluciones externas cnnforme ala normatl\ndad
aplicabie y a las indicaciones de su superior jerérouico;

Resquardar el pefrimonio, bisnes 'y equipos asignados a -l Dl\nston"
adecuada por parte del personal asucargo y -

|4 dentas fue gt sehidan las” d\spusmon% normativas apficables ¥ Ie conf era el supemor

Fecha deglzboragion: Enero 2016
Fecha de ASfualizachon: No aplica i
U i _\\[ Fisesto: . inador de ia Universidad Virtual g
: Buperm[ inmédiato: tector Académico s
\ | teade adscripcion; ectoria Académica i
i fTipo de plaza-relacian iahnral Profesor Investigador - Base |

] 1. Objeiivo Zeneral:
L ngramar, coordinar y supavisar las aclividades académicas ¥ administrativas gue permitan
: hacer accesible |a educacion de calidad a distancia, haciendo uso de tecnologias avanzadas de
s informacién, cumpliende con los estéandares académices internacionales.

2. Fungiones especiflcas

» Elaborar &f programa anual de aclividades de fa Universidad Virtual;
alumnos;

encaminadas & la promocion de la Universidad Virtual:

& Anzlizar y clasificar en coordinacién con ef Departamento de Servicios Escolares, i revision
de los documentos proporcionades por 1os aspirantss y alumnos de la Universidad Virtual,

»  Seleccionsr y designar a los profesores que impartiran clases en el sistema virtual, en

 goordingcion con las Jefaturas de Carrera y [a Divisién de Estudios de Posgrado;

P& Difundir, promover y paricipar en fores nacionales  intemacionales;

& Analizar, actuslizar y conservar & sistema de la Universidad Virtual garantizande la calidad
de la ensefianza, asi como el contacto eficiente y continue de fos estudizntes y profesores;

+  Conservar los equipes asignados a la Universidad Virual ¥ vigilar 1a utitizacion adecuada por
parte del persenal & su carge;

+ Elaborar y difundir a las instancias comespondientes informes sobre ¢l avance y resultados
del programa anual de actividades de 12 Universidad Virtual,

s Presentar a las inslarcias corespondientes informes sobre el avance y resultades del
programa anuat de actividades de la Coordinacion,

v Participar en 2 elaboracién de proyectos v presupussios de la Coordinacidn;

s Proponer ¥ colabaorar en a elaberacion de propuestas de procedimientss, equipes y material

© gue contribuyan a la innovacion y €l mejoramienta de la calidad de fos sendcios y actividades
de la Coordinacion,

« Contribuir a la actualizacion de los
institucionalos;

s Conservar y resguardar la documantacion comprobatoria generada en la Coordinacidn;

= Resguardar !as instaladiones y equipos asignados a la Coordinacion y vigilar la utilizacion
adeclada por parte del personal & sU Garge, v;

manuales de organizacion y  procedimientas

»  Viglar y coordinar 1a plataforma de la Universidad Virtual para &l uso de Jos profesorss v

s Anghizar y desarrcllar con el Departamento de Servicios Escolares, todas las actividades i

s Atender [as solicitudes de informacion, conforme a las indicactonas de su superior jerérauico

v Las demas que le sehaien las disposicienes normativas aplicables y le confiera ef superior
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4. Campo decis nal

jerarquico mrnechaio enel éml:uto de su competencia

i

« Disefiar e implem@titar ol sistema de la Unlver5|dad V|r1ua1 para ei correct Y funmunamlsnio
| delas Licenciaturas y F'osgrados ancaminade & garantizar la cafidac del enseﬁanza

4. Puestus subar\dinados

_ Directos \ indirecios I Total
0 | I D
B _T?'é-fé_'c_l'ones interinstitucionales
Puesl? yio ‘ared He | Gon el objeto de: Frecuencia
trabajo
Eventuat © Periédica | Permanente
. . ;Para solicdar  los
Vice ~ Recioria  de/recursos  neceserios %
Administracion. ien la realizacion de
g | proyectos y eventos
E de la Universidad
Wirtual,
=
Coordinar soficitar
Areas  Académicas ¥ | recyrson )'para la
Administratvas  de 13 | paalizacisn de  las X
Universidad. actividades  de la
Coerdinacion.
" Eventual | Peiiddica | Permanente
L
=
& | ingtituciones publicas y | Participar en
E privadas prograimas de apoye ¥
demas convocatorias.

§. Parfil deseado del puesto

&. Relaciones interinatitucionales .
Rkl i bl e Con el ohjeto de: Frecuencla *
trabajo
. | Eveniual | Perigdiva Permanenle
: Departamentos  dal : gaguimiente de fas ! :
Arez Académica. targas delegadas por |- j ¥
o la Vice-Rectoria o i
< o
£ Académica.
2 e . "
& .__.Area.s.Acs!demlcas- ¥ | Coordinar y solicitar
Administrativas. d8 18 | eoyrsos. para Ia : R
Universidad. reslizacion  de  las X H
aclividzdes delegadas o g i i
por la \Vice-Rectoria
_-. ¢ | Académica ; |
“ “Evefiual | Pefibdica | Permanents
i | Defendencias ¥ Dar sequimientide las i
& Enfdades de. .o |actvidades de jadi
%‘-" Administracion Rubtic;a  Recloria Agadgi . -
fngli | Muicipal,  Estatal y 9
Federal, y organlsmos J = B
#| privados. =‘
.;‘

[ 6. Perfil deseadmﬂel pues’gn
! PreparaciGnacadémitgy

i Licenciatura en Administacitn o-Arsa de C|encsas Socidles ¥ Adrl*ﬁniﬁtrailvas
i Go"ot:lmlentos generales
Admlmsuaﬁié personal, estadisica, vincufagien matitucional non'namndad educauva federal
v estatdl, clencial gmpresarlales ¥ adm[r_; strativasy gestmn da proyectos.

Preparagidn académica.

Conﬁmmlenios especifica

Estudios de Posgrade en Computacian o drea a fin al puesio.

canommmmes generales .

Cumpuiacmn Sistemas

Conocimientos especitice

Plangacicn, presediacin de proyectos tema;}aas de' ;a{'aneattmn programacmn ¥ presupuesto
eiaborggicn de infirmes académicos y imanmema

7. Experienc;a laboral o . |
[Bhiesto ¢ area Tiem@t minimo de experiencia B

Tecnologias de la informarién y comunicacion

7. Experiencia laboral

"Indispensable,

Fuesio o &Tea [ Fiempa minimo de experiencia
haber realizado de o
actividades de mvezs’i.lgamén ¥ dooencla

en i n'rodalsdad virtugl.

-2 afias .

i

Cedula de funciones y responsabiifades’

Iniversidad de la Sierra Sur

Arggs en materia fje plana
administracian y gestion. n
| (sectores publico o privedey

Z afios

L :
Fecha ﬂégctu @g@cmn

_Puesm

 Fecha de elabr Enero 2016 ; Vloe'Rectoeradémwco
Fecha de actu .|'Mo aplica i oot i ios RectoRs Acagemica :
Puastn: Jefe dal Depanam&h{e&(&esﬁfm Academlca "Itpo\depm relEcian |abma| “Mands Medio - Gérfianes - v 7
Superior inmediato: Vce-RechrAnadenﬁﬁa & z TR T F
Ama de adscripoion: Vice-Recloa :@dém:f;a ity T w
i Mangos media 'Gﬁnfanza N 1. f)b_le‘!w Ganeral

1. Ohjetivo General:

s Dar seguimiento a \as tré?nrtes scadémloos qua sU supe{%r Inffigdieto |e indique hasta .,u

Apayar al Vice-Rector académico paia: o ﬁ,sarmiro deilos-pioyectal i actividadas asademléas

_a través de la coordinaggién y supemﬁs;un del p@gpna}‘adscnla ala Vtha—F{ectana £ &

2 Funcicnes especifias: - il :
" Elaborar el programa anma[ de aciz\ndadbs a= 8 Depar‘tamento

. Dar seguu‘nram ala rsakzacﬁ%ﬂ.dé ‘evenios acadami;;csr wl’iﬂmles ¥ dﬁpomvas,
" Apoyar en Jﬁldglshu dellés coficursos de oposicigh del pergenal académico;

- Reg{;pﬂgrn
o dfigliar 13 impleﬁwﬁtiadén y desamollo defl
of Atender en gusencia del Vice-Recter
soliciten las Areas Administrativas de Iz Urweraaiad:
« CAtender segun el grado de urg&m;la Ins \@€ontecimientos ocumdos a \os,equnos de la
Uniersidd: ;

] g'gramas institcionsiet:

i Parﬁcipar en la elaboraciaft te pmyss’tos ¥ pre;upuestos del Deparlamento
i » " Propaner y colaborar en lalelaborgelon de propuestas de precedinierifos, eql.iabasy ritaterial

i 8

que confribuyan 4 la rnnava::f&qy &l meloramiento dela caildad delns »seﬂrmmsy a"cilwdaﬁes

i
H

ierérguice inmediato, en el ambita dg su competéhcwé e

los requerimlenfﬁs de infuwnacion 1que'

3. Campo declsmna!

+  No aplica

4. Fuestos swbordnados:

Direcios

Orgamzar ¥ guparvisar todas.Jag amwu:lades relacionatas con el registo.dal mstona\ qcadeimlco de
los alumnos, asi eomo planzar todas aquel\aa acﬂwdades oriertadas a pmmover ala Universidad
Ia Nivel regional, esiataty nacional. iy i

2 Funciones e«pecir cas:
Elahorar el progrania-anaal de achividades 08l Departaments; ~ -+ -

Analisar oo6 148 Jefltiras e Carrera 'y la-Divighon W& EStL!dIDS de F’osg‘;rado,'_‘lbs Hateriles

= infoimativos dé las S4ferdt e |a Universiddd offece;
Difundir a traves dge dwersos ITIBdIO.: de comunlcaclon Ia oferta e.ducativa B

estolares;

interar y actualizar 1 riatricii dsdolar de Ia Universidad.

Realizar los-framites. ante ef Institufo Midkisane & Segliro S

baja de s shimnes al sequro facultatve.del régimen del Seguro Sdcial;

Vigilar el registre del control de asistencia frente a grupo y del campindizits de horarlos del

_personal académico en la imparticion de las clases; o

Elaborar el repotte mensual de incidencias del personal académloo ¥ turnarlo & Ia Vice-

Rectoria de Admlmsiracmn o

= Vigilar que g d\spon,ga en tiempo: B fmma del equspo necesano para Ia ,Jeahzacmn de las

- adlividades dotantes, ;

» Geslionar ante fas' instancias correspondientes, en coordlnacnon DDn la Yice-rectoria
Academica, el registro oficial de lps planes y programas: de esludic, asi gomo. de las :
modificaciones aprobadas porla Comision de Planes'y r&ﬁfﬁm; ;

«  Recibjr v, cotejar los documentos propoisionados por los asp:rz{nfe‘s y “BTnGs | para Ilevar

acabo su ingcripcion en la Ur‘wersndad asi comg integrar v resguardar las expegientss

Fespectivos;

: Revlsar’ |3 selescidn e mucrlpcmn de los aspirantes a la Universidad.

Difundir sntre los estudiantes los reglamenios y demés crdenamientos gue como alumncs
daben conoger y cumplir durantz su permanencia en la Unk eré:dad

s Verificar con el Departamento d& Retursos Firanheh 3 los pagos cerrésﬁnndlentes a
inscripeidn, colegiatura, exdmenes, " donstancies 'y oifg ! servigios proporelbngdus a+los
estudiantes cuyo costo esta reglafiantado institucionafinanis: .

»  Vigilar ef cumplimiente de los alumnes en actividedss, tales como asistercia a biblioteca,
actividades deportivas, enfre oiras; il . .

T T

o

&




SABADO 25 DE JUNIO DEL ANO 2016

SEXTA SECCION 15

+ Universidad;

- Proponar y. colaborar en la elabaracion de propussias de procedimisntos, equipos y matenal

Auwxdliar en la coordinacion dela prestacién de servicio sotidl de los alumnos, chservando para
tal efecto la normatividad instiucional vigente en la materia;

Recopilar e integrar ios datos necesanos relativo a la situacion sodoecondmica y actividades
académicas de los estudiantes para proporcionar la informacion al Comité.de Becas' ;

Pubilicar las listas de asignscion de becas de los alumnes;

Preparar y gestianar los frémites ante 1a Direccion General de Profesionss de Ia Secretana def
Edutaciér Publica para ! registrg y. actualizacion de los expedientes: instifucionales y por;
carrera, ya sea para apertura de nuevos programas o para su actuslizacion;

‘igilar que los profesores mvestlgadores entreguen, en tiempo v forma Jas calmcacmnes para
su reglstro y control en el sistema;

Vigilar la utiizacion adecuada por parte <el parsonal a su cargo, de !os eqmpus asignados al
Departamento;

iformar al Institido Nacponal de Migracion” (INM) los alumhtis exiranjems insciitos en la

Alender las »Dlicitudes de informacion de instituciones extemas; corforme a la normatividad
aplicable y a les indicacienes de su superior jerérquicn, mnjuntamante con la Unidad de
Enizce;

Participar en la elaboracian de proyectos y presupuestos del Depar tamento

que contribuyan & la innovacion ¥ &l mejoramiento de la, calidad de los servicios y actividades
de| Departamento; | 5

Resguardar el patrimonio, bienes y equipcs aswgnades al Departamento ¥ vtgalar fa utlizacian
adecuada por parte def personal 4 su cargo; ¥

Las demas gue le seficlen [as disposiciones normativas aplu;ab s y g tonfizra &l supenor
]erarqumo inmediato, en el ambito de su competencia. . A

[ 3_ . . -— : ': - ‘ - “: N ) I.I ». v
. Noapﬂna o g g ‘

Campo dems:unal

4, Puesto; sabordmados

© Total

Birsctos 4 ¢ Indirectoa’ |
1 ; ¢ i A
5. Relaciones inter u_ucmnaleta 5 ]
f’uest@y{o;y\ga de o Con &f objeba de .. Freguendia
trabajo . A
§ | Vice-Recorfa - Proporcicrar  infarmacién
L £ 'Académicé | institucional de.la matricuia,
egiadigtieas -y - . oferl
educatbive.
: Vice-Rectoria de | Soliciiar los recurses
: Administracion necesarios para - [a
E realizacién de actividadas del
Departamento.

Jefaturas de Carrera

Jefatura de [a Divisién
de - Estudios de
Pasgrado v la Jefaturg
del Centro de idiomas

inanciercs

EEVICios  proporciond
lumnos; -asi come far
para
informacién d
Tegistro en

Departamento de

Recursos Humanos.

iEveniuaI Pericdica Pe’rf;iéﬁ'éﬁt'é'é
i O
Dirscsion  Generalde | Registrar planes v programas | i
Profesiones  de  [a de esfudio. : !
Secretaria de X i
Educacidn Poblica
& |Institsto Mexicano del | Tramitar el afta o baja de los
g Saguro Soclal JMSS} | alumnos  al  sistema de
b} seguro facutativoe del IMSS.
i ) X
Escuglas  de  nivel | Promocionar  los servicios
medio sugerior. que ofrece la Universidad.
Padres de familla o| Tratar asuntos relacionade X
tutores, con la situscitn academi
de ésios

[ 6. Perfil deseado del puesto _

| Preparaciin académica

[ Licenziatura en Adminisiracion o Ar

Conocimientes generale.,

Admmlstramon &n gus df

i Funcioneaesﬁei:ff oast

fe de Biblioleca.
Vice- Rector Academice,

| ViceRectoria Acacémica -~ o e
i Mando Medio - Gonflanza

Ftatorar el programa anual de acll\rldades ¢ la Jefatura; !
Actualizar y preservar el acervo dlspbmble para los fines académicos dé los tsuarios;

Vigilar ef adecuado funcionamients del sisterna aulomatizado de fa bibliotetd, asi como
verificar a achuafizacién permanenis de los catéicgos:

¢ Atender las solicitudes de materiales hemerobiBliograficss, dacumental y audiovisual de fos

usuarios y tramitar su adquisicion;

disponible;

¢+ Cumpliv los convenios con organisehos, Biblictecas nacionales y exiranjeras, que apoyen ¥

diversifiquen los servidios biblivtecarios dé Ia Univarsidad:

i Difundir y hacer cumgpiir gl reglamenlo de la hiblicteca:
s implementar normas infernacionales y criterios académicos convenientes en la planificacian

y en la prestacién de los servicios bibliotecarios;

v implementar los mecanismos para me}orar fos' senncms que 58 presfan enla brbhqteca
»  Infommar 2 fos Usuarics sl uso adecuato de los setvicios biblictecarios, para fomentar y

fortalecer el estudio, Ja investigacitn, la recuperacion de informacion y la euitura en genaa[

»  Clasificar, organizar y preservar el acerve hibliografico propiedad de la Unlvermdad R
¢ Vigilar los ingresos de donasiones y materiales recien adqumdos para gvitar: mgregar al
. aservo, materiales en mal estado o con riesgo de contagio por esporqs, con. UbJBTO de !

'presewanos

+ Recopilar acervos acordes con los planes y programas de estudio de la Llnwarmdad
+  Afender Ias solicitiides de mformacmn de instituciones externas oonforme ala normall\ndad

aplicable ¥ a lag indicacionas de S0 siperior Jerarqulc
Enlace;

coruuntamenle con la Unidad de

. _,lPamcmar enla elaborar;lon de proyectes ¥ presupriestos de ia Jefatura
« " Proponer y colaborar,en Ia elaboraciér de propuesta., de proce{;f mnentns equrpod y materiat

“que contribuyan a fa novacion y &l mejorémiento de [a calidad dains servicios y actividades
de la biblioteca;

» Rasguardar el patimonic, bisnes y equipos asignados a fa Jefatura y vigilar la utilizacion

adecuada por parte del personal asueargoy 4

s Difurdit a ka comunidad unwersltana log serwc:tus que proporcmna la belmteca ¥ el aceno '
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Las demas que 1e sefialentias disposiclanes normativas a;ﬂif&ahles y o confiera el suparior
j_er_a'_rquico inmediato, en el ambito de su competensia.

3. Campo deeisi e

| -

_No aplica

3. Campo der:smnal : St : — o :\: 4. Puestos suhoTﬂnados e ot
+ Definf el sisterfia de ordenamiento que facilile la- organlzamdm 1ocailzac:0n y can&erva;:mn Directos Indirestos * : Total
def acervo defa biblioteca. b et s R S Wi L ; :
: i ! [ 18
4. Puestos subordinacios: T - i - ”
Niractos | . «-Indirgcios - Total Relaciones interinatilucionaies )
8. | o i Puesto ?ﬂo.area de Ccon el ohjetu de: Frecuencia
trahajo
. Relaciengs interinstitucionales = : ;
5 R;:.?:;?:e_?olgf_‘:r::isétltULiOQd & 5 T Eventual | Periddica | Permzanente
¥ Con el ubjeto d =7 "Hrecileficia
trabajo N ;
; Peddtdica | Permangnts Vice-Rectoria de | Coordinar las
Vi Rectort e e di;a‘f' e sl W 4 Administracién actividades que
+ Vice-Rectoria : de- OIS, n requieren apoyo X
- @ | Adminisiacion, . | Bctividades % administrative.
E regliera &
4:—:5. i gt : = Areas Académicas y C-;p:%in:r las
& Administrativas de la | Scliviiaces
Areas Académicas y.| Coordinar. y solicitar i Universidad académicas  y \ te X
Admln[sirailvas de' la|rscursos  para investigagisig
i Universidad. | reslizacion  de .,lgag,.‘m, X
! ' actividadés, de [ la|
 jefatura. gy TN ST |
: Peribdica | Permansnte | = Eventual | Pefbdicad) Pemenente
Biblictecas nac:ona!es Cclaboramonyacceso i H . .y
. i X Instituto  Naciondl de | Seflintérorete de los
yexiranjerae i a blb\iotscaswrtualea i E Migracion. 1 Candidalos & prafesor By
] en CAE0 necssatio ¥
4 apofar en los tramites
dl8dmunistrativos.
-d cem[arural ;r‘r tiliotecelbgia, bibicteconomia, cientias "de Ia |rrfcrmacmn, mencaas de la: = P‘é i B v pueeto
focumentac vy z Prepatacién académica
H\s’t;gmci:? l‘bro y'la Igcengiatura o Maestiia preferentemente Ensefianza de ldiafitas.
clasificacion, plangacith blrolecana s poonaci@igntos giflerales _ D W, e
Conooimientos especificps Lengua | maABTRE del idiora exlran_ o} o]
| Clasificacién de libros, softwaré péira “automefizacion & bfhlln‘reca*s “mansio’ adecuadD e | (Bonocimientos especificos

| tenicas atlministrafivas v hebilidad e el'maneio’ de acer\lo bibllbgl'éf ico.

1. Experiencia laboral
[Fuesfo o srea
Encargado o responsable de biblitecas ;
 publicas o privades. e PR ot

1 M’é@dos de Enseﬁanza dg L#.rrrguas Temfla E&ueat:va Estrategms ¥ F{ecursos D|dac1:cos.

T'. E:rpnl Ir.'ru:la rabm..ll

i "2 aﬁos

Cédula de funciones y responsabilidades

identificacion: Universidad dé ia Siaia Sur

Fecha de elaboracidn: Enero 2016
| Fecha de actualizacidn: No aplica _
Puesto: Jefe del Centro de Idiomas
Superlor inmediato: Vice-Rector Académico
Area de adscripeitn: Vics- Recioria A ica
Tipo da plaza-relacién kboral | Mando Medlq Conflanza

1. Qhjetivo General;

Coordinar y supervisar las actividades que penmtamaesarroﬁar en los alumnos las Rabilidades
necesarias para el aprendlzaje de idiofias exiranjeros.|

2, Funcionss especd'c@ v

@

" Rifundir y vigilar el estricte cumplimiento ‘de fas medidas reglamentarias de fas &reas a su

Elabarar & programa andal de actmdades de Ia Jefatura;

Asignar a los profesorgs investigadores los horaios de clase wmaleaa's asP come las
actividades cumicuiarss @@ los estudlanfes

Designar a losgpieisseres) para i§” elaboracion, aplitacién v evaluacion de examenes
extraordinagife,

integrar y gistematizar 2 formacién de las activiflades y salVicios queofrece la Jefatura;
Participar g a elahcrac\ﬁp de proyecles y presuptigstospars 13 Jefaturs;

Investigar Whelaborar gileteriales didécticos que fagiliten & aprendizeje de los idiomas
siEijsies;

’Proponer Clrsos para el aprovechamiento aéédélfmco., que confribuyan a la recuperacion y
reguiarizacien;

0;
Propanér al personal dogéite parafuluras \Gntrataciones para la imparticion de clases de
idiomas extranjeros; )
Atender las solicitudes ceinrmacion, conforme a la nommatividad aplicable v a fas
indicaciones de superior jerarquiso;
Proponer y desarmollar activicadesinue perfecsionen la formacion pedagogica v didactica de
los profesores adscritos a la Jefatura;
Vigilar que los usuarios realicen |a utilizacién adecuada del equipo y recursos didécticos de
la Sala d= Autoacceso;
Elaborar la fraduccidn de documentes gue soliciten las autoridades universitarias,
resimenes de las publicaciones y redaccion de los articulos ciemtificos escritos por
profesores investigadores de la Universidad;
Resguardar el patrimonio, blenes v equipes asignados a la Jefatura y vigilar ka utilizacion
adecuada por parte del personal a su cargo;
Preponer y colabarar en Iz elaboracion de materiales didacticos, equipes de laboratorios ¥
prototipos gue contribuyan a la innevacicn y el mejoramiento de la calidad de los servicios
que properciana el Centro de ldiomas; y
Las demas que le sefialen las disposicicnes normativas aglicables y ls confiera & superior

lerarguico inmediato, en el ambito de su competencia.

Fuegdo & B
IR

Ferps conipeda i
-dinmas m‘lr.'lnrfns '&n an:': d=

T 1R el chy aprivaloin
iﬂ}w"hwﬁr o]
.n;:r.l:! ..Qm:-.- d=

Tadd |

= L

sbarge iy i

Gédula de: anClDr‘FeSh_,l reapcnsamhdadﬁs s

A

la S!erra Sur N
- | Mbviembre'de 20055

Mo aplica

~1 Vice-Regtor de Admlnl!str&icmn

TRegfor -

Ai‘ea e ac!scrlpcmn

Rectorfa dela Unwersldad de \a SlerraSur S

Tlpo de pia7arrelac16n labwa] Mandos Supenor Canﬁanza ) 5

Dirigit," coordinar: ¥ superv ar i3 -admifistracién dé los” Técursas hur’nanos ﬁiatena\es y
financieros, asi como fa prestation de Seriicios: generalas que Sean fecédsrios, conforme a las
hormas ¥ ptocedimientics astablecidos ‘en’ 13 legisr

| adecuady de Jas funciones institucionales”™ =~ <" -

0n uhlversﬁana para e\ deaam‘j!ln

2. Funcmnes especiflcas

. .administracion universitaria; i e -E

Elaborar &l programa anual e adlwdades de la’ V\sesRéﬁéﬂa, E i
Goordinar & disefio, instrumentscidhy cperaciéh norital ] srstema ‘d8 imformacion qua
prevea los datos:: clfras ¢ indicadoras suﬁmentES 'S auuahzadns sebre Ia‘sﬁuafwﬁn de' Pa

Supervisar el corrscta mansjo del presupuesta anual confwme a ia normatlwdad ap\ cable
vigente; =
Goardinarizs actividades de las Areas Administiativas, asegurando Ia aplma
transparefite del presupuesto universitarig; «'
Supervisar la elaboracién de los informes sobre el sjercicio presupuestal y la sn-uacecn
financiera de la Universidad, ohservando para tal efosto la. pericdicidad i s criterivs para la
presentad -} ia mformaclon que estab}ezcan @nto las |nstanmaslde ﬁnanclﬁmlenlo estaiaJ

 y federsl; cortio lag autoridades universitarias éombérantes;

_ Gonvocar y presidir Ias reunlones ‘de Comités, Comisiones ¥ F|de|corn|so., en el ambito de su
competancia; -
Presentar al H. Consejo Académico laz recomendacmnés o sugerencias de lés-comiités wo
conisiones que presida; [T itk
Caoordinar la etaboracion y enjecuc]éﬁ dil: pmgrama anual de adqmsmlones y del proyecte de
compras consolidadas, conforme al:presupuesto anual oturgado;
Coordinar y supervisar la corredta aplicacién- d&" los - procadimientos ms‘utucmnales de
aprovechamiento, almacensje, enfrega v resguardo de Ios b\enes, matenales ¥ eqUIpos i;(ue
soliciten las Areas Académicas y Administrativasy:
Bupervisat |a actualizacion del inventario del patrifionio umvérsnﬁrrc as?con'ich aaegurar y
vigilar que se apliguen los criterids’ y mecal 08 - para sU resguardo, protection
CONServacion; SR e :
Suparvisar en conjunto con ef Depattamento de Proyec’eos Construcsion y Mantenimiento Ta
ejecucién de obras para el crecimisif mp\lacmn g reh‘abﬂrlacmn de [as mstafacmnes
aplicando la normatividad vigente, - i
Bupervisar la aplicacién de los critéribs ¥ procedh'nrentos para la contralsclon personai
oonforrne a |a normatividad institugicial y‘éﬁ ‘E'ﬁl’ldfd Epegoala }aﬂls\ac!rm laboral vigehtes; |

on | eﬁc\ente ¥
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o Coordinary super\nsar ol fuienamignt-de |z Libreria Universitariz;

s Planear en las Areas Académicas yAdmmlstratNas las accicnes de planeamon de desarrolio
instituciofial;

+  Fungir como representante fegal de Ja Unwersadad de acuerdo can Ica poderes oturgados
por el Recter,

"o Coadyuvar 2 1a revisidn, formalizacion ¥ ac’:uahzaclm de los documentos normatwos que

regulan la organizacidn y funcionamiento institucional en &f émbito administrativa; .

« Fungir como Sacretario del Comité Técnico en aquellos Fideicomisos en Ior Gue la
Universidad sea bensficiario o parte;

¢ Fungir come Secretario del H. Consejo Asatémicoy cumphr can ef iciencia y opOftumdad on
las afribuciones y obligaciones que le confiere, en este cargo, &l reglamento- respectivo;

+  Atender las slicitudes de informacion que requisran institucionss externas.a la Universidad,
conforma a la normatividad aplicalls y 4 las instrucciones def Rector; y

+. 1as demés que le-safialen las disposiciones nonmativas apficables ¥ e canfiera €l -superior
jerdrquice inmediaie, en el ambito de sy compstencia.

37 Camwo decizional: ' .
v Autorizar fransferencias bancanas para pagos de salarios, proveedores elc
» - Firmar cheques.a cargo del presupuasto universitaria.
» Determinar fechas:para reuniones de Somité, Comisiones y Fideicomisos.
. Autor\zar compras de material y squipo de acuerdo al Presupuesto.

A Fue'tos auhordlnados )

" Directos | Total |
12 88 s
. " Qlamnnes |nfermst|tucmnale" : ]
Puesto ylu drea de b
v | Gonalby | . B
g i Vi ‘ . ; * | -Eventual - | -Periodica | Fermanerite
Vice-Reddorts. - Planear los- reCUrSOS 15 vk ¢
Académica necesarios para llevar i
A a cabo:jas actividades. A
|de . docencla . g .
%-. investigacién.
iE Vice-Rectorfa de | Coordinar 1a entrega P R -
;£ | Relaciones y-Recursos | de informacion de la|. P 4 : ]
5l o i Universidac con ofras ny p.| W
Instituciones % 4
.A[e\aé..j__.Académi;’;ag. v | Coordinar.. y. ‘solicitar |
Administrativas  de  la |recursos  para la
i | Universidad. i realizacidr. .. de ey P
fii! ' ) actlwdade'= d |a\fc
- .| Periadica,| P
g Dependenc&as delfGestionar :
E Gobieriio- - Estélal” y Beguimientd a asuntos
% | Federal, y organismos ralafdonad&a con;
W1 piblicos y privados, - _-!»Uﬂl\fﬂ[ﬁlﬂﬂd

Mmmsrra‘cwas 8y
Conogim |egiads generale%
Conoun‘ﬁéﬁtos &n admlnlstraaﬁ_)

Administracién de personal, c::mﬁmbllldad general ¥ gubemamantal, o5 "", Fnanzas,
1 c’apatidad pard formar squipos mu ti{:]isclpjlnanos ¥, de colaboracicn, facll[dad pafa gular una

comumcamén orgamzacmnal habilldad para loma de decisionés, capacldad ara |hfo|r eff s

2t Expehéncaa Iabozal
Puestooama

Wande ™ medio. - 61 sl]perlor, B 13l
Admmlstracmn Publica ‘Federsl, .Estatal: .
1o Wunisigal, . ee: ordread -, de
ﬂdmmlstmcrfm Clehelga Empf&tatla\es
yFlnanza .

Cédulz de funcianes y responsahilidades

_iggp_tiflcaﬁmn  Oniversided de fa-Slerra Swr K
 Fachia de elaboracion: _|Enero2016 !
Fecha de éctuahzacmn No. aplrca !
Puesto; Jefe G Deparlamento de Recursos Finangieroy |
(Superiorinmedigto: | ViceRecor de Administracién.
T Area de adscripeids: Vice Rectoriz de Adminisiracion

Tlpd de plaze-relacion faboral | Mando Medic - Confianza

i 1 Objetuvo (aenea al:
I Dmglr supervisar y evaluar [as operaciones en materia mmah}gmfmamra ¥ pfesupu&stal gue
se fedlizan en el Departamento. con fa finalidad de optlmtzaﬁkm reuursmﬂnanc:eros ¥ generar
infomnaition veraz'y cporturta para la toma de decisiones.

g Funclunes especificas: V. ) ', 5

+  Elaborar el programa anual de actividades dghDepaament; ., o

+ Eleborar e integrar el Prasupuesio Anuai de Egresos y wegulmlemtu . ¢l ambaig de su |
compe%enma

n V'gllar €l g] em!c!o de presupuestu@ﬁlgnado t’w{m e%ti’ﬁ:to apegn a Ia norr‘latl\ndad estabiemda i
enla Materia; . =\ i

s Elaborar Ia propuesta de Presupuesm de Ing&“esos nor nonoepto deaew 05 m:iuoatwoa i
{Dereshos) para su copsideracion ehja, Leyle [ngresos del Gabiemo dalEsfado;

& Anafizar con e drsd competaniey ¢z la uEGI'EtBI'IB de Findnzas:los ingfésos cgptados por
concepio de .»érwcms educa{wos

:++ Elaborar desgloses & lnfurmas; financieros del -ejércicio dewhs [ECUrs0s por proyectos

i faderales y su seguimientalEnte las dependencias cofrespandientegly. . -.

e Anal[zavhs gegtstros contables de las aportagiones del fondo de ghero de. 1&5 traba]adaras

* V'gﬂ%)r la cuntabmzaclén de los ingresos propies géhéradosien ta. Umverstdad por servicios
aducatwos enfre biros;

@ \igilar que los jecursos de programas y pYﬁchms seafejercidos correc’(ameme

+ Flabotanglasfropuastas de agecuaciones presupuestales del Departamento de Recurses

Materiales y Recursos Hurnancs*

Elaborar y tramitar las Sétulas pot biguidagCeniiiicadas (CLC'3) de gastos de operacidn y |

eBmicios perconaies g’nte la Segr;ta ‘e Finanzas;

+ Infegrar los tramltés paratas ‘medfificaciones presupuestales al Presupuesto de Egresos

aprobado (amp iaclonss, redugpiones, iraspasc, calendarios), ante las instancias
comespondient

o Vigilar_la oorrecté waplicacion de fas partidas presupuestales en las diversss Arous |
admxréglraﬂ\%

v Reahzefff la, eplicacion del correcto mansjo de ias inversiores v recursos de fideicomisos
rebibidos popla Universidad, como apoyos econdmicos exiracrdinarios del gobemo federsl
para proyectosespecificos;

Vigilar 188 registros coniables derivades de las operaciones financieras y presupuestales de
log dlygrsoa programas, fondos yio provettos de ia Universidad; o

»igilar las comprabaciones de og oﬁclos de V|at|c05 enel SISiEma-l.r.ﬁzo-rmatlco autonzado por

* laSeeretarfa de Finanzas; - e Wil P )
% Elghorar los estados financieros mmestralas, para 5U. valldacmn ante ia. Cornlsmn de
. Finanzas y autanizaciér: por &l Consgjo Académico; R T 1

= Enviar los estados financieros para su enfrega-ants fa: &ecremﬂe de Fmaﬂzas publicar estos
en el Peribdice Oficial del Gobierno del Estado y difundirlos a través del porla\ de |2
Secretaria de [a Contralotia y Transparencia Gubemamental;. \

+ Elaborar reportes fimestrales def Subsidia Federal de acyerdo a fo estableqdo por d
F'resupuesto de Egresas de la Federacian;

« Eiaborar el Informe de Avance da Gestién del Presupussto; de Egresus en.el Sislema
Integral de Presupuiesio de forma frimestral: = ;.

+ Informar sobre el ejercicio de los recursos Eederales en el Portat ApJ[catwa de Hamenda ¥

- Crédity Publico timestralments;

+ Presentar la documentacion oficial ante la Secre‘tana de, Educac:on P iblica, per las
aportaciones efectuadas a fa Universidad de los reciirsas federaj : S

« FElzhorar-ta comprobacion financiera de los sipoyss otorgades a prufesores en &t marco dsl
Programa para el Desanollo Prefesional Docente para ef tipo Superor; 4

«Elahorar las Declaracionés” Informativas de Opsracionss con Tercenos imensuat, y I
Declaracién Informativa Miltple anual en o que respecla a retencionss de ISR por servicios
profesionales;

s Preparar fa documentacion compmbatuma del egemmm de fos recurscs-.ﬁnanmems del
Programa para el Desarrolle Profesmnal Docente, ¥ deL Fundo para |2 Modemizacion de la
Educacion Superior; i

« Preparz! la Informacion contable para ‘surevision ante | Secretaria de Finanzas;

~«  Fimar mancomunadamente con gt Vice-Recftr e Administracién, los cheques expedldos

" annombre de la Universidad y demés doruimentos relieionades con su agtividad; ]

:s  Realizar ef pago de conceptos por Senncms Personales gestmnados por ¢l Departamento de :

i Recursos Humanos; s

‘'« Realizar el pago de facturas nor eolh::l‘tun:ne‘s 8 compra lramliado por él i

i Recursos Materiales; -

to Agignar fondos revolventes a los Campus UnwerSLtanos ¥ lerenas Unive

b alaoficing de Reorssentacion del SUNEG; 4

U s

,
’.1,":

a8, dsi coma |
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. Que contribuyan & la innovacién y et memramlento de la cal} dad tle los servicios ¥ actividades
.del Departamento;

Aender ¢l page de contribuciones estatales v federales; - s

" Tratisferir la apur{aclon econdmica que comesponde a la Universidad a 1a cuenta bancaria a |

nombre def Fondo de Ahorto da los Trabajadores,. conforme a la mform &n qumcanal §
proporcionada por el Departamento de Repursos I-fumanas
Vigilar conjuntamente con los |ntegrantes de I rmslén Mlxta del Fondo
aportaciones realizadas por los trabajadores, " w
Atender las solictudes de infermacion de instituciones extemas, conforme a la* hm‘maﬂvrﬂad
aplicable y a las indicaciones de su superior jerarquico, conjuntamente con la Unidad: de
Entace;

Participar en lz-ekiboracion de proyeclos y presupueslos del Departariiento; ™
Participar en |2 elaborasion de provectos v presupuestos dumde Ia Umvemdaq“ parllmpe par
indicaciones del Vice-Rector de Administracian;

Froponer y colabaorar en la elaboracion de propusstas de prccedlmlantos equesymatanal

Aﬁurro‘ Iag

Resguardar el patrimonio, bienes y equipos aagnadoe al Departamento y vigilar ke utifizacion
adesuada porparte del personal a su cargo; y
Las demas que le sefiglen las disposiciones normativas aplicables y fe confiera el superior

e Jerarqumommedlate en el amblto de su. competencla

X (.amnodecrsmnat

A Objetivo Generai:

Difigir, controlar y supdrvisar fas activitlades para ke adquisicion, almaoenamlenio ¥ sumlmsiro
de los recursos materiales 4 Jas dreas que integran la Umvers:ctad

2. Funciones especificas:

+ Elaborar el programa anua! de aclividades det Departamento;

« Afender y dar seguimiento z las soficitudes de materiales, equipos y senvicios de las Areas
Académicas y Adminisiralivas que integrar: la Universidad;

* Integrar en coordinacién con e Departamento de Recursos Financieros el programa anual
e adyuisiciones;

s Fungir como Secretario def Gomité de Adguisicionss, Arrendamientos y Servicios dz la
Universidad y realizar las actividades de apoye que se requieran;

« Dar seguimiento 2 la corracia y oportuna recepcion defas Fatiuras por las compras
autorizadas;

+ Reafizar los procesns de iicitacion de los bienes, servigios u obras pam la Universidad, de
acuerdo con la normatividad aplicabls; .

» Validar y verificar las caracteristicas especificas que se integtan.eafs solicitudes de compra
para las adguisiciones de maieriales, equipay servicios;

a  Atender las sojiciiudes de informacién de insfucionss exteibas, conforme 2 la normatividad
aplicahle y a las indicaciones de su, eupgrmr }qumwd Conjuntamente con la Unidad de
Enlace;

» Participar en la elaboracién de pmyeclos ¥ presupuestos del Depariameaiq

' No aI3|'°3 T - . Pro oner y colaborar en la claBBracion de propUestas de procedimieRics, équ!pos y material
y — que Eongibuyan a la innewacion el me]oramiento de la calidad de los'gervicid8'y actidades |
4. Puestos subordinados: : del Departamanto:
Hirgtthos : Ingirectos Total + Resguardar el patfinonio, hisRE8Y cquipos asignedos aifiepartamento iigilar la utitzacitn
- ! o 4 adecuada per par’terﬁetpersonal ASu cargo; y A
L Sy S D SR e ¢ Las demds que le sefialen lagdlispesiciones normalivas aplicables v le confiera el superior
9. Relaciones interinstitucionales = - jerarguice inmediate, en €lEMbito de su competencia. ;
Pueste yio drea'de : ’ : )
e Con ol objeto de: Frecuencia o
trabajo 3 Campgdemsmnal
Eventual | Peiddica ' Pemanente « [Elegir a los pmveedores que pammpﬁ(an en' }oa proce,gﬁs de adquisicion de los bisnes y
) e e | S ] %  ‘contratacion g Senvitios parafa UHIVBTSIde confofimé’a las solicitudes de compra.
Vice-Rectoria Coordinar las ! . De{‘bnmnw #! zbastecimiento en Ia camidadlilel material o servicio soliciade por las Areas
Académica | acfividades para - &f Académicas ¥ Adminjstrativas gie la Unlversud@d )
¥ Br ERE i % ) H X —
" gzsmg d%er BI: l\éﬂstr‘l: Indlicar el lugar y la fcm&n que it Q_Blén log hrenes para U guarda y custodia.
g . 1 elabaracion el Dsterminar el stocigﬁe mAxngs.y mi mifimos de los materiales de alta rotacion
n .Anteproyecto .. de i Gow w Lo it b
£ Prapue.;io de Egresos. A, Puestoggubordinados: R
3 i Direciog) ; Indirectos
: ! Coordinar ¥ soilcwtar &3
Af&as Academicas ¥ | informacion y rscursos )
| Adminishraivas ‘de I i para la realizacion de p4
Unwerstdad ilas aciividades cel
| departamenta.
e _ B Evenltlal [\Beriddica | Permanente Eveht&al
SN T g | Vig#Rectoria
Dependencias ~ y | Verificar. la  comectal Wl cadémica
|.:  LEntidades .. :de la | realizacion.  del los = i
@ Administracién  Pdblica | Procedimientos. . . ){ { E Areds  Académicas y'(‘,oordinar' y solictar |
E Eatatal. - | £ | Administrativas  de  la: mformacmrry Jacursgs |
1 s : j Universidad. 1 pats atio !
i - I gy fas actvidases el i
Secretaria de. Educacionf ,:\te.mrjer Ias__:aﬂcmdﬁs X e dépaﬂamerﬂo ’
Plblica  y  Consgje =12 ormac? i -
Nacicnal de Ciencia (j
Tecnologia. iy . : Pk N P 4
6. Parfil degado de‘fl;éuesfd sl Y Degendenc\as Sy :A_e_r;ﬁ;a;' la écurre;:;:: s
| Preparacion geadémica Entidades de s ;g czedi rlgigﬁtose solos g
] Licenciatura enConiadurla Filiica o Finanzas. ’ ﬁdmlmstracic-n Puisica o A {as i
, | Estadl:" P ¥
L .resge@mras :
g 4
£ P
ﬁjénnoum:entoaespecmws e 1 & |- Secretaria de i Funcion A}gndar,tas_'gpl
- Finafizas, dealazaciones fiscales, d ww Publica, de informagian.

‘Fuesto o area .
“Area de regUrsas Fnancleros yig habse | -
E‘zesempeﬁado &N puestos similares.

Tiempa minimo de expeniancia

2 afids !

Cédula de funciones y responsabilidades

{ Identificacion: Universidad de la Siera Sur
Fgcha de elaboracion:

Erero 2018
Np aplica

Freparacion académica - -

1 deseadq dei puesto )

B

Licencistura en Administracian, Conladurlé
Sociales v Adrministrativas.

| Cotiogimientos gereralés ©  * - . e Y

Administracion piblica, administracion de recuisos materiales audstorla gubem@mental
contabilidad general y nresupusstos.

Conocimientos especificos

Almacsn, inventanids, I|C|ta{:|cneo, adqu:smxdn de bienes; contratamon dé
CCﬂJZﬁUOI‘I&S L

: Fecha de actualizacién:

7 Exgenencia Iabor‘al

Puesto o area

i Puesto; - Jefe de Departamentu ds Recuraas Matenales e
Superior mmediato;. | Vige-Recior de Adrinistracion e
“firea de adscripcion: Vice-Regtoria dé Administragion
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio - Confianza-

AweE WS fecursod © materales |-
‘réshotisable dé almacén o lisitaciohes
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i Cédula de funciones y responsabilidedss - - 1% Campo Decisional: i ol "
i . |_.Determinar el presupuesto. anual,de Servicios Perscnales.

Pn‘hﬁcacmn Unlvarswdad cle Ia S\erra Sur . : : sty : s sk
‘ ’ T, = 4. Puestos subordinados . =

erhig e slaborasion | Enero 2016 : s — R
“Fecha de ar;tuallzacion Na aplica DSt A Indiscie g p & e i okl
Puesto Jefe del Departamento de Recursos Humanos 4 i L = =k
Superior Inmetiﬂato E Vice-Rector de Adminisiracién 3
Area e adscripcian: Vice-Recloria de Administracion ] = = e o
[Tipo de plaza = ralagidn laboral Mandos edio - Confianza (;en el Objefﬂ de: Frecuericia -

1 Ohite Genefal y . Eventiral | Perlodlca | Petmanente
Establecer y supervisar de manera eficaz. 1og procesos relacionacos con la administracion v| | Mop-Rachorla: ?""miar.y,pmp"m‘ma’ ) " &
desamollo de los recursas humanos ds la Universidad. Asgg_emma o i macion. ©; det‘,,,’ ' 4 X

'g R . pe&:cnal academmc o <
27Funcl_one; es.ﬁ-ec.:iﬁcahs;h S - i o i ,E ;Areas Académicas. .y Gmrdmar y ’selmltar .
v+ Elaborar sl programa anual de actividades dsi Dapartamente; . ﬁﬂ?@g‘,ﬂiﬂjﬁ"as ik iR 1 'ﬁ;ﬂ:ﬂi‘;,é;ﬁ%ﬁs@: | A i
» Determinar el recurso que se necesita en materia de susldos y prestaciones al personal, y| ' -'f-lpaa sctvidsdes. el AR X
{unar al Departaments de Recursos Financieras dicha informacion para su integracion en ef| & departamentcd -
presupuesto institucional anual, . A L .
»  Deteminar las necesidades de movimientos presupuestales existentes en matenz de serviclos
personales y solicitar al Departamento de Recursos Financisros la generacion de folios, de ;
acuerdo a los procedimientos establecidos por [a Secretaria de Finanzas; i ; 'Dependéncias v | vefificar la calvecta -
# Integrar y actualizar la plantilla del personal de fa Universidad; Entidades de Ja i redlizacion  del los a
s Ffectuar las acciones de reclitamiento de personal, en coordinacién con. Ias Areas Administracion  Piblica | Preedimientos. 277 X
competentes y con base en lo programado y aprobado en el presupuesto institucional anual; Az Estatat, y _ Ty E \
s Supervisar fa realizacion oportuna de tos ramites necesarios para la firma de contratos del o

personai académico y administrativo, asf como su permanencia y promocion. E ;

. I\fe\r‘:li:glr;{i:c?;ﬁaec::lé‘;; ;In?nrl’:;tn:al‘:‘z:lentos por parte digReeloria, conferme a las indicaciones de E Insituto Me_xicano" gl Ate':[-«_ger s §q\icﬁudes ! &

2 Seguro’ Social, Instiutg | SEMnTmMacion, |
« Recibir y cotejar los documentos personales requeridos al persona1 oe nuevo Ingreso pard la: sl Fonido Nacional de1a

contratacién e integracion de su expediente; .| VivigheEy para  los
s Vigllar los procedimientos relativos a ia caplura y generacion de inddencias de manera queeel | . | ArabsjadoreSie Instituto | . .

! .. ‘garantice 1a aplicacion de la rormatividad vigente; . * ['del Fondo Nagional para | ~ © > X
‘o Supervisar la aplicacien de log salarics y demés prestaciones y dedusclones. aplicables en af el Consumgy de los| . "Qy
;  célcylo de la ndmina, y solicitar el page correspondiente al Departzmento de Recursos| 4 diabajedores) o P, i :
| Finansiéres, | - D o -
o Integrar quincenalmente Ja solickud de némina segln los procedimientos establecides porffal 6. Perfil deseado def puesto Ul .

Secietaria de Administracion y Secretaria de Finanzas; 4 teparaciin académica .

» - .Determinar conforme al reglamento respectivo |as aportaciones por parte dal persoﬂg}:y te la erawaiura en Adminisiriéclén o Area teg@entabilidad, Ciencias Empresarisles o Clencias

Universidad al Fondo de Ahoreo de los trabajadores y turnar dicha informacian &l Departafento | | Sociiés y Administrativas’ . .

i

de’ Recursos Financieros, quien funge como fescrerc de la Comision Mixta paradla "-‘-{Bﬂnrlmlaﬂtﬁ-garﬁrﬂta%_w
" Administracion del Fondo de Ahomo de los trabajadores de la UnivgiSitlagdpepara S Fn materia . remiiee L

iransferencia a la cuenta bancaria respectiva; 't‘mn:lml:f;i‘;:!. ﬂp:igiﬂmx.
» Matificar que se incoporsn a la ndmina los descuentos relativosd® la amdffizacion de| Cabuo e Wma,-rwlm {Eﬂaﬂlmacbﬁﬂelnﬁﬁmymnchnm Iegar nnkciEn ﬁa‘bd'va
______ préstamos por parte del Fondo de Ahorro de los t“abaiaciores ¥ fos intereses ggusados "N Rpte _Ll'r\"-uhn-. L L S 2 ;

conforme a la infermacian proporclonada y autorizada por:jg Cormﬁron ixda para Ia e, b s g B
Admiristrzcion del Fondo da Ahorio de 0§ Tiahajatiores de lz Unr B E“'W“"‘"“" labe-at " -_ i
+  Supervisar la realizacion de tramies arite o Tnstfutd MexiaRy ! 8&guro Sofial (IMB5) §el e
. Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para.los Trabay (NFORSVIT), re!acmnddos H“':'"mg'*\m"' I8 gir it simokin £ "9':?"”'"3
. con &l pago de impuestos, conforme a [y esiiouiado on fas leyasien & maters;: e M o L
o Vigilar la sezlizacion y presentacion ante el S@gﬁcm de |Adminisicion- ] ubutana c{& las Cédula de fanglenes  responsadildades
| declarauiones relacionadas coh I3 percaficiop dé sa{ams suhs ) Al empleu ¥ retengignes, asi
“como los impuestos [acales comespondientad)) ¢ v Y 4

iamp= miintme de Exarsiamca.,

L ;th Eal

'iiﬁﬁﬁ&aﬂun, Universidad de Ia Siéﬁ& Sur

» Vigllar Ia realizacion y preseritacion ante el Instilka’ de"Fnds Nacional para JEscha de sisboracion: Enerc 2016
Ios Trabajadores (INFONACOT) ef pago de las co3l de los crédi B s T T

*+  Supervisariz realiZacion y preseritatiiaris ¢ 1H5iio Me)ucano de/ Setgl.]m 80 a\ (IMSS) de Superior inmediate: \ice- ;edmpsé irg;:-’in?st(acjén AR
‘Iia declaracior anualﬂe 18 prima e de ﬂe’Sg'@'ﬂe tFab’c!J L Area dé’adsénipeion’ - | Vice Rectoria de Administracian . 3
figilar los tramites. dB it Tipo de plza-relacion laboral | Mando Medio - Confiariza e

Seguro-Soclal (IMSS) 4 s
* Parlicipar conjuntzments(6on o Vlc‘.‘e reaﬁona o Adrinistraci ) _!uactén del 1A Dbjetivo General: T
‘Personal Administrative, dficalidad de;reprasenarte-ieda Admm[strmﬁﬂmversltana ! Administrar y gestionar las Tecnologias de Ja Informacion y Cemunicacidn de [a Uiniversidad, asi
= Proporcionar a !Qs--Gcmﬁé{s de Evéltiacién del Persofial) Academlgn y Administratiéo .la . como supervisar el trafico y ocupacion de las comunicaciones g fravés de 1z infraestructura de
Infopmagion relgtiva &l m;;;ml de"tistoncia v puriualidad ue reqUigian para. efectuar lps =S S——
procesos dg evaluadion Hinestral, . conforme 3. ln(,apmadq; r & Coﬁ'seqo-.ﬂcadémioo Bn.el > s = ; et
i marco del pregrama Inslrtuﬁmal de Estimulos; - é[ b l-u[ncaones especu‘ﬂjas.d_ Todos 0ol e
» Iniegraren \HMmlna &l pago de sstimulos. al.persanal démlccyadm\mstratwo confm‘melo‘ . ADgrar-s! pregrama antd His acliviiaces del. epanamef‘ o -
autoricEIshCo i i a dotri ¥ & Dingir, coordinar y supervisar la instaiaciin, mantenimiento y verificar su adecuado
nsejo f w0 para cadaparigda trimestraly funcionamiznio de los servidores;
s _gProponer Wemeter a consideracion de |a?c L wiversitarias compatentes las normas | |« Informar 2 su superior inmediato sobra los sistemas que se adecuen a las especificaciones
pDIitlcas pg@a asegurar cond}gaunes bésitas d“ - - higiene para &l trabajo conforme 1 para garantizar seguridad de fa red;

B = { s Crear cuentas de correo elecirdnico # los trabajadores de la Universidad v vigilar el uso de
icar y(golicitar, previa aut«ﬁﬁz el de Iaf‘Vce -Tactorla A Adm!nlstratlva al Depai‘tamento de| | |as cuentas asignadas;
Rectrgad'Materiales, los Sglipos ¥ ndas de R J di mIHLIII' Jbs tiesges| |« Monitorear el adecuado uso de |2 Red Universharia;

« Elaborar y presentar los repories a su superior inmediato, sobre fas incidencias de ios
servicios de comunicacidn v sistemas de infarmacian;
* Regibir y atender las demandas de instalacion y vtilizacion de software en red, conforme a
*les requerimienios de las Areas Académicas y Administrativas;
e« Cumplir y hacer cumplic lo ssfipufado en &l reglameanto de Ia Red de Computo; 4
«  Aterder el servicio de mantenimiento electronico & equipos de la red, verffigando

»  Vigilar que fos servidores pﬁbﬁm@ton cargos en I Unwersndad cumpian con Ias dighosiciones
previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidorss Publicos del Estadio’y Municipios |
de Caxaca y ofros orderiamientos aplicables, paricularmente en lo cue se refiers-, a laj
presertacion de la declaracion patrimonial inicial, anual y terminal;

+ Atender las soficitudes de infarmagitn de institucicnes: extsmas, conforme ala normatl\ndad constantemente la existencia de enlace, asl como a los equipes de las Areas Académicas y
aplicable v a las indicaciones de su superior. jer rgeico, oomunlamente cort 1a Unidad de Administrativas;
Enlace;. T « Participar en la elaboracién de proyactos y presupuestos del Departamento;

& Participar en la elaboracion de proyectos y presupuestos de[ Degariamento e « Proponer y colaborar en ka elaboracion de propuestas da procedimientos, equipos y material

= Progoner y colaborar en [a elaboracion de propuestas de procedlmléntos &quifios y matexial que contribuyan a la innovacion y el mejoramients de la calidad de los servicios y actA\ndades
que confribuyain a la fnovacian v & mejoramiento de la cahdad des los s semcms ¥ actividades cel Departamento;

»  Atendler Ias solicitudes de nformacion de instituclones externas, conforme 2 la nonﬂatl\.-ldad
aplicable ¥ a las indicaciones de su superior jorarquico;
L]
: ;{gggﬁ:{;:arofl r;ar:grggln Ioer: lenTs y-eEquipes aﬂgn?dos al Departamentg ¢ Resguardar &l patrimonio, bisnss y equipos asignados &l Departamento y vigilar la utilizacion
porp personal a su cargo: y adecuada por parie del parsonal a su cargo; ¥
* Las demas gue le sefialen las disposiciones normativas aphcables y \e cnnffam al super!or o Las demas que le seialen las disposicionss normativas aplicables y le confiera o superior
Jerarquico inmediate, en el &mbito da su competensia. . : ) Jerarquica inmediato, en el dmbite de su competencia.

del Departamenio;
r lai. ulilizacion
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3 Campo declsional:

" dg Departameno; w30

No aplica

!

i

4. Puestos subordinados,

T Directos .

Lot

i A i

aplicakle y a las indicaciones de su superior jerdruico;

v Atender las solicitudes de lnfonnacmn ce mstrtut;lonaaexternas conforme @ la notmatividad

« Resguardar & patritmonio, bienes y equipos asignados a Departamento y vigiar {a utiizacion

[E

adecuaca por parte del pessonal a su carge; y.

s Las demas que le sefialen las disposiciones.nomativas apl:cables y Ie contlera el supermr

Eisicionss Tnterinetiusichdles

- Puesto yla area de b
. trabeio_ Son et

; :Ira;ter'n:.as .

__Jerérouico inmediato, en el ambito de u cmmpemncm

S

.3 Campodecisignal

Bﬂndar maniemmlentc
¥ soporfe teCI'IICO alos.
| equipas i

Areas Academicas y
| Administrativas de la
Universidad. = =

Parmanenta

'| Provesdores

I+ Senvicios. - o
COMUNIGACIAN

- EQUIP0S:

| Externas

Le Nogpica

[ 4 Puestos subordinados: .

. Diyectos
1 2

!’uesta ylo dreate
trabajp

£ Peifil

Preparagién academlca

Indenieria en Eleckitiicd & Gomputmun
Cmommmmos g‘ehpra!es WHie 2

{onotimientes especlflcos i

"En'sistemas operatives Linwt, Windéws, Redss LAN manqador qg base de 2ol
y sanndor de Cum}o §

T lxperﬂencua Iaboiﬂal

Lorivadas v Sistemas privadas. <0 © )

Pigsto o érea
Administracion e redes® pliblicas -

Tlempo minimo ¢e experie

Cédula de funciones y responsabilidades

ion; Universidad de fa Siera Sur N

¢ elaheracién: Enero 2018
Fecha de actualizacién; No aplica
Puesto: Jefe del Deparlamento

| Manienimiento

: Su;gqr_lor_n_\mad_w to: Vige-Rector de AdMims!raclo
"]rea de aclscripeion: -+ | Vice-Rectotia de

1 Tipo de plaza-retacian lshoral | Mando Medig.- Co

| 1. Objetivo General:

Aplicar y supervisar el cormecto funcion

Eventual, [}

Arees  Acedémica
Administrativas e
Universidad.
realizar
' actividades

: 1elacior
iprcyectos

edIfICIGS

 Eventual | Peritdica

X

Verificar los tramites
de validacion iécnica
de oxpedientss de
obra v & comecto
cumplimiento de los
| procedimientos

Atministracion  Publica
Municipal, Estatal v
Federal,

Exten

2

" Efgborarel Programa a
Preparar Informacion pi
disponibles de_daghlai

| tades de mantenimiento preventivo. y comective de las
“instalaciones, oonforme als Ucciones y prioridades gue para tal efecto fe gire g Vice-
Recdorla de Administracién, )
Lievar el conrol de estimaciones, @ances y documentacitn relativas a la ejecucion de obra;
Integrar los documentos y partm!par en los actos de entrega-recepcidn de las obras gue
efecite fa Universidad; i

Etaborar los presupuesles e obra que sullcrte la Vice-Rectora de Admmlst!acmn en base
al catdlogo de conceptos y las tarjetas de precios unitarios;

Particioar en los dctos de fiscalizacion de obra plblica que se efectienen la UnNersxdad
Elaborar y presentar a las instancias comespondientes informes sobre & avance y resultados
de las obras auicrizadas; elahorar los proyectes amuitectinicos que designe o jefe
inmediato:

Participar en la ¢laboracion de proyectos y presupuestos del Departamenic;

Praponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipes y matetial

gue contribuyan a la innovacién y el meijoramiento de la calidad de los servicios y aclividades

. | establecidos y atender |

\

; Permanente

lfas solictudes de]
i 5 &
1 Informacian,

| Verificar que los .
Srve w Ba me o ” i Irabajos de ohrase i
Empresas coNSITUCOaS. | reafigen conforme a fo
establecido en oz
ftentratos.

X

[ & Perfil deseado dsl puesto
Preparacidn académica
Lisenciafura en Arquitectura o Ingenieria eiil, .-

Conacimienins genarales

Conocimientos gspacificos

Técricas de construccin, costos y presupuestes, y coordinacin de gripos mterdisciplinarios.

Dibujo arguntectomco sistemas estructurales pianos dle construccién y mecanlca de suelos.

7., Experiencia laboral

i | Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
En puestos similares en proyectos ¥ 3 afios
gjscucién de chras -
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Cédula de funciunésy responsablidaces -

. & R R

denfificacicn: Universdad de

8|erra Sur CamE L T
" Faehy d¢-slaboracion:- Enerb 2018 Ak
| Fecha dé actalization: - |'No plica
_E@igsyl" Jeit det Departamento de Geshon Aduinistrativa
| Superior in inmiediate: | Vie-Reclor de Admiistiaticn: 70
Area de adseripcion: Vice Rectorla de Adfinistracion -
Tipé de plezz-relagicn iahoral | Mertio Medio - Cpnﬁa_nza

1: Objetiv Ganaral;
Apoyar al Vica-Rector de Adminislracion én e Cooftination y supervision eliclents de Tas
actividades de ks dreas administrativas, revisar ccntlnuamente el buen funmﬂnan‘nento de las
instalaciones y recursos de i institucidn,

%, Funcionea egpacifcas:

+  Fiahorar el programa antial de actvidades del Depariamentd;’

« Revisar diariamente ¢l parte de novedades de Villancia,  + '

v Apovar, e el ambilto de st compedencia, al Viee-Ractor de Admlmstracron S austNCia,

¢ Recorrer las instalaciones de Ja Universidad para verrﬁcar el buen funcmnamienm \,r es fado
de las mismas;

+ Supervisar que 'a pianta de emergencia, Ias mstaiacmnes etéctnca% hldféuiicas ¥ sanitarias
ge enciienfran en dptimas condiciones; .

« Validar las solicitices de’sendcis, compra o salida de malenal i a\macén de refacciones
vio material para la platila vehicular, asi como Ia venficambn del so y conlro! de las
mistas;

& Realizar los tranvtes para el pago de tenencia, seguros yverificacion de la wianfilla vehlcuﬁaf

s ‘Realizar las gestiones correspondientss ante ia aseguradcra on casd te acmdenleﬁ de
vetiiculos propiedad de la Universidad; I

+  Convocar y coordinar los trahajos del personal uperativo en caso de siniestro o eventuam&ti
te atencion inmediata; ;

» Verificar aue se realice of mantenimiento, limpieza y revision mecém;a gla p[anﬁln vehicular
propiedad de |2 Universicad.

o Llevar o control v logitica de las salidas y comisionss de lofheficidles de tigsporis en
wehicuios oficialas;

v Llewarr ¢l colitrol de enirida y salida de gasolina, y revisah [aWbitacoratde kilemetraje |
&quipo de frasporte;

» Validar en ausencia det Vies-Retlor de Admlmsl’fa@njn foswiles de combusﬂble @9? como i

fos registros de mantenimiente;
v Apoyar enta logistica de los diversos eventos orgamzadcs«por la Universidat;

» Elaborar y presentar peridoicament@yinformes al Vice-Rector de Admmlstracmn' “Sobig: laa".

ac’dwdadeﬁ & incidenicias da lagbdivers dagi
+ Supervisar penodlcameniﬁ"a narda ylo mald Pesimetal de a UnifEfSidad,
o Verificar &l alumbrado dapamuos y edifibios de la universicad,
» Apoyar en acivid admsiratwasque le amgne 5. s.ap@nor [nmmfam 0 que deriven de

dISpOSICIQnE&UHWEPS‘ItﬁFL‘aS’ - i

s Implementdl, coordinar yupervisar as achwclad%a gz wgdm&ﬁalaUnwersjdad

v Parlicipar &la slaboraion de proyectos y prestipuestol del Departaments, |, + L o

Toponer y co‘?ahmareﬁ la elaboracion dWprgpubstas delrpcedimienios, equines y materal

qQue Coniriduyan & Iz inovacion y gl mejomemu e Wahdad delos serw:nps y actividaries

el Departamento;; ., .

e A’(&h;.ier{as sofcitudes de mac@n de mﬁ»tucmnes axtamas, conforme &/a. naumaiwldad
ap\lcabl‘e ¥ & las indicacignes de su*ﬁupenor]erarqum IR

& Resguardar el patrimonio, biéiy ipos asignades i Depariamento y. mgl\ar la uhl;zacton
adeguada por parte del persarali@eu carge; y

. Las demas que Ie sefialen’ [as dlsposmiones nmmaiwas aplwcab[ea i le-confiera =l superior

Wim Campu decnsnona!

. No alica

4. Puestos subordinados;, ... . . . . __' .

5. Relaciones inteninstiticionales

o [ Puesto Vo dreade o o —
L wabap 7 Gonelohieiode: W A T
L & % 5 al | Penodlt_:a Pe[manent_e_
. Aieas Acééémicas "y ':S;L'lpeni»sai' 1a.§ . i !
ﬁ Umuemdad iy atender O X
g nscesidades de las, :
e “ aregs de fa Universidad, } i
H £ g R LG
5 | G ‘ P l
E— | Bhentual i Pefidciga | Permanente
g, Dependencias . . .y | Gesfonar, . la|.. o el ;
£ |Enlidades de la| confratacion de X
) Administraqi{m Publica | servicios, . XY 4 ;
i . | Estatal y Federal. 1 .
T
L sl s il

5. Periil desaado dgiiplesta

Preparacion académich

Licenciatura en Administaden o Aia de Clenmas ,ﬁhp‘res@nales C;ent:!as Soma
Administrativas. s y

Conocimientos gensrales

Mm|nsstﬂﬁn$mcursos o my ;

GConogifientos eéﬁecgfigos

Maneic de personaly ‘ﬁuncmnamléntc- de. ver@ulus gonirol & :ntgracu‘)n et if

\ Puesio o 3réa

iengiA labciral

WRecurscs Fumanhcs, Gestor __

| Fecha ded Mb&hm

~[Enero 2016
No aphca

Puesto

sgeugr innefliago:
Fea 0 adlscripgign:

Jefe det Departamento de Clinica Umversltana .

Vice-Recior de Administracion i !
Vice-Rectoria de Administracion  ~ !
Mando medio - Confianza !

‘_Tﬁcmn Iabaraj

1 Olqelwo ("eneral 5 o i ;

CS&Tdm'ar y supenvisar eficientemente los recursos humaﬂos ¥ mauenate\a con que cuen!a laJ
. ¢iClinica de tal forma que garanticen el buen funcicnamienio de la misma, asi como brindar Ia
5 |asistencia médica al panlico en general. 1

. Jerérquico inmediato, en el ambito de su compstendia,

2 Funciones especificas: —

Elaborar el programa anual de aclividades del Departamentu

Realizay un plan anual de irabajo, para desarrollar mejores niveles de atencion en la Clinica,
Colaborar en la elaboracion y aplicecidn de manuales, procedimientos, presupuestos,
instruetivos ¥ registros de la Clinica;

Brindar atencidn preventiva en salud e higiene a través de plificas;

Vigilar ef adecuado cumpiimiento de as Normas Oficiales Mexicanas en el &rea de la salud;
Informar sobre las actividades de la ciinica y los nuevos programas a las autoridades
correspondeintes;

Asistiv con atencidn médica a los alurncs, docentes y personal administatve de la
Universidad;

Orlentar 2 los usuarios respecto a la patologla y al medicaments; i
Hacer reuniones para informar, investigar de casos de enfermerdades que se quieran evitar o
reduci;

Carnalizar al IM3S a o5 usuarios que requieran atzncion hospitalaria urgente;

Establacer vineulos y contacios con instituciones de salud y labaratorios para abastecer de
medicamentos a Ia Clinica Universitaria;

Atender Tas solicitudes de informacion de dependencias extemnas, conforme & las indicaciones
de sus superieras jerarquicos;

Presentar a las instancias comespondientes informes sobre e avance vy resultades del
progranta anual de actividades del Departarmento; i
Conservar y resguardar {a documentzcién comprobatoria generada en el Departamento; ]
Resguardar las instalaciones y equipos asignados del Departamento y vigilar la utilizacion!
adecuada por parte del personal 2 su cargo;

Las demds que le sefialen tas disposiciones normativas apficables y le confiera el superior

Direclos [ idirectos T TToml

3. Gampo Declslonal

L]

_ Diagnosicar la situacidn medtca de sus pacientes.
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[+ Administrar medicamentos a los paciintes, = 7T | |» Adender ias salicitudes de informacién due requieran inslik cicnes gxternas: a-laUnivergidad,
= conforme a |2 narmatividad apficable y a las instrucciones del Rector;;
» Las demés que ke seﬁalen las dispsiciones normatlvas sphcables y
Jerarquict iniedisto 'Sn el Ambits 't sU-carhpetértia

e v corfiera ol ‘Superior
4. Puestos subordinados : i A ; y

- Directos ‘ i
BN SN : = Campa Décismnal : SR L ]
». Decidir soare relaclones institucionales que concretan posﬂales f rmas de, pnyem(:s con
5 7 B ~ingtitueiones educafivas nacionales y-estranjeras. .. - " .
Puasto, yio area PHR N e e R ek o' Delerminar 148 roladionds institucloraies lie: auncreten POqulB,S fl(mas de. :;omremns mni
irabajo - e 3 i . instituciones educafivas nacionales y extranjeras. SRS RS '
Eventual Peritdica 7). Hérfangnte ] ] "
All"eas”;\g:aéémicas : ~ - pak : A Puestusauhurdinados. e, i LW W
n | Administrativas de Ia- informacian .. - Mt g L. Dirsctos 4 « ihdirectos Total i e
Unwermdad " recursds para s 5 e . ; 0 - - o " - 0 {
- reglizacién-dedlas - 1 - - Ll
1 actividades del : ; = LA
depeﬁ‘tament‘ WW s o 5. Relacmnes}n!ﬁerlr_;sﬂtucmnaIes N
: et B ; Fueslo: yfo”sared de Con el objeto de Frecuencia
= he e =T 5 trabajo .
Svenfual” | “Perledics ] —
o S X 3 v T g > e Everitua Periodica Permaneante
JT'tutanzts de Vinculacion, gestién LK . (
Epehtlencids -« - ¥y gegoimighty. ob wo | ememEw EA ML B3 R . , .M I}
-Eﬁ iades |asuntosi a0y s oL e H— Wice-Rectoria de | Solicitar J08 recursos
BRe e mm;jmm;sﬂ o & e Administracion necesafigs paia I3 f
_ . ) # realzaciéh de sus ) X
Para  ssinblecet £ |astividades,
vinculos para-alguna 95 . y
urgencia . medica =y | = :
pare abastecer de,: S Wice-Ractorla iAgoyar \en Ia
medlsamenms Académica “realizacion de :
) : Irinjited
erf:l deseacin del puesto L ; aCatiemicos. % -
T e R Tt e o " — i T
Cinjano con.cédula profesional. pr 5 .__E\rentual 4 Periodica Permanente
cunmmﬁento genergles ‘Dependencias y| Vincular, gestionahy
Medicina Generaly Citujla. o |Efidades e la|dar seguimiento X
Cononimientou'esﬁebfﬁcos 2 | Administracin los as;.mtos y ‘
g Publica, Estatal  y|compromisos de la
e e, o 1 pFederal, Uritersidad)
T Expenenma Iabm‘ai
T‘ueato o area [ X
Meédice- Geherai e lnstrluclcnes pubims ¥
privadas. 7. i ' = 4
Céduta de funciones y responsabilidades )
| denitficacién: Universidad de la Sierra Sur ; :
[Fechadestsboracién _ _ [Enero2016
E izac . _iNoaplica A N y
e v =B e e el -Vme‘Redorde RelamoneagRecursos —
Supericr inmediata: ! ‘Rettord I
Area de adscripin; | Rogtoria dele Univgisitiad de la Slerra Sudl comiliieacion crganizacional, ‘habilidad para. dema de dedisicnes, capacwdad para influr en sy
[ Tiper de plaza - ralacicn laboral ‘ME’MQ Supeno,r -Conflanza . .. A gntcimg organizacional y secial LER
Pt &
1. etiva General:
Epromn\grﬂy :;esimnare ante instilucioned #mbhcasy prwaﬁas la obtencion de recursos paraapﬁy,aﬁ o Bl scia Ipial PRI = !
ilas actividades de la Universidad, asi comelincrementaiile wmumcatlén yias néIacmﬂe., puth‘.as |Puestoodres - Tiempo minimo de experiencia -‘[
{que coadyuven al desarrollo y husiaimagen dells misf n'ua,ma i Experiencia  en pussios ~Similares de 3 afios
T g B 3 relaciones publicas, |

fr.,  PIRECTORIO

+  Promover y gestiofiginante i@z oarsras v organismos pe?ﬁﬁentes 12 obtencion de recurses

.. para Facilitar g@{:umphmlemo de 125 funciones de la Uryﬁlamldad, Nombre: DR. MQDESTO SEARA VASQUE__Z
»  Proponer € instrumentar \alternativas para la oifebeion defeados que comptementen los Cargo: RECTOR
retursos presupuestales déls universidad: - . . y Direscidin Oficial: Guillermo Rojas Mijanges, s, Esq.
. Repre.aentary coerdinar dos framites ante las depeﬁdemia;; s:demas que & se requieran para la Miahuatlan de Porfido Diaz, Qaxaca, México, C.P. 70800 :

roahZEtian de legectiviflades universitariagile conformidadienn ias indicaciones del Rector; Teléfone Oficial: (951} 57 2 41 00 EXT, 102
« gEsiablecerlas relavicnes necesarias ante. versns,im de comunicacion para prupmlar[ Correo elpctranico Ofictal: mav@unsi
que se difundan los programas y actividadgs de 15 Universidad ¥ se fortalezea su prese'\r:la eni
&i confexta nacional e internacional; - : Nomhre 0L, J(J‘Sg VASQUD—I {ARA
= Afgnder lag actividades de pifmodign de la oferta ecucativa de la unlvemdad 2 invitacidn Gargo: SECRETARIO PARTICULAR DE
exprasagde (as instiucionesfle educagion media supenor y de ofras instancias que promueven|  Direccién Oficial: Guillermo Rojas Mijangos sfa, Esqa Av Unwe,rs.dad C )
&l accesy de los jovenes aja educagion superier - Miahuaflan de Porfirio Diaz, Daxaca, México. G.P. 70800
«  Organizar |0s eventos de la WinefSidad para la chfuswén‘ de la cultura, Teléfono Oficial: (951) 57 241 00 E)(T 1 g
j* Representar a la Universidadt anie los programas estatales y nacionales de becas para Gorred e!ectmnlco (lﬁc»al jose, vasquez@ynauwd )
¢ estudiantes de nivel superior, s :
'e  Canalizar a las dreas correspondientes las solicitudes de :nfum‘nac\on de las dependenclas u Nomhre, LD MA{;DALEND OJE!JA MFNngZA,
| organismos extemos; ] Gargo: ABOGADD GENERAL ’ 2
»  Agislir en actos y reuniones de -rabaje convocadas por organismos y degendiitcias estatales v Direccion Oficial: Guillermo Rejas Mijangos. st Esq. A\; Umyersuﬁad Lol.-
federgles, en representacién del Rector con el fin de estabiecer acuerdos de colaboracion y Miahuatlan de Porfiio Diaz, Oaxaca, Méxco. c A 70800 "
participacidn en asuntos réletivos @ desarrollo institutional de ta Universidad . Teléfone Oficial: (951) 57 241 00 EXT, 8080 ;. . .4
» Participar en la elaboracion de proyectos y presupusstos de la Vice-Recioria; . | Coeo electmnlcu Oﬂmal magadalann e]eda@unsm eciu m){
s Proponer y colaborar en [z elahoracidn de propugstas de procedimientos, equlpos ¥ material
que contribuyan a la inriovacion y el mejoramiente de 1a calidad de 16s servidios y actividades Nombre L C JUAN [GNAC]O GARCEA MOREND E
de fa Vice Rectorfa, Cargo: AUDITOR INTERNG r Vi
= Gestionar anie el Deparlamente de Recursos Materiales, (2 dotacian de ma’teﬂaﬁeﬁ ¥ EqUIDCSI Direccion Dfictal: Guillermo Rejas Mijangos si, =g, Av\ ,Unwer i
previstos @n el prajrama anual deactividades de fa Vice Rectorfa; | Miahuatian de Porfirio Diaz, Oaxaca, México, C.P. 70800 ‘
+ Coadyuvar a la revision, formabzacion y actuaizacién de los dacumentos norma'avaa que Teléfone Oficial: (951) 57 241 Q0 EXT, 103, . . .
i regulan’la organizacion y funcionamiento ingfitucional en &i 2mbito administrative; - Gorrea elestrénico. tHicial: i garpla@unsls.edu X,y 7
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..... SRR DTN BN gl R Telfeiag )

Nombee: MTRO. GUILIRALDO GABRIEL ZURJT&@VASQUE;
Cargo: COCRDINADOR DE PROMOCIGN AL DESARROLLE). .

Direccian Oficial: Guillermo Rojas Mijangos sin, an”géw Unlversuiad CQI Cd l,gnwersltana

Wiahuatidn de Porfirio Dfaz, Oaxaca, Mévico. C.P. 7080
Teléforio Ofictal: (951) 37 2 41 0 EXT. 208
Carren electrdnicn Dfmg zurta@unsie:sdumx

Nobe: WA SANRA KARINA RAMREZ VAsauEz _
Cargo: VICERRRECTORA ACADEMICA .

Direeion Oficial: Guillermo Rojas Mijanges s/, Esq AV I4n|\rer51dad Gp] Cd L.mversitana

Miahuatlan de Porfirio Diaz, Osxaca, México. C.P. 70800
Teléfone Cfictal: (951) 57 2 41 00 EXT. 203
omreo electrénico Oficial: eochoa@unsis.edu.mx

'\\ A \ .r//
Nombre: DR, RAMON INZUNZA ACOSTA
Gargo; DIRECTOR DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS MUNICIPALES
Direceion Oficial: Guillermo Rojas Mijangos sin, Esq Av. Universidad, Col Cd Unwersrlana
Miahuatlan de Porfiic Diaz, Oaxaca, Méxiso, C.P. 70800~
Telefonio Oficial: (951) 57 2 44 00 EXT. 204
Corré electronico Cicial: rinzunza@unsis.edu.mx

Mombre: LIC. GLORIA VERONICA ALBA ALBA

Cargo: DIRECTORA DEL INSTITUTO DE INVESTICACIONES SOBRE'LA SALUD PUBLICA
Direetén Oficial: Glilermo Rejas Mijandos s/n, Esq Av. Universidad, Cel. Cd. Umversrlana
Miahuatién de Parfiric Diaz, Ogxaca, Médco. C.P. 70800 *'1‘_,

Teléions Oficlal: (951) 57 241 D0EXT, R CRARS

Ciorred elechtinico (ficial: garba@unsm édu mx

Nombre: MTRO, HOMERD JIMENEZ PEREZ

Gargo: DIRECTOR DEL INSTITUTC DE4NFORMATICA ' $
Dirgecign Oficial: Guillermo Rojas Mijangos sin, Esg. Av Universidad, CUJ Cd Unwersﬂana
Mishustian de Porfiic Diaz, Oaxaca, México. C & 7R3 ™ )
Teléfane Oficial: (951) 57 2 41 00 EXT, 205 Fag et .
Gorréa electrénico Oficial: himenez@unisit.edu. mx ' . -

Nombie: BMTRA. LAURA ISABEL HERNANDEZ ARZOLA ; 4
fiaigo; JEFA DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EN ENFERMERIA 4
Direction Oficial: Guilemmo Rojas Mijangos sin, Esq. Av Um\(ersmad Gg% Cd, l.mversiiana
Miahuatlan de Porfirio Diaz, Qaxaca, México. C.P. 70800 \

Teléfono Cfickal; (951) 57241 00 EXT. 208 :

Catren electrinico Sficial: Iamola@unsm edu i

Nomibre: MTRC. EMANUEL L. RAMIREZ ARELLAFKZ@
Carge: JEFE DE CARRERA DE LA LICENCIATURA EMDWNIgTRAC{JN MUNICI PAL
Dirercidn Oficial: Guilemo Rojas Muaﬂﬁ% sih, Esq. Aw Unwsmdad cm Cd Unlverqm;g,.
Mitahuatlan da Porfiria Ciaz, Oavacas Méidco % TO&GEY’ i :
Tetéfans Oficial: (951) 57 2 4400 X204

Correo dlectrofico Off cial: e;&mwrez@u_nsis adu.mx -'

Nombre: WTRA, LRI RURGUERRR: Y & o
Gargo: JEFA DICARRERA DE LA LICENCIATURA ENJNFDRMATICF&
Direccidn Q!lciai Guillermo R@jas ijangos s, Eeq. ‘A Unwe:s
Mlahua;lmdePnﬁim Diaz, Pxaca, Méxich CR.70800° G "
Tedifno Cficialy (951} 5 2 4100 EXT. 205 )

tl’:ﬁmo elecﬁmnm‘p Ofiial: Iuiz@uinsls e mx Y O J/—)
NombraMIRA. ENRICUE: MARIANEZ SENCHEZ, +
Cargo: JEA DE CARRERA HE\LA LICENCIATURA EN ADMIN!STRAOION PUBUCA :
Pirecticn Oficial: Guillefmo Rojm Muangas &in,«Ea Ay, Unrverswdad Cﬂl‘ o Llnwersﬁaﬁa
Wistuatlan de Porfirio Diaz, Oaxaca, Méxita. CP: 70800 AR : i

Teléfono Ofictal: (951) 57 2 41 00 EXT, 204 ; g ¥ g il
Carrep stectrdnico (ical; emartinez@unsis.dumeg == o v e o

CoL Cd Unwersrtana

Norbre; MTRO, MARCO ANTONIO SANTOS MARTIREZ - g
Cargo: JEFA DE CARRERA DE LA LIGENGIATURA BN CIEMCEA’S EMPRESAREALES :
Piteccign-Ofickal: Guilermo Rojas Miangos s/, Bsq..Av. Uniersidad Col:-‘Cd, Unwersﬂana
Mighuatidn dz Porfirio Diaz, Oaxaca, Méxics C.P. 70800

Teléfono Oficial. (951) 57 2 41 00 EXT, 205 v B 9
Comeo electranico Oficial: maantoa@ungisedunig o - o oo

¢ Gotteo electednico Oficial: smoyado@unsis.edu.m

Hormbre; MTRA, FATIMA ARACELI RAMIREZ CABALLERGD: -
CGargo: JEFA DE CARRERA DE LA LICENGIATHRAEN NUTRICEON
Birbeeion Oficial: Guilemo. Rojas Mijangos:sin, Beq. Ay, Unl\!erSIdad Eol Cd nwaﬁ[tana
Mishuatlan de Porfirio Diaz, Oaxaca, México, C.2. 70800« . @ wnln ™

Teléfono Oficlal: (951) 57 2 41 00 EXT. 208 B ol s Ty
Correa electrdnice Oficlal: feaballero@unsis.edymk: ;4

ombre: DRA. SOCCRROMOYAND FLORES %0 [0k o
Gargo: JEFA DE LADMSION DE ESTURIOS DE POSGRADG e *

Direccion Oficialt Guilsrmo Rojas Mijangés sin, Bsqr Aa.v Unwataidad Gol Gd Unwers\tar\a
Iizhuatiée: de Poifirio Diaz, Oaxaca, México; C.P, 70800 +: i i !
Teléfono Gicial: (8513 57 2 41 00 EXT, 200 “

Nombre: LIC. GABRIELA GARCIA HERNANDEE: 7. e
Caryo: JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SERVlC[Qﬁ SCIDLAEES NS t
Direccion Offciat:-Gullermo Rofas Migngosia, Eeqy gua”Um\remdad CD\ Cd ,Unwersﬁana
Mizhuatlin de Porfirio Diaz, Oavaca Migsico. ¢ P %13800 o

Tetéfono Cicial: (951) 57 24100 EQST k] .
Corrao electrontico Offeial; gaasciz@ngis edngh ' -

Nombre: LIC. GEQRGINE (‘E—R\'PKNTE% RIOY -
Cargo: JEFADE BIRLIOTEGA
Diregeitn- Oficial: Gulllarmo Rejeé* M:|angas &, Esq Pw Umwers?t{agt Cu\ Qd\ Unwersﬁarla
MiahuatiAngemPoriio Diaz, Oaxaca, México, C.B. 70660 % S
Teléfoif Cicial: (%1)5?24 Q0 EXT. 207 < By A B
Corredlelectrénico Bicial: gravantes@Uigis.edumiby,. - ;

Nombre: LIETEEANA ELIZABETH) CARTER |

ﬁgl‘go JEFA DEL CENTRO OE [DION

Direggion- Oficial: Guilgido F{ojas Muangoa g, Esq. Av. Unmersndad Cot. Gd. Unlversrtama
Wighuatlén de Porfrio iz, Ozxae8™Wéxico, C P. 70800

Telgfono Oficial; (851) SR@#1 00 EXIY 208

Correo electrénicoBficial: learies@tinsis edu m

Nombre WG E RRIGKRALEX]S OCHOA VALENGIA

Cargo:. VICET‘RRECTOR DE ADKINISTRAGION

Pirscciom@ficialaGuileno Rojas Miangos s/n, Esq. Av. Universidad, Col. Cd. Unwerswtana
Miahuatian ﬂa Parfiri Diaz, Qaxaca, México. C.P, 70800 .

\Telafono Qﬂi‘ial: {961) 57 241 00 EXT. 308

oo ertlednico Oficial: eochoa@unsis.edu.mx

Nombre: LC.E. ROSARIC HERNANDEZ LOPEZ

'Cargo: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGURSOS FINANCIEROS

Direcaion: Gicial: Gullermo Rojas Mijangos e/, Esq. Av. Universidad, Col. Cd. Universiaria,
Miahuatlan de Porfirio Diaz, Qaxaca, México. CP. 70800 »
Teléfono Ofigial: (851) 57 2 41 00 BXT, 302 ey
Coreea electbnico Qffcial: rosario.hemandez@unsis, edl

Mombrs: L.5,C. RUTH LUCIA REYES LOPEZ - -+

Cargo: JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y RECURS0S MATER%ALES
Bireccion: Oficial: Guilermo Rojas kianges s, Esq. Av. Universidad, Co! Cd. Universifaria,
Miahueflén de Porfirio Diaz, Caxaca, México. G.P. 70800

Teléfono Gficial; (951) 57 2 41 00 EXT. 304

Correo electronico Oficial: reyes@unsis.edu.my

Nombre: L.G.P, CRIKA BERENICE VELASCQ FONTES

Cargo: JEFA DEL DEPARTAMENTO DERECURSUS HUMANOS .

Direceion Oficial: Guilermo Rojas Mijangos sin. Esg. Av. Universidad, Cal. Cd Universitaria,
Mitahuattén de Porfirio Dfaz, Oexaca, Méxicoe. C.P. 70800

Teléfono Oficial: 851) 57 2 41 00 EXT. 303

Carreo electrdniso Oficial: evelasco@unsis.edu.mx

Nomhre: ING. LOTH EDUARLIO DE LA VEGA MARIN

Cargo: JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RED

Diteccién Oficial: Guilemo Rojas Mianges- sin, Esq. Av. Umver5|dad Cal. Cd Unwersﬂana
Mishuatlan de Perfirio Diaz, Oaxaca, Méxice. GF. 70800

Teléfono Oficial: (351357 2 41 00 EXT. 401

Gorreo electrénico Oficial: vega@unsis.edu.mx



24 SEXTA SECCION SABADO 25 DE JUNIO DEL ANO 2016

Nombre: ARG, RAQUEL LOPEZ SA) VAIIOR

{argo: SUPERVISCRA DE OBRAS

LCiraccién Oficial: Guilermo Rojas Milangos s/, Esg. Av. Universidad, Col. Gd. Universitaria,
Miahuatlan de Porfirio Dfaz, Oaxaca, México. C.P. 70800
Teléfoiio Dfictal: (951} 57 24100 EXT 307 -~~~
Gorreo-elactrdnico Oficial: rselvator@unsis sdimy

»

Nombre: ING, GASPAR MARTiNEZ-GALiGIA i B S

Garge: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA _—
Direccién Oficial: Guillemo Rojas billangos sin, Bdy. Av. Urversidad, Col, Cd. Universiteria,
Miahuatian da Porfirio Diaz, Oaxaca, México. G P 70800 ' t
Teléfono Qficial; (951} 57 2 41 00 EXT, 308

Cewres electrénico Cficlal: gmartinez@unsis.edu.mx

Hornbre: MED. CIRUJANGD EDGAR FRANCISCO TOLEDO TOLEDO

Cargo: DIRECTOR MEDICC DE LA CLINICA UNIVERSITARIA

Bireccion Oficia!: Guillermo Rojas Mijangos s/n, Esg. Av. Universided, Gol. Cd. Universitaria,
Miahuatlzn de Porfirio Diaz, Oaxaca, iMéxico. C.P. 70800

Tedéfono Dicial: (951) 57 2 41 00 EXT. 310 ]
Correo electrémico Oficial: etolado@unsis. edumx

|
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