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Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PERSONAL	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   No	
  Aplica	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   La	
  edad	
  se	
  define	
  con	
  base	
  a	
  la	
  experiencia.	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contador	
  Público,	
  	
  Administración,	
  Administración	
  de	
  Empresas,	
  Derecho	
  y	
  afines.	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica.	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  La	
  normatividad	
  aplicable	
  en	
  materia	
  de	
  administración	
  de	
  recursos	
  
humanos,	
  que	
  facilite	
  y	
  oriente	
  la	
  operación	
  en	
  el	
  ámbito	
  de	
  competencia;	
  
además	
  de	
  la	
  señalada	
  institucionalmente;	
  de	
  regulación	
  laboral,	
  entre	
  otras.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  	
  Power	
  Point	
  y	
  Sistema	
  integral	
  de	
  recursos	
  humanos,	
  nominas,	
  

etc.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Conocimiento	
  de	
  la	
  Ley	
  General	
  de	
  Contabilidad	
  Gubernamental	
  (armonización	
  
contable);	
  así	
  como,	
  la	
  normatividad	
  aplicable	
  en	
  la	
  administración	
  y	
  control	
  de	
  
personal.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Comunicación	
  

4.	
   Planeación	
  

5.	
   Eficiencia	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   Buena	
  presentación,	
  vestimenta	
  adecuada,	
  

maquillaje	
  discreto.	
  
	
   	
  

	
  
ESCOLARIDAD	
  

	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   3	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contador	
  Público	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  IMSS,	
  fiscal,	
  laboral,	
  nómina,	
  presupuesto,	
  auditorias,	
  proyecciones.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   IMSS,	
  fiscal,	
  laboral,	
  nómina,	
  presupuesto,	
  auditorias,	
  proyecciones.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Liderazgo	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Comunicación	
  

4.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

5.	
   Lealtad	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   8	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  30	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   Buena	
  presentación	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Nivel	
  Técnico.	
  Pasante	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   3	
  
TÍTULO:	
   No	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contaduría	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  Nómina,	
  ISR.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point,	
  SUA,	
  SAT.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Nómina,	
  IMSS,	
  ISR.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Comunicación	
  

4.	
   Vocación	
  de	
  servicio	
  

5.	
   Eficiencia	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   Buena	
  presentación,	
  vestimenta	
  adecuada,	
  

maquillaje	
  discreto.	
  
	
   	
  

	
  
ESCOLARIDAD	
  

	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   3	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Derecho	
  o	
  carrera	
  afín	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  Laboral,	
  normatividad	
  universitaria,	
  relaciones	
  con	
  sindicatos,	
  
manejo	
  de	
  personal,	
  manejo	
  de	
  conflictos.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Laboral,	
  normatividad	
  universitaria,	
  relaciones	
  con	
  sindicatos,	
  manejo	
  de	
  
personal,	
  manejo	
  de	
  conflictos.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Liderazgo	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Comunicación	
  

4.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

5.	
   Lealtad	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   33	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  30	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   Discrecionalidad	
  y	
  relaciones	
  

interpersonales.	
  
	
   	
  

	
  
ESCOLARIDAD	
  

	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Nivel	
  Técnico	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   3	
  
TÍTULO:	
   Certificado	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Administración	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   No	
  necesaria.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Normatividad	
  universitaria	
  y	
  laboral.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Integridad	
  

4.	
   Comunicación	
  

5.	
   Lealtad	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   Buena	
  presentación,	
  vestimenta	
  adecuada,	
  

maquillaje	
  discreto	
  
	
   	
  

	
  
ESCOLARIDAD	
  

	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   3	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Administración	
  o	
  carrera	
  afín.	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  Normatividad	
  universitaria,	
  relaciones	
  con	
  los	
  sindicatos,	
  manejo	
  de	
  
personal,	
  recursos	
  humanos.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Normatividad	
  universitaria,	
  relaciones	
  con	
  los	
  sindicatos,	
  manejo	
  de	
  personal,	
  
recursos	
  humanos.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Liderazgo	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Comunicación	
  

4.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

5.	
   Lealtad	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   9	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  30	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   Buena	
  presentación	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Nivel	
  Técnico	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   3	
  
TÍTULO:	
   Certificado	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Administración	
  o	
  afín	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   No	
  necesaria	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Recursos	
  Humanos	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

4.	
   Vocación	
  de	
  servicio	
  

5.	
   Eficiencia	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PRESUPUESTOS	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  50	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   La	
  edad	
  se	
  define	
  con	
  base	
  a	
  la	
  experiencia	
  

laboral	
  
	
   	
  

	
  
ESCOLARIDAD	
  

	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contador	
  Público,	
  Lic.	
  en	
  Administración,	
  afines	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  En	
  procesos	
  de	
  programación	
  y	
  presupuestación;	
  y	
  la	
  aplicación	
  del	
  
marco	
  normativo.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point,	
  Sistema	
  integral	
  para	
  el	
  ejercicio	
  y	
  control	
  
presupuestal,	
  armonización	
  contable,	
  entre	
  otros.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   De	
  la	
  Ley	
  General	
  de	
  Contabilidad	
  Gubernamental;	
  así	
  como	
  de	
  la	
  normatividad	
  
aplicable	
  en	
  procesos	
  de	
  programación	
  y	
  presupuestación,	
  	
  y	
  la	
  aplicación	
  del	
  
marco	
  normativo	
  para	
  el	
  ejercicio	
  y	
  control	
  presupuestal,	
  Ley	
  de	
  Adquisiciones	
  
y	
  Servicios	
  del	
  Sector	
  Público,	
  Ley	
  de	
  Obras	
  Públicas	
  y	
  Servicio	
  relacionados	
  con	
  
las	
  mismas,	
  y	
  sus	
  reglamentos	
  respectivos,	
  entre	
  otros.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Planeación	
  

4.	
   Eficiencia	
  

5.	
   Liderazgo	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  FINANCIAMIENTO	
  ORDINARIO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  50	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contador	
  Público	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  Experiencia	
  en	
  áreas	
  contables	
  y/o	
  auditoría.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Control	
  interno,	
  presupuestos,	
  contabilidad	
  gubernamental.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

4.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

5.	
   Planeación	
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   4	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  30	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contador	
  Público	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria,	
  en	
  presupuestal,	
  contable	
  y	
  fiscal.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Control	
  Presupuestal.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

4.	
   Eficiencia	
  

5.	
   Compromiso	
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PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  FINANCIAMIENTO	
  EXTRAORDINARIO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contador	
  Público	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
  en	
  áreas	
  presupuestales	
  y	
  contables.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Presupuestos,	
  control	
  interno	
  y	
  auditoría.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

4.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

5.	
   Planeación	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   3	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  30	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   No	
  Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contador	
  Público	
  
IDIOMAS:	
   Inglés	
  basico	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
  en	
  reforma	
  fiscal,	
  experiencia	
  en	
  contabilidad,	
  control	
  presupuestal,	
  
conciliaciones	
  bancarias.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Presupuestal.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

4.	
   Adaptabilidad	
  al	
  cambio	
  

5.	
   Compromiso	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  CONTABILIDAD	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  50	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   La	
  edad	
  se	
  define	
  con	
  base	
  a	
  la	
  experiencia	
  

laboral	
  
	
   	
  

	
  
ESCOLARIDAD	
  

	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contador	
  Público	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
  en	
  normatividad	
  aplicable	
  a	
  la	
  contabilidad,	
  Ley	
  General	
  de	
  
Contabilidad	
  Gubernamental,	
  sistema	
  de	
  armonización	
  contable,	
  entre	
  otros.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point,	
  sistema	
  de	
  armonización	
  contable,	
  entre	
  otros.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   De	
  la	
  Ley	
  General	
  de	
  Contabilidad	
  Gubernamental,	
  Ley	
  de	
  Adquisiciones	
  
Arrendamientos	
  y	
  Servicios	
  del	
  Sector	
  Público,	
  Ley	
  de	
  Obras	
  Publicas	
  y	
  Servicios	
  
relacionados	
  con	
  la	
  misma,	
  manejo	
  y	
  control	
  de	
  Comités	
  relacionados	
  tanto	
  en	
  
las	
  adquisiciones	
  como	
  el	
  de	
  bienes	
  muebles,	
  bajas	
  y	
  altas	
  de	
  bienes,	
  control	
  de	
  
almacén,	
  Ley	
  General	
  de	
  Contabilidad	
  Gubernamental,	
  entre	
  otros.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Liderazgo	
  

3.	
   Responsabilidad	
  

4.	
   Planeación	
  

5.	
   Eficiencia	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  INFORMES	
  CONTABLES	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   6	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contaduría	
  y/o	
  Administración	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  Conocimientos	
  contables-­‐	
  administrativos.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Conocimiento	
  en	
  el	
  área	
  contable	
  y	
  financiera.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Liderazgo	
  

2.	
   Integridad	
  

3.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

4.	
   Planeación	
  

5.	
   Eficiencia	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
   	
   	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   7	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  30	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   6	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contaduría	
  y/	
  o	
  áreas	
  financieras	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  Conocimientos	
  contables	
  y	
  administrativos	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Contabilidad	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Integridad	
  

2.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

3.	
   Planeación	
  

4.	
   Eficiencia	
  

5.	
   Compromiso	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   6	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contaduría	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Conocimientos	
  en	
  el	
  área	
  contable	
  y	
  financiera.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Liderazgo	
  

2.	
   Integridad	
  

3.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

4.	
   Planeación	
  

5.	
   Eficiencia	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  30	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  
	
   ESCOLARIDAD	
   	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   6	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contaduría	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   No	
  Aplica.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Responsabilidad	
  

2.	
   Comunicación	
  

3.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

4.	
   Planeación	
  

5.	
   Eficiencia	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
   	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   DIRECCIÓN	
  GENERAL	
  DE	
  SERVICIOS	
  ESCOLARES	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  50	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  
	
   ESCOLARIDAD	
   	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Derecho,	
  	
  Administración	
  o	
  área	
  a	
  fin.	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  Administración	
  y	
  liderazgo.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Conocimiento	
  para	
  la	
  aplicación	
  de	
  Leyes	
  y	
  Reglamentos.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Liderazgo	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

4.	
   Trabajo	
  en	
  quipo	
  

5.	
   Compromiso	
  

	
  

	
  
	
  
	
   	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Femenino	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  
	
   ESCOLARIDAD	
   	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   4	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Derecho,	
  Ciencias	
  Sociales	
  o	
  Administración	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  Experiencia	
  en	
  atención	
  al	
  Público,	
  manejo	
  de	
  paquetería	
  office	
  y	
  
trámites	
  administrativos.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Administrativa.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Responsabilidad	
  

2.	
   Trabajo	
  en	
  quipo	
  

3.	
   Vocación	
  de	
  servicio	
  

4.	
   Eficiencia	
  

5.	
   Compromiso	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  ESCUELAS	
  DEPENDIENTES	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  50	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   4	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Administración	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  Administración	
  y	
  liderazgo.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Office.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Liderazgo	
  

3.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

4.	
   Planeación	
  

5.	
   Compromiso	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  ADMISIÓN	
  Y	
  REVALIDACIÓN	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   Coordinar	
  equipos	
  de	
  trabajo.	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Psicólogo,	
  Administración	
  o	
  Afín	
  	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Interpretación	
   de	
   encuestas	
   socioeconómicas,	
   planeación	
   de	
   proyectos	
   y	
  
trabajo	
  en	
  equipo.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point,	
  Sistema	
  de	
  Administración	
  y	
  Control	
  Escolar.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Psicología.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Responsabilidad	
  

2.	
   Comunicación	
  

3.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

4.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

5.	
   Planeación	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   2	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  30	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   Disponibilidad	
  y	
  actitud	
  de	
  servicio,	
  

capacidad	
  para	
  realizar	
  trabajos	
  repetitivos.	
  
	
   	
  

	
  
ESCOLARIDAD	
  

	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Administración	
  	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
   en	
   administración	
   escolar,	
   documentación	
   y	
   archivo,	
   áreas	
   afines,	
  
servicio	
  y	
  atención	
  al	
  público,	
  manejo	
  de	
  sistemas	
  de	
  información	
  (usuario).	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Reglamentación	
   y	
   Normatividad,	
   análisis	
   de	
   procesos,	
   informática	
   y	
  

estadísticas.	
  	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Integridad	
  

2.	
   Comunicación	
  

3.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

4.	
   Eficiencia	
  

5.	
   Compromiso	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  EXPEDICIÓN	
  DE	
  DOCUMENTOS	
   	
   	
   	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   Manejo	
  y/o	
  habilidad	
  al	
  expresar	
  sus	
  ideas	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Administración	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
   en	
   control	
   de	
   personal,	
   coordinación	
   de	
   proyectos	
   y	
   manejo	
   de	
  
paquetería	
  office.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
   Excel,	
   Power	
   Point,	
   Sistema	
   de	
   Administración	
   y	
   Control	
   Escolar	
   de	
   la	
  
UAEM.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Lectura,	
  integración	
  en	
  equipos	
  de	
  trabajo.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  	
  

2.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

3.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

4.	
   Responsabilidad	
  

5.	
   Eficiencia	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   2	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  30	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Administración	
  o	
  Carrera	
  Técnica	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Manejo	
  mínimo	
  de	
  programas	
  estadísticos	
  informáticos.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Programas	
  estadísticos	
  informáticos.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Responsabilidad	
  

2.	
   Integridad	
  

3.	
   Comunicación	
  

4.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

5.	
   Eficiencia	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  CONTROL	
  ESCOLAR	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   30	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   4	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Administración,	
  Derecho	
  o	
  afín.	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Conocimientos	
  en	
  Sistema	
  de	
  control	
  escolar,	
  normatividad	
  institucional.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point,	
  Sistema	
  de	
  Administración	
  y	
  Control	
  Escolar.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Normatividad,	
  reglamentos	
  y	
  coordinación	
  de	
  personal.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Liderazgo	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Comunicación	
  

4.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

5.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   3	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  30	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   4	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Ciencias	
  sociales	
  o	
  afín	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   No	
  necesaria.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Ninguno.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Comunicación	
  

4.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

5.	
   Compromiso	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DEL	
  SISTEMA	
  ESCOLAR	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   30	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   Amplio	
  conocimiento	
  en	
  bases	
  de	
  datos,	
  en	
  

sistemas	
  operativos	
  e	
  integración	
  en	
  grupos	
  
de	
  trabajo.	
  

	
   	
  

	
  
ESCOLARIDAD	
  

	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Informática	
  o	
  afín	
  
IDIOMAS:	
   Inglés	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
  en	
  manejo	
  de	
  bases	
  de	
  datos,	
  manejo	
  de	
  lenguajes	
  de	
  programación	
  
integración	
  de	
  equipos	
  de	
  trabajo.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point,	
  INFORMIX,	
  Oracle.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   SQL,	
  MYSQL	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Comunicación	
  

4.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

5.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  30	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   3	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Administración,	
  Derecho,	
  Psicología	
  o	
  Educación	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   No	
  necesaria.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Se	
  requiere	
  manejo	
  de	
  paquetería	
  de	
  Office.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

4.	
   Adaptación	
  al	
  cambio	
  

5.	
   Eficacia	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  ORGANIZACIONAL	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  50	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   La	
  edad	
  se	
  define	
  con	
  base	
  a	
  la	
  experiencia.	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Posgrado	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Maestría	
  en	
  Ingeniería	
  Industrial,	
  	
  Administración,	
  o	
  en	
  Instituciones	
  y	
  Organizaciones.	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica.	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria.	
  Experiencia	
  en	
  Desarrollo	
  Organizacional,	
  Sistemas	
  de	
  Calidad,	
  
administración	
  de	
  recursos	
  humanos,	
  que	
  facilite	
  y	
  oriente	
  la	
  operación	
  en	
  el	
  
ámbito	
  de	
  la	
  mejora	
  continua.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Desarrollo	
  Organizacional	
  y	
  Sistemas	
  de	
  Calidad.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Liderazgo	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Comunicación	
  

4.	
   Planeación	
  

5.	
   Eficiencia	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  CAPACITACIÓN	
  Y	
  DESARROLLO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   No	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   Buena	
   presentación,	
   vestimenta	
   adecuada,	
  

maquillaje	
  discreto.	
  
	
   	
  

	
  
ESCOLARIDAD	
  

	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   3	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Administración	
  o	
  carrera	
  afín	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
  en	
  aplicación	
  de	
  cursos	
  de	
  capacitación	
  y	
  talleres.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Paquetería	
  básica	
  de	
  computación.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Liderazgo	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

4.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

5.	
   Planeación	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   Buena	
  presentación,	
  vestimenta	
  adecuada	
  a	
  

la	
   labor	
   que	
   realiza,	
   maquillaje	
   discreto	
   y	
  
formal.	
  

	
   	
  

	
  
ESCOLARIDAD	
  

	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   3	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  o	
  pasante	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Administración	
  o	
  carrera	
  afín	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
  en	
  desarrollo	
  humano	
  u	
  organizacional,	
  manejo	
  de	
  grupo,	
   facilidad	
  
de	
  palabra,	
  cultura	
  general.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Elaboración	
  de	
  proyectos,	
  planeación,	
  manejo	
  de	
  grupo,	
   facilidad	
  de	
  palabra,	
  
cultura	
  general.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Liderazgo	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

4.	
   Planeación	
  

5.	
   Compromiso	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   No	
  Aplica	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   El	
  requisito	
  de	
  la	
  edad	
  se	
  reporta	
  indistinto,	
  

sin	
   embargo	
   es	
   necesario	
   acreditar	
  
conocimientos	
   relacionados	
   al	
   manejo	
  
bibliotecario	
   y	
   de	
   los	
   recursos	
   de	
  
información.	
  

	
   	
  

	
  
ESCOLARIDAD	
  

	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Biblioteconomía	
  y	
  /o	
  Administración	
  
IDIOMAS:	
   Inglés	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
   en	
   el	
   manejo	
   de	
   personal,	
   administración	
   atención	
   a	
   usuarios,	
  
desarrollo	
  de	
  colecciones,	
  catalogación	
  y	
  recursos	
  electrónicos.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Biblioteconomía	
  y	
  Administración	
  en	
  Bibliotecas.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Liderazgo	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

4.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

5.	
   Compromiso	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   8	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Ciencias	
  Sociales	
  o	
  Administración	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
  en	
  área	
  de	
  Administración	
  y	
  Biblioteconomía.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Administración	
  y	
  Biblioteconomía.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Responsabilidad	
  

2.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

3.	
   Vocación	
  de	
  servicio	
  

4.	
   Eficiencia	
  

5.	
   Compromiso	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   AISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   No	
  Aplica	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Bibliotecología,	
  Biblioteconomía	
  o	
  Ciencias	
  de	
  la	
  información	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria,	
  en	
  el	
  área	
  de	
  procesos	
  técnicos.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point,	
  Sistema	
  de	
  Automatización	
  de	
  bibliotecas.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Formato	
   MARC,	
   catalogación,	
   asignación	
   en	
   encabezamientos	
   de	
   materia	
  
clasificación	
  LC,	
  estadística	
  básica.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Liderazgo	
  

3.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

4.	
   Planeación	
  

5.	
   Compromiso	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  PROCESOS	
  TÉCNICOS	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
  	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Bibliotecología,	
  Ciencias	
  Sociales	
  o	
  afines	
  
IDIOMAS:	
   Inglés	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Bibliotecología	
  y	
  procesos	
  técnicos.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  sistemas	
  de	
  automatización	
  para	
  bibliotecas.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Formato	
  MARC,	
  reglas	
  de	
  catalogación,	
  encabezamiento	
  de	
  materias	
  y	
  sistema	
  
de	
  clasificación	
  LC.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Responsabilidad	
  

2.	
   Comunicación	
  

3.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

4.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

5.	
   Planeación	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Soltero	
  
GÉNERO:	
  	
   Femenino	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Contador	
  Público	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
  en	
  el	
  manejo	
  de	
  paquetería,	
  Administración	
  y	
  Biblioteconomía.	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Administración	
  y	
  Biblioteconomía.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Honestidad	
  

2.	
   Comunicación	
  

3.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

4.	
   Eficiencia	
  

5.	
   Compromiso	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  DIGITALES	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   1	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   31	
  a	
  40	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Informática,	
  Ingeniería	
  en	
  Sistemas	
  y	
  Afines	
  
IDIOMAS:	
   No	
  Aplica	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
  (2	
  años	
  mínimo).	
  

PAQUETERÍA	
   Word,	
  Excel,	
  Power	
  Point.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Microsoft	
   Office,	
   Sistema	
   operativos	
  Windows,	
  MACOS,	
   Linux,	
   base	
   de	
   datos	
  
tecnologías	
  web	
  y	
  otras	
  herramientas	
  de	
  administración	
  de	
  servicios.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Comunicación	
  

2.	
   Responsabilidad	
  

3.	
   Toma	
  de	
  decisiones	
  

4.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

5.	
   Eficiencia	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 

	
  
PUESTO:	
   	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
NÚMERO	
  DE	
  PLAZAS:	
   	
   2	
   	
  
	
  

REQUISITOS	
  GENERALES	
  
	
  
EDAD:	
   21	
  a	
  30	
  años	
   ESTADO	
  CIVIL:	
   Indistinto	
  
GÉNERO:	
  	
   Indistinto	
   DISPONIBILIDAD	
  PARA	
  VIAJAR:	
   Si	
  
PRESENTACIÓN:	
   Importante	
   	
   	
  
OBSERVACIONES:	
   No	
  Aplica	
   	
   	
  
	
  

ESCOLARIDAD	
  
	
  
GRADO	
  ACADÉMICO:	
   Licenciatura	
  
AÑOS	
  DE	
  ESTUDIO:	
   5	
  
TÍTULO:	
   Licenciatura	
  
CARRERA	
  O	
  ESPECIALIDAD:	
   Informática,	
  Ingeniería	
  en	
  Sistemas	
  o	
  afines	
  
IDIOMAS:	
   Inglés.	
  
	
  

HABILIDADES	
  TÉCNICAS	
  
	
  

EXPERIENCIA:	
   Necesaria	
  en	
  soporte	
  técnico	
  informático.	
  

PAQUETERÍA	
   Sistemas	
   operativos	
   plataformas:	
  Windows,	
  Macos,	
   Linux,	
   software	
   antivirus.	
  
Diseño	
   web	
   (Dreamweaver,	
   flash,	
   fotoshp,	
   Fireworks,	
   entre	
   otros),	
  
herramientas	
  optimalización	
  y	
  mantenimiento	
  sistemas	
  operativos	
  aplicaciones	
  
varias	
  para	
  implementación	
  de	
  servicios	
  digitales.	
  

CONOCIMIENTO	
  ESPECÍFICO	
  EN	
  CIERTA	
  ÁREA:	
   Hardware	
   y	
   software,	
   redes	
   internet,	
   protocolos	
   estándares,	
   mantenimiento	
  
preventivo	
   equipos	
   de	
   cómputo	
   y	
   periféricos,	
   manejo	
   periféricos	
   como	
  
cámaras	
  digitales,	
  equipo	
  de	
  videoconferencia,	
  video	
  proyectores	
  entre	
  otros.	
  

	
  

COMPETENCIAS	
  
	
  
1.	
   Responsabilidad	
  

2.	
   Integridad	
  

3.	
   Comunicación	
  

4.	
   Trabajo	
  en	
  equipo	
  

5.	
   Eficiencia	
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Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Título	
  de	
  puesto:	
   DIRECCIÓN	
  	
  GENERAL	
  DE	
  SERVICIOS	
  ESCOLARES	
  
	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DIRECCIÓN	
  GENERAL	
  DE	
  SERVICIOS	
  ESCOLARES	
  
	
   	
  
Reporta	
  a:	
   	
   SECRETARÍA	
  GENERAL	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   DIRECCIÓN	
  	
  DE	
  ESCUELAS	
  DEPENDIENTES	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  BECAS	
  Y	
  SEGUROS	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  ESCUELAS	
  INCORPORADAS	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Realizar	
  la	
  planeación,	
  programación,	
  gestión,	
  organización,	
  ejecución	
  y	
  evaluación	
  de	
  procesos	
  	
  de	
  la	
  administración	
  escolar,	
  
de	
  las	
  Escuelas	
  Dependientes	
  e	
  Incorporadas	
  de	
  Educación	
  Media	
  Superior	
  y	
  Superior,	
  con	
  base	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  
Realizar	
   la	
   planeación,	
   programación,	
   gestión,	
   organización,	
   ejecución	
   y	
   evaluación	
   de	
   lo	
   referente	
   a	
   las	
   becas,	
   seguros	
  
estudiantiles,	
  seguros	
  de	
  vida	
  y	
  accidentes	
  de	
  los	
  alumnos	
  de	
  la	
  UAEM.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  	
  
	
  
Unidades	
   Académicas	
   de	
   Escuelas	
   Dependientes	
   e	
   Incorporadas	
   (diariamente),	
   Dirección	
   de	
   Planeación	
   y	
   Desarrollo,	
  
Secretaría	
  Académica,	
  Dirección	
  de	
  Presupuestos	
  (semanalmente	
  o	
  de	
  manera	
  frecuente).	
  
	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  	
  
	
  
Aseguradoras	
   (Diariamente),	
   Autoridades	
   federales,	
   estatales,	
   municipales	
   que	
   otorgan	
   becas	
   (semanalmente	
   o	
   de	
  manera	
  
frecuente),	
  Instituciones	
  que	
  brindan	
  servicios	
  de	
  salud	
  (IMSS)	
  (esporádicamente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Coordinar	
  el	
  proceso	
  de	
  selección	
  y	
  admisión	
  	
  de	
  los	
  alumnos,	
  para	
  garantizar	
  certidumbre.	
  

2.	
  Garantizar	
  inscripción	
  de	
  alumnos.	
  

3.	
  Garantizar	
  acceso	
  a	
  los	
  sistemas	
  de	
  becas	
  de	
  los	
  alumnos.	
  

4.	
  Coordinar	
  	
  los	
  procesos	
  de	
  inscripción	
  a	
  los	
  servicios	
  médicos.	
  

5	
  .Controlar	
  los	
  procesos	
  de	
  inscripción	
  a	
  los	
  seguros	
  de	
  vida	
  y	
  accidentes.	
  

6.	
  Autorizar	
  cambios	
  de	
  calificaciones,	
  actas	
  extemporáneas,	
  bajas	
  temporales	
  etc.	
  

7.	
  Coordinar	
  procesos	
  de	
  otorgamiento	
  de	
  incorporaciones.	
  

8.	
  Verificar	
  la	
  oportuna	
  solución	
  a	
  los	
  problemas	
  del	
  Sistema	
  de	
  Administración	
  Escolar.	
  	
  

9.	
  Garantizar	
  la	
  entrega	
  oportuna	
  de	
  documentos	
  a	
  los	
  alumnos	
  	
  y	
  egresados.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Espacio	
  físico	
  adecuado	
  para	
  el	
  personal	
  que	
  labora	
  en	
  la	
  dirección,	
  espacio	
  físico	
  para	
  archivo	
  de	
  tránsito,	
  equipo	
  de	
  cómputo	
  
actualizado,	
  espacio	
  para	
  la	
  atención	
  a	
  personal	
  de	
  las	
  unidades	
  académicas,	
  alumnos	
  y	
  público	
  en	
  general.	
  
 
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Título	
  de	
  puesto:	
   DIRECCIÓN	
  	
  DE	
  ESCUELAS	
  DEPENDIENTES	
  	
  
	
  
Dependencia:	
   	
   DIRECCIÓN	
  	
  DE	
  ESCUELAS	
  DEPENDIENTES	
  	
  
	
  
Reporta	
  a:	
   	
   DIRECCIÓN	
  GENERAL	
  DE	
  SERVICIOS	
  ESCOLARES	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  ADMISIÓN	
  Y	
  REVALIDACIÓN	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  CONTROL	
  ESCOLAR	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  EXPEDICIÓN	
  DE	
  DOCUMENTOS	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DEL	
  SISTEMA	
  ESCOLAR	
  
 

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Coordinar	
  el	
  proceso	
  de	
  Nuevo	
  Ingreso	
  a	
  Nivel	
  Superior	
  y	
  	
  el	
  ingreso	
  por	
  equivalencia	
  y	
  revalidación	
  de	
  estudios.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  

Relaciones	
  Internas:	
  	
  

Unidades	
  Académicas	
  de	
  	
  Nivel	
  Medio	
  Superior	
  ,Dirección	
  de	
  Escuelas	
  Dependientes,	
  Dirección	
  General	
  de	
  Servicios	
  Escolares,	
  
Secretaría	
  Académica	
  y	
  Secretaría	
  de	
  Planeación	
  y	
  Desarrollo	
  (diariamente).	
  

Relaciones	
  Externas:  

Secretaría	
  de	
  Educación	
  Pública	
  (SEP),	
  Asociación	
  Nacional	
  de	
  Universidades	
  e	
  Instituciones	
  de	
  Educación	
  superior	
  (ANUIES),	
  
Asociación	
  Mexicana	
  de	
  Órganos	
  de	
  Control	
  y	
  Vigilancia	
  en	
  Instituciones	
  de	
  Educación	
  Superior,	
  A.C.	
  (AMOCVIES)	
  (cada	
  tres	
  
meses);	
  Padres	
  de	
  familia	
  (esporádicamente).	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Coordinar	
  el	
  proceso	
  de	
  admisión	
  escolar	
  en	
  la	
  Institución,	
  así	
  como	
  el	
  ingreso	
  de	
  alumnos	
  por	
  equivalencia	
  y	
  revalidación.	
  

2.	
  Verificar	
  la	
  debida	
  expedición	
  de	
  certificados	
  parciales	
  y	
  totales.	
  	
  

	
  3.	
  Coordinar	
  las	
  titulaciones	
  de	
  los	
  egresados	
  y	
  expedición	
  correcta	
  de	
  los	
  títulos.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Ambiente	
  de	
  trabajo	
  sin	
  ruido	
  e	
  iluminado,	
  una	
  sala	
  de	
  juntas	
  para	
  recibir	
  y	
  atender	
  a	
  directores,	
  alumnos,	
  padres	
  de	
  familia	
  y	
  
personal	
  de	
  las	
  unidades	
  escolares,	
  con	
  equipo	
  de	
  computo	
  actual	
  para	
  desempeñar	
  y	
  realizar	
  las	
  funciones.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  ADMISIÓN	
  Y	
  REVALIDACIÓN	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  ADMISIÓN	
  Y	
  REVALIDACIÓN	
  	
  
	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  	
  DE	
  ESCUELAS	
  DEPENDIENTES	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Atender	
  el	
  proceso	
  de	
  nuevo	
  ingreso	
  a	
  Nivel	
  Superior	
  y	
  	
  el	
  ingreso	
  por	
  equivalencia	
  y	
  revalidación	
  de	
  estudios.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  	
  
	
  
Unidades	
   Académicas,	
   Alumnos	
   de	
   ingreso	
   por	
   revalidación	
   o	
   equivalencia,	
   Dirección	
   General	
   de	
   Servicios	
   Escolares,	
  
Secretaría	
  General,	
   Encargados	
  de	
   centros	
  de	
   cómputo	
  de	
   sedes	
  de	
   canje,	
  Dirección	
  de	
  Personal,	
  Departamento	
  de	
   Soporte	
  
Técnico	
  (esporádicamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  	
  
	
  
Aspirantes,	
   Centro	
   Nacional	
   de	
   Evaluación	
   (CENEVAL),	
   Secretaría	
   de	
   Educación	
   Pública	
   (SEP),	
   Proveedores	
   diversos	
  
(esporádicamente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  

1.	
  Planear	
  	
  las	
  diversas	
  etapas	
  del	
  proceso	
  para	
  el	
  ingreso	
  de	
  aspirantes	
  a	
  la	
  UAEM.	
  

	
  2.	
  Revisar	
  el	
  diseño	
  de	
  las	
  convocatorias	
  para	
  ingreso	
  a	
  las	
  Unidades	
  Académicas	
  de	
  Nivel	
  Superior	
  y	
  Nivel	
  Medio	
  Superior	
  de	
  

la	
  UAEM.	
  

3.	
  Establecer	
   los	
   convenios	
   con	
  el	
  CENEVAL	
  para	
   la	
   elaboración	
  y	
   aplicación	
  de	
   los	
   exámenes	
  de	
   ingreso	
  para	
   cada	
  Unidad	
  

Académica,	
   convocar,	
   seleccionar	
   y	
   capacitar	
   a	
   los	
   estudiantes	
   que	
   colaboran	
   como	
   personal	
   de	
   apoyo	
   en	
   el	
   registro	
   de	
  

aspirantes	
  y	
  aplicación	
  de	
  exámenes	
  de	
  admisión.	
  	
  

	
  4.	
  Recabar	
  datos	
  de	
   capacidad	
  de	
   ingreso	
  por	
   cada	
  unidad	
  académica	
  y	
   características	
  de	
   los	
   cursos	
  de	
   inducción	
  para	
   los	
  

aspirantes.	
  	
  

5.	
  Convocar	
  y	
  recabar	
  la	
  documentación	
  para	
  aspirantes	
  de	
  nuevo	
  ingreso	
  por	
  el	
  procedimiento	
  de	
  equivalencia	
  y	
  revalidación.	
  

6.	
  Elaboración	
  de	
  listas	
  de	
  aceptados	
  y	
  no	
  aceptados	
  a	
  las	
  diversas	
  unidades	
  académicas	
  de	
  la	
  institución.	
  

	
  7.	
   Presentar	
   información	
   sobre	
   de	
   la	
   demanda	
   y	
   aceptados	
   al	
   Comité	
   Interinstitucional	
   de	
   Participación	
   Social	
   para	
   el	
  

seguimiento	
  del	
  proceso	
  de	
  selección	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

	
  7.	
  Coordinar	
  al	
  personal	
  auxiliar,	
  traslado	
  de	
  examinadores	
  y	
  entrega	
  de	
  materiales	
  a	
  los	
  diferentes	
  lugares	
  de	
  aplicación	
  de	
  

los	
  exámenes	
  tanto	
  de	
  nivel	
  medio	
  como	
  de	
  nivel	
  superior.	
  	
  

	
  8.	
  Coadyuvar	
  con	
  la	
  Dirección	
  de	
  Sistemas	
  de	
  Información	
  en	
  revisiones	
  y	
  validación	
  del	
  registro	
  en	
  red	
  de	
  la	
  información	
  de	
  

la	
  encuestas	
  socioeconómicas	
  del	
  CENEVAL.	
  

	
  

Título	
  de	
  puesto:	
  	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  ADMISIÓN	
  Y	
  REVALIDACIÓN	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  ADMISIÓN	
  Y	
  REVALIDACIÓN	
  	
  
	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  	
  DE	
  ESCUELAS	
  DEPENDIENTES	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
9.	
  Integrar	
  	
  datos	
  estadísticos	
  por	
  ciclo	
  escolar,	
  así	
  como	
  el	
  seguimiento	
  de	
  los	
  datos	
  durante	
  todo	
  el	
  proceso	
  de	
  admisión.	
  

10.	
   Participar	
   en	
   las	
   reuniones	
   de	
   Comités	
   Estatales	
   para	
   la	
   Planeación	
   y	
   Programación	
   de	
   la	
   Educación	
   Media	
   Superior	
  

(CEPPEMS)	
  y	
  el	
  Centro	
  Nacional	
  de	
  Evaluación	
  (CENEVAL)	
  para	
  la	
  planeación	
  del	
  proceso	
  de	
  selección.	
  	
  	
  	
  	
  	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Área	
   con	
   seguridad	
   para	
   el	
   manejo	
   de	
   documentación	
   oficial.	
   Contar	
   con	
   equipo	
   de	
   computo	
   actual	
   para	
   el	
   adecuado	
  

procesamiento	
  de	
   información.	
  Para	
  el	
  procesamiento	
  de	
  puntajes	
   se	
   requiere	
  áreas	
  aisladas	
  de	
   ruido.	
  Contar	
   con	
  acceso	
  a	
  

línea	
  telefónica.	
  Mobiliario	
  ergonómico	
  para	
  todo	
  el	
  personal.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
 

 
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  ADMISIÓN	
  Y	
  REVALIDACIÓN	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  ADMISIÓN	
  Y	
  REVALIDACIÓN	
  
	
  
Supervisa:	
  	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Atención	
  de	
  alumnos	
  procedentes	
  de	
  	
  Instituciones	
  nacionales	
  o	
  extranjeras	
  	
  que	
  deseen	
  ingresar	
  a	
  la	
  UAEM	
  por	
  revalidación	
  
de	
  estudios.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  	
  
	
  
Departamento	
  de	
  Expedición	
  de	
  Documentos	
  y	
  	
  Departamento	
  de	
  Control	
  Escolar	
  (diariamente)	
  
Escuelas,	
  Facultades	
  e	
  Institutos	
  que	
  conforman	
  la	
  UAEM	
  (semanalmente)	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  	
  
	
  
No	
  Aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Elaborar	
  y	
  publicar	
  la	
  convocatoria	
  de	
  Equivalencia	
  de	
  Estudios	
  para	
  Nivel	
  Medio	
  y	
  Superior	
  en	
  el	
  portal	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

2.	
  Recibir	
  	
  documentos	
  de	
  los	
  aspirantes	
  que	
  cumplan	
  con	
  los	
  requisitos.	
  	
  

3.	
  Registrar	
  en	
  el	
  Sistema	
  de	
  Administración	
  Documental	
  y	
  de	
  Control	
  Escolar	
  (SADCE)	
  a	
  los	
  aspirantes	
  que	
  han	
  sido	
  aceptados	
  

por	
  	
  las	
  unidades	
  académicas.	
  

5.	
  Capturar	
  	
  calificaciones	
  una	
  vez	
  que	
  el	
  aspirante	
  haya	
  cumplido	
  con	
  los	
  requisitos	
  establecidos	
  en	
  la	
  convocatoria.	
  	
  

6.	
  Elaborar	
  actas	
  de	
  equivalencia.	
  

7.	
  Asignar	
  	
  matricula	
  a	
  los	
  alumnos	
  que	
  ingresan	
  por	
  equivalencia	
  y	
  revalidación	
  de	
  estudios.	
  

8.	
  Expedir	
  	
  recibos	
  de	
  inscripción	
  y	
  recibo	
  de	
  pagos	
  de	
  materias	
  revalidadas.	
  

9.	
  Elaborar	
  	
  actas	
  del	
  Sistema	
  de	
  Educación	
  a	
  Distancia	
  de	
  Escuelas	
  Dependientes	
  de	
  Nivel	
  Medio	
  y	
  Superior	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

10.	
  Coordinar	
  la	
  implementación	
  del	
  módulo	
  en	
  la	
  base	
  de	
  datos	
  para	
  que	
  el	
  proceso	
  sea	
  lo	
  más	
  eficiente	
  posible.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Área	
  de	
  trabajo	
  iluminada	
  con	
  extractor	
  de	
  aire	
  y	
  con	
  seguridad	
  para	
  el	
  archivo	
  de	
  documentación	
  oficial	
  .	
  Contar	
  con	
  equipo	
  
de	
  computo	
  actual	
  para	
  el	
  adecuado	
  procesamiento	
  de	
  información.	
  Acceso	
  a	
  línea	
  telefónica	
  y	
  mobiliario	
  ergonómico.	
  
	
  
	
  

 
 
 

	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  ADMISIÓN	
  Y	
  REVALIDACIÓN	
  
	
   	
  
Reporta	
  a:	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  ADMISIÓN	
  Y	
  REVALIDACIÓN	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Coordinar	
  el	
  proceso	
  de	
  admisión	
  de	
  aspirantes	
  para	
  su	
  ingreso	
  al	
  Nivel	
  Superior.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
	
  Unidades	
  Académicas	
  del	
  Nivel	
  Superior,	
  Dirección	
  de	
  Sistemas	
  de	
  Información,	
  Secretaría	
  Académica,	
  Dirección	
  de	
  Personal,	
  
Dirección	
  General	
  de	
  Servicios	
  Escolares,	
  Departamento	
  de	
  Control	
  Escolar	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  	
  
	
  
Centro	
  Nacional	
  de	
  Evaluación	
  (CENEVAL)	
  (esporádicamente)	
  
	
  
FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Diseñar	
  y	
  elaborar	
  	
  la	
  Convocatoria	
  de	
  ingreso	
  al	
  Nivel	
  Superior.	
  

2.	
  Coordinar	
  el	
  proceso	
  del	
  Pre-­‐registro	
  y	
  registro	
  de	
  aspirantes	
  al	
  Nivel	
  Superior	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

3.	
  Coordinar	
  la	
  aplicación	
  simultánea	
  de	
  los	
  exámenes	
  de	
  admisión	
  de	
  Nivel	
  Medio	
  y	
  Nivel	
  Superior.	
  

4.	
   Elaborar	
   informes	
   vinculados	
   a	
   los	
   resultados	
   del	
   proceso	
   de	
   selección	
   que	
   requieran	
   los	
   directores	
   de	
   Nivel	
   Superior,	
  

autoridades	
  universitarias	
  y/o	
  el	
  Comité	
  de	
  seguimiento	
  del	
  proceso.	
  	
  

5.	
  Coordinar	
  la	
  implementación	
  de	
  las	
  reubicaciones	
  de	
  estudiantes.	
  

6.	
  Participar	
  en	
  la	
  selección	
  de	
  los	
  alumnos	
  que	
  actuarán	
  como	
  examinadores	
  en	
  el	
  proceso	
  de	
  selección.	
  

7.	
  Participar	
  en	
  la	
  capacitación	
  de	
  alumnos	
  que	
  realizarán	
  la	
  aplicación	
  del	
  examen	
  de	
  CENEVAL.	
  	
  

8.	
   Participar	
   en	
   el	
   conteo	
  de	
   los	
   diversos	
   exámenes	
   del	
   CENEVAL,	
   tanto	
   previamente	
   como	
  posterior	
   a	
   la	
   aplicación	
  de	
   las	
  

pruebas.	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Área	
  de	
  trabajo	
  iluminada	
  con	
  extractor	
  de	
  aire	
  y	
  con	
  seguridad	
  para	
  el	
  archivo	
  de	
  documentación	
  oficial	
  .	
  Contar	
  con	
  equipo	
  
de	
  computo	
  actual	
  para	
  el	
  adecuado	
  procesamiento	
  de	
  información.	
  Acceso	
  a	
  línea	
  telefónica	
  y	
  mobiliario	
  ergonómico.	
  
 
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  	
  DE	
  EXPEDICIÓN	
  DE	
  DOCUMENTOS	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  EXPEDICIÓN	
  DE	
  DOCUMENTOS	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  	
  DE	
  ESCUELAS	
  DEPENDIENTES	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
   	
  
	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Verificar	
  y	
  Coordinar	
  la	
  expedición	
  de	
  actas	
  de	
  evaluación	
  y	
  títulos,	
  los	
  procesos	
  de	
  expedición	
  de	
  documentos	
  de	
  la	
  institución	
  
de	
  alumnos	
   con	
  matrícula	
  de	
  1997	
  a	
   la	
   fecha,	
   así	
   como	
   los	
   trámites	
  de	
   certificados,	
   constancias,	
   certificaciones	
  y	
   títulos	
  de	
  
alumnos	
  matrícula	
  anterior	
  a	
  1997.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
   Académicas	
   (semanalmente);	
   Órgano	
   Interno	
   de	
   Control	
   (cada	
   tres	
   meses);	
   alumnos,	
   directores	
   de	
   Unidades	
  
Académicas	
  (esporádicamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Gestores	
  de	
  Escuelas	
  Incorporadas	
  (quincenalmente),	
  Dirección	
  General	
  de	
  Profesiones,	
  (esporádicamente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Verificar	
  y	
  coordinar	
  la	
  expedición	
  de	
  títulos.	
  

	
  2.	
  Verificar	
  y	
  coordinar	
  la	
  expedición	
  de	
  las	
  actas	
  de	
  evaluación	
  profesional.	
  

3.	
  Coordinar	
  la	
  entrega	
  eficiente	
  de	
  títulos	
  y	
  de	
  documentos	
  personales.	
  

4.	
  Verificar	
  las	
  autenticaciones	
  de	
  documentos	
  de	
  los	
  expedientes	
  escolares.	
  

	
  5.	
  Coordinar	
  fechas	
  de	
  titulaciones	
  con	
  las	
  Unidades	
  Académicas.	
  	
  

6.	
  Verificar	
  la	
  elaboración	
  de	
  las	
  certificaciones	
  de	
  títulos	
  y	
  actas	
  de	
  evaluación.	
  

7.	
  Participar	
  en	
   la	
   integración	
  de	
   información	
  de	
   las	
  auditorias	
  de	
  matrícula;	
  resguardo	
  y	
  entrega	
  de	
  papel	
  seguridad	
  de	
   los	
  

certificados	
  emitidos	
  por	
  la	
  Institución.	
  	
  

8.	
  Resguardar	
  y	
  entregar	
  los	
  libros	
  de	
  titulación.	
  	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Área	
  de	
  trabajo	
  iluminada	
  con	
  extractor	
  de	
  aire	
  y	
  con	
  seguridad	
  para	
  el	
  archivo	
  de	
  documentación	
  oficial	
  .	
  Contar	
  con	
  equipo	
  
de	
  computo	
  actual	
  para	
  el	
  adecuado	
  procesamiento	
  de	
  información.	
  Acceso	
  a	
  línea	
  telefónica	
  y	
  mobiliario	
  ergonómico.	
  
	
  
	
  
 
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  EXPEDICIÓN	
  DE	
  DOCUMENTOS 
	
   	
   	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  	
  DE	
  EXPEDICIÓN	
  DE	
  DOCUMENTOS	
  
	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Regular	
  el	
  proceso	
  de	
  titulación	
  de	
  acuerdo	
  a	
  la	
  normatividad	
  establecida.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas	
  (diariamente);	
  	
  Departamento	
  de	
  Estudios	
  de	
  Posgrado	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Escuelas	
  Incorporadas	
  (semanalmente.)	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Revisar	
  la	
  debida	
  integración	
  de	
  los	
  expedientes.	
  

2.	
  Revisar	
  la	
  normatividad	
  de	
  titulaciones	
  de	
  escuelas	
  dependientes,	
  incorporadas	
  y	
  posgrado,	
  pegado	
  de	
  hologramas	
  en	
  libros	
  

y	
  actas	
  de	
  evaluación	
  en	
  los	
  documentos	
  de	
  las	
  escuelas	
  incorporadas.	
  

3.	
  Verificar	
  datos	
  previos	
  de	
  los	
  alumnos	
  a	
  la	
  expedición	
  del	
  título	
  profesional.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Área	
  de	
  trabajo	
  iluminada	
  con	
  extractor	
  de	
  aire	
  y	
  con	
  seguridad	
  para	
  el	
  archivo	
  de	
  documentación	
  oficial	
  .	
  Contar	
  con	
  equipo	
  
de	
  computo	
  actual	
  para	
  el	
  adecuado	
  procesamiento	
  de	
  información.	
  Acceso	
  a	
  línea	
  telefónica	
  y	
  mobiliario	
  ergonómico.	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  	
  DE	
  CONTROL	
  ESCOLAR	
  
	
   	
  
Dependencia:	
   	
   	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  CONTROL	
  ESCOLAR	
  
	
   	
  	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  	
  DE	
  ESCUELAS	
  DEPENDIENTES	
  
	
  	
  
Supervisa:	
  	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
   	
  	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Llevar	
  el	
  control	
  escolar	
  de	
  los	
  alumnos	
  de	
  nivel	
  medio	
  y	
  superior	
  de	
  escuelas	
  dependientes	
  e	
  incorporadas,	
  con	
  la	
  finalidad	
  de	
  
se	
  cumpla	
  la	
  Legislación	
  Universitaria	
  y	
  los	
  procedimientos	
  establecidos.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Dirección	
  de	
  Normatividad	
  Institucional	
  (semanalmente),	
  Secretaría	
  General	
  (esporádicamente),	
  Unidades	
  Académicas	
  

(diariamente)	
  

Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Secretaría	
  de	
  Educación	
  Pública	
  (esporádicamente),	
  Dirección	
  General	
  de	
  Profesiones	
  (esporádicamente),	
  Instituciones	
  

Educativas	
  Privadas	
  (esporádicamente).	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Dar	
   seguimiento	
   para	
   la	
   solución	
  de	
   inconsistencias	
   que	
   surgen	
   en	
   las	
  Unidades	
  Académicas	
   con	
   respecto	
   al	
   registro	
   de	
  

calificaciones.	
  	
  

2.	
  Dictaminar	
  la	
  procedencia	
  de	
  solicitudes	
  relativas	
  a	
  la	
  regularización	
  académica	
  de	
  los	
  alumnos,	
  con	
  base	
  en	
  la	
  Legislación	
  

Universitaria.	
  	
  

3.	
  Seguimiento	
  constante	
  con	
  las	
  áreas	
  respectivas	
  en	
  relación	
  a	
  los	
  cambios	
  en	
  la	
  Legislación	
  Institucional.	
  	
  

4.	
  Otorgar	
  asesoría	
  constante	
  a	
  las	
  Unidades	
  Académicas	
  respecto	
  a	
  lo	
  procedente	
  en	
  los	
  casos	
  escolares.	
  

6.	
  Trabajar	
  en	
  equipo	
  con	
  el	
  Departamento	
  de	
  Sistema	
  de	
  Control	
  Escolar	
  para	
  atender	
  todo	
  lo	
  relacionado	
  a	
  control	
  escolar.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Se	
  requiere	
  una	
  oficina	
  con	
  espacios	
  amplios,	
  	
  buena	
  ventilación	
  e	
  iluminación,	
  para	
  hacer	
  más	
  dinámica	
  la	
  atención	
  a	
  las	
  

Unidades	
  Académicas.	
  Asimismo,	
  se	
  requieren	
  muebles	
  para	
  resguardo	
  de	
  los	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

	
  

Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  CONTROL	
  ESCOLAR	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
   	
   	
  JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  	
  DE	
  CONTROL	
  ESCOLAR	
  
	
   	
   	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Integrar	
  la	
  información	
  referente	
  a	
  la	
  matrícula	
  y	
  brindar	
  la	
  información	
  a	
  las	
  distintas	
  áreas	
  institucionales	
  y	
  externas	
  que	
  lo	
  
requieran.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas	
  (semanalmente),	
  Dirección	
  de	
  Planeación	
  Institucional	
  (cada	
  tres	
  meses),	
  Dirección	
  de	
  Transparencia	
  
Institucional	
  (semanalmente),	
  Secretaría	
  Académica	
  (semanalmente),	
  Órgano	
  Interno	
  de	
  Control	
  (esporadicamente).	
  

	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Secretaría	
  de	
  Educación	
  Pública	
  (SEP)	
  (esporadicamente),	
  Asociación	
  Mexicana	
  de	
  Órganos	
  de	
  Control	
  y	
  Vigilancia	
  en	
  
Instituciones	
  de	
  Educación	
  Superior	
  (AMOCVIES)	
  (esporadicamente),	
  Asociación	
  Nacional	
  de	
  Universidades	
  e	
  Instituciones	
  de	
  
Educación	
  Superior	
  (ANUIES)	
  (esporadicamente),	
  Congreso	
  de	
  la	
  Unión	
  (esporadicamente).	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1. Verificar	
  en	
  base	
  a	
  la	
  normatividad	
  establecida	
  el	
  llenado	
  del	
  formato	
  911	
  de	
  la	
  SEP.	
  
2. Conciliar	
  con	
  las	
  unidades	
  académicas	
  	
  las	
  cifras	
  de	
  la	
  matrícula	
  y	
  la	
  que	
  se	
  encuentra	
  el	
  Sistema	
  de	
  Administración	
  

Documental	
  y	
  de	
  Control	
  Escolar	
  (SADCE).	
  	
  
3. Recopilación	
  de	
  información	
  solicitada	
  para	
  efectos	
  de	
  auditoria.	
  
4. Proporcionar	
  información	
  	
  de	
  bases	
  de	
  datos	
  referente	
  a	
  la	
  matrícula	
  escolar	
  para	
  la	
  toma	
  de	
  decisiones.	
  
5. 	
  Proporcionar	
  cifras	
  auditadas	
  a	
  las	
  diferentes	
  unidades	
  que	
  lo	
  requieran.	
  
	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Computadora	
  de	
  última	
  generación	
  para	
  el	
  procesamiento	
  y	
  resguardo	
  de	
  bases	
  de	
  datos	
  de	
  matrícula.	
  Asimismo,	
  se	
  requieren	
  
muebles	
  para	
  resguardo	
  de	
  los	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  mobiliario	
  ergonómico.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PERSONAL	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PERSONAL	
  
	
   	
   	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  ADMINISTRACIÓN	
  
	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  	
  

JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
  	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Administrar	
  y	
  vigilar	
  el	
  desarrollo	
  del	
  personal	
  de	
  la	
  Universidad	
  Autónoma	
  del	
  Estado	
  de	
  Morelos,	
  asimismo,	
  	
  establecer	
  las	
  
medidas	
  necesarias	
  para	
  la	
  correcta	
  elaboración	
  de	
  la	
  nómina	
  con	
  las	
  prestaciones	
  establecidas	
  en	
  los	
  Contratos	
  Colectivos	
  	
  	
  de	
  
Trabajo	
   y	
   demás	
   leyes	
   y	
   reglamentos	
   institucionales,	
   en	
   concordancia	
   con	
   las	
   distintas	
   leyes	
   federales	
   aplicables	
   para	
   la	
  
adecuada	
  administración	
  de	
  sus	
  recursos.	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas,	
  	
  de	
  Extensión,	
  Investigación	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Autoridades	
  Federales:	
  	
  
	
  
Secretaría	
  de	
  Hacienda	
  y	
  Crédito	
  Público	
  (SHCP),	
  Auditoría	
  Fiscal	
  de	
  la	
  Federación	
  (AFF),	
  Auditoría	
  Superior	
  de	
  la	
  Federación	
  
(ASF),	
  Instituto	
  Mexicano	
  Del	
  Seguro	
  Social	
  (IMSS),	
  Secretaría	
  de	
  Educación	
  Pública(SEP)	
  (constantemente).	
  
	
  
Instituciones	
  Federales:	
  
	
  
	
  Instituto	
  del	
  Fondo	
  Nacional	
  para	
  la	
  Vivienda	
  de	
  los	
  Trabajadores	
  (INFONAVIT),	
  Instituto	
  del	
  Fondo	
  Nacional	
  para	
  el	
  Consumo	
  
de	
  los	
  Trabajadores	
  (INFONACOT)	
  (constantemente).	
  
	
  
Instituciones	
  Estatales:	
  	
  
	
  
Auditoría	
  superior	
  de	
  Fiscalización	
  	
  Del	
  H.	
  Congreso	
  del	
  Estado	
  de	
  Morelos,	
  Tribunal	
  Superior	
  de	
  Justicia	
  Del	
  Estado	
  de	
  
Morelos,	
  Instituto	
  de	
  Capacitación	
  para	
  el	
  Trabajo	
  del	
  Estado	
  de	
  Morelos,	
  Centro	
  de	
  Capacitación	
  para	
  el	
  Trabajo	
  Industrial	
  
(CECATI)	
  (constantemente).	
  	
  
	
  
Organizaciones	
  Privadas:	
  	
  
	
  
Despachos	
  de	
  Auditorías,	
  Aseguradoras,	
  Ópticas,	
  Llanteras,	
  Zapaterías,	
  Odontólogos	
  (constantemente).	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

 
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PERSONAL	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PERSONAL	
  
	
   	
   	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  ADMINISTRACIÓN	
  
	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  	
  

JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
  	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
   	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
  Proporcionar	
  y	
  gestionar	
  servicios	
  de	
  reclutamiento,	
  selección,	
  contratación	
  y	
  capacitación	
  a	
  todas	
  las	
  Facultades,	
  Escuelas,	
  

Institutos	
  	
  y	
  unidades	
  administrativas	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

	
  2.	
  Administrar	
  la	
  plantilla	
  de	
  trabajadores,	
  sueldos	
  y	
  compensaciones.	
  

3.	
  Negociar	
   y	
   Administrar	
   el	
   Convenio	
   Laboral	
   con	
   los	
   Sindicatos	
   de	
   Trabajadores	
   de	
   la	
  UAEM	
   (SITAUAEM	
  Y	
   STAUAEM)	
   y	
  

asegurar	
  su	
  cumplimiento.	
  

4.	
  Generar	
  políticas	
  y	
  procedimientos	
  de	
  Recursos	
  Humanos	
  y	
  vigilar	
  su	
  aplicación	
  y	
  cumplimiento.	
  	
  

5.	
  Promover	
  y	
  mantener	
  relaciones	
  laborales	
  y	
  sindicales	
  sanas	
  que	
  propicien	
  un	
  buen	
  ambiente	
  	
  laboral	
  	
  en	
  la	
  UAEM.	
  	
  

6.	
  Supervisar	
  el	
  trámite	
  de:	
  Altas,	
  Bajas,	
  Cambios	
  a	
  la	
  Nómina	
  Base	
  y	
  antecedentes	
  de	
  los	
  Servicios	
  de	
  Honorarios.	
  	
  

7.	
   Intervenir	
   en	
   los	
   Presupuestos	
   que	
   se	
   refieren	
   al	
   Sistema	
  de	
  Administración	
  Personal,	
   además	
   de	
   desarrollar,	
   promover	
  

programas	
  y	
  sistemas	
  para	
  el	
  otorgamiento	
  de	
  las	
  prestaciones	
  económicas	
  para	
  los	
  trabajadores.	
  

8.	
  Establecer	
  los	
  criterios	
  necesarios,	
  de	
  acuerdo	
  a	
  la	
  Normatividad	
  vigente	
  para	
  la	
  elaboración	
  de	
  los	
  convenios	
  y	
  contratos	
  de	
  

prestadores	
  de	
  servicios	
  profesionales.	
  

	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
	
  

	
  
 

 
 
 
 
 
 
 

	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
   	
  JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PERSONAL	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Administrar,	
  controlar,	
  vigilar	
  y	
  gestionar	
  el	
  desarrollo	
  del	
  proceso	
  de	
  selección	
  del	
  personal	
  	
  de	
  la	
  Universidad	
  Autónoma	
  del	
  
Estado	
   de	
   Morelos,	
   asimismo,	
   	
   proponer	
   y	
   aplicar	
   las	
   políticas	
   y	
   procedimientos	
   correspondientes	
   de	
   conformidad	
   con	
   la	
  
legislación	
  universitaria	
  y	
  demás	
  normatividad	
  vigente.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas,	
  	
  de	
  Investigación	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Autoridades	
  Federales:	
  Auditoría	
  Fiscal	
  de	
  la	
  Federación	
  (AFF),	
  Auditoría	
  Superior	
  de	
  la	
  Federación	
  (ASF),	
  Instituto	
  Mexicano	
  
del	
  Seguro	
  Social	
  (IMSS),	
  Secretaría	
  de	
  Educación	
  Pública	
  (SEP)	
  (constantemente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
  Gestionar	
  y	
  controlar	
  las	
  altas	
  y	
  movimientos	
  del	
  personal.	
  

2.	
  Verificar	
  la	
  emisión	
  de	
  los	
  nombramientos	
  y	
  demás	
  documentos	
  que	
  acrediten	
  la	
  situación	
  laboral	
  respecto	
  a	
  las	
  

asignaciones	
  y	
  cambios	
  de	
  los	
  trabajadores.	
  

	
  3.	
  Presidir	
  y	
  coordinar	
  las	
  revisiones	
  de	
  plantilla	
  para	
  la	
  gestión	
  correspondiente	
  respecto	
  a	
  cargas	
  académicas	
  y	
  las	
  vacantes	
  

de	
  docentes	
  de	
  las	
  unidades	
  académicas.	
  

4.	
  Coordinar	
  y	
  gestionar	
  las	
  altas	
  y	
  modificaciones	
  de	
  las	
  vacantes	
  del	
  personal	
  académico	
  de	
  confianza	
  y	
  confianza	
  de	
  las	
  

unidades	
  administrativas.	
  

	
  5.	
  Controlar	
  y	
  verificar	
  el	
  manejo	
  del	
  escalafón	
  del	
  personal	
  administrativo	
  sindicalizado	
  para	
  la	
  sustitución	
  de	
  vacantes,	
  

desde	
  el	
  reclutamiento	
  hasta	
  la	
  contratación	
  del	
  personal.	
  

6.	
  Participar	
  en	
  las	
  comisiones	
  mixtas	
  en	
  las	
  que	
  el	
  departamento	
  tenga	
  injerencia.	
  

7.	
  Supervisar	
  y	
  verificar	
  la	
  actualización	
  de	
  las	
  plantillas	
  del	
  personal	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

8.	
  Vigilar	
  la	
  aplicación	
  y	
  el	
  control	
  de	
  las	
  descargas	
  académicas,	
  permisos	
  semestrales,	
  autorización	
  de	
  año	
  sabáticos	
  y	
  

comisiones	
  del	
  personal	
  de	
  la	
  UAEM.	
  	
  

9.	
  Atender	
  toda	
  solicitud,	
  requerimientos	
  y	
  convocatorias	
  por	
  parte	
  de	
  las	
  unidades	
  académicas,	
  administrativas	
  de	
  la	
  UAEM	
  y	
  

relaciones	
  externas	
  como	
  las	
  auditorias,	
  y	
  	
  la	
  SEP	
  correspondientes	
  a	
  la	
  dirección	
  de	
  personal.	
  	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PERSONAL	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
   	
  
	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

10.	
  Proponer,	
  elaborar	
  e	
  implementar	
  mejoras	
  continuas	
  en	
  cuanto	
  a	
  procesos	
  e	
  incorporación	
  de	
  módulos	
  del	
  sistema	
  propio	
  

de	
  la	
  dirección	
  de	
  personal	
  (telnet)	
  para	
  eficientar	
  los	
  procesos	
  del	
  departamento.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Gestionar	
  el	
  alta	
  del	
  personal	
  de	
  nuevo	
  ingreso	
  de	
  la	
  UAEM.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas,	
  	
  de	
  Extensión,	
  Investigación	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Auditoría	
  Superior	
  de	
  Fiscalización	
  	
  del	
  H.	
  Congreso	
  del	
  Estado	
  de	
  Morelos	
  (esporadicamente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Revisar	
  y	
  ordenar	
  los	
  documentos	
  del	
  personal	
  de	
  nuevo	
  ingreso	
  de	
  conformidad	
  con	
  el	
  listado	
  de	
  requisitos	
  según	
  el	
  tipo	
  

de	
  personal	
  del	
  que	
  se	
  trate.	
  	
  

2.	
  Revisar	
  y	
  verificar	
  los	
  datos	
  personales	
  en	
  el	
  llenado	
  de	
  la	
  forma	
  única	
  del	
  personal	
  de	
  nuevo	
  ingreso.	
  

3.	
  Asignar	
  número	
  del	
  control,	
  según	
  el	
  tipo	
  de	
  personal	
  de	
  nuevo	
  ingreso	
  del	
  que	
  se	
  trate.	
  

4.	
  Dar	
  información	
  general	
  de	
  ingreso,	
  como	
  lo	
  es	
  la	
  forma,	
  	
  lugar	
  y	
  fecha	
  de	
  pago.	
  

5.	
  Ingresar	
  todos	
  los	
  datos	
  personales	
  al	
  sistema	
  de	
  la	
  dirección	
  de	
  personal	
  (telnet),	
  del	
  personal	
  de	
  nuevo	
  ingreso.	
  

6.	
  Elaborar	
  el	
  expediente	
  personal	
  del	
  trabajador	
  de	
  nuevo	
  ingreso	
  y	
  mandar	
  al	
  archivo	
  de	
  la	
  Dirección	
  de	
  Personal.	
  

7.	
  Correcciones	
  de	
  RFC	
  y	
  CURP.	
  	
                                                                                                                                                                          

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

 
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
  	
   	
   	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Gestionar	
  altas	
  y	
  movimientos	
  de	
   las	
  plazas	
  de	
  personal	
  docente	
  a	
  su	
  cargo,	
  asimismo	
  aplicar	
   las	
  políticas	
  y	
  procedimientos	
  
correspondientes	
  de	
  conformidad	
  con	
  la	
  Legislación	
  Universitaria	
  y	
  demás	
  normatividad	
  vigente.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Departamentos	
  de	
  la	
  Dirección	
  de	
  Personal,	
  Secretaría	
  Académica	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  

Relaciones	
  Externas:	
  

Despachos	
  de	
  Auditorías	
  (frecuentemente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Gestionar	
  movimientos	
  de	
  contratación	
  de	
  personal	
  docente	
  de	
  todas	
  las	
  unidades	
  académicas	
  y	
  unidades	
  administrativas	
  
de	
  la	
  UAEM.	
  

2.	
  Administrar	
  y	
  actualizar	
  la	
  plantilla	
  de	
  trabajadores	
  docentes	
  de	
  conformidad	
  con	
  cada	
  unidad	
  académica	
  que	
  se	
  encuentre	
  
bajo	
  su	
  cargo.	
  

3.	
  Supervisar	
  el	
  trámite	
  de	
  altas,	
  bajas,	
  cambios	
  al	
  personal	
  docente.	
  

4.	
  Ejecutar	
  las	
  políticas	
  que	
  sobre	
  administración	
  de	
  personal	
  dictan	
  las	
  autoridades	
  universitarias.	
  

5.	
  Tramitar	
  los	
  nombramientos	
  y	
  contratos	
  de	
  los	
  trabajadores	
  docentes.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  

 
 
 
 
 
 
 

 
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
  	
   	
   	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Gestionar	
  altas	
  y	
  movimientos	
  de	
   las	
  plazas	
  de	
  personal	
  docente	
  a	
  su	
  cargo,	
  asimismo	
  aplicar	
   las	
  políticas	
  y	
  procedimientos	
  
correspondientes	
  de	
  conformidad	
  con	
  la	
  Legislación	
  Universitaria	
  y	
  demás	
  normatividad	
  vigente.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Departamentos	
  de	
  la	
  Dirección	
  de	
  Personal,	
  Secretaría	
  Académica	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  

Relaciones	
  Externas:	
  

Instituciones	
  bancarias	
  (mensualmente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
   Gestionar	
   movimientos	
   de	
   contratación	
   de	
   personal	
   docente	
   de	
   todas	
   las	
   Unidades	
   Académicas	
   y	
   algunas	
   Unidades	
  
Administrativas	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

2.	
  Administrar	
  y	
  actualizar	
  la	
  plantilla	
  de	
  trabajadores	
  docentes	
  de	
  conformidad	
  con	
  cada	
  unidad	
  académica	
  que	
  se	
  encuentre	
  
bajo	
  su	
  cargo.	
  

3.	
  Supervisar	
  el	
  trámite	
  de	
  altas,	
  bajas,	
  cambios	
  al	
  personal	
  docente.	
  

4.	
  Ejecutar	
  las	
  políticas	
  que	
  sobre	
  administración	
  de	
  personal	
  dictan	
  las	
  autoridades	
  universitarias.	
  

5.	
  Tramitar	
  los	
  nombramientos	
  y	
  contratos	
  de	
  los	
  trabajadores	
  docentes.	
  
	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

 
 

	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Gestionar	
  altas	
  y	
  movimientos	
  de	
   las	
  plazas	
  de	
  personal	
  docente	
  a	
  su	
  cargo,	
  asimismo	
  aplicar	
   las	
  políticas	
  y	
  procedimientos	
  
correspondientes	
  de	
  conformidad	
  con	
  la	
  Legislación	
  Universitaria	
  y	
  demás	
  normatividad	
  vigente. 
 

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Departamentos	
  de	
  la	
  Dirección	
  de	
  Personal,	
  Secretaría	
  Académica	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  

Relaciones	
  Externas:	
  

No	
  Aplica.	
  
 

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Gestionar	
  movimientos	
  de	
  contratación	
  de	
  personal	
  docente	
  de	
  todas	
  las	
  unidades	
  académicas	
  y	
  unidades	
  administrativas	
  
de	
  la	
  UAEM.	
  

2.	
  Administrar	
  y	
  actualizar	
  la	
  plantilla	
  de	
  trabajadores	
  docentes	
  de	
  conformidad	
  con	
  cada	
  unidad	
  académica	
  que	
  se	
  encuentre	
  
bajo	
  su	
  cargo.	
  

3.	
  Supervisar	
  el	
  trámite	
  de	
  altas,	
  bajas,	
  cambios	
  al	
  personal	
  docente.	
  

4.	
  Ejecutar	
  las	
  políticas	
  que	
  sobre	
  administración	
  de	
  personal	
  dictan	
  las	
  autoridades	
  universitarias.	
  

5.	
  Tramitar	
  los	
  nombramientos	
  y	
  contratos	
  de	
  los	
  trabajadores	
  docentes.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
	
  
	
  
 

 
 
 
 
 
 

 
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Reclutar,	
   seleccionar	
   y	
   contratar	
   al	
   personal	
   administrativo	
   sindicalizado,	
   para	
   cubrir	
   las	
   plazas	
   de	
   nueva	
   creación	
   y	
  
eventuales	
  de	
  las	
  diferentes	
  Dependencias	
  Académicas	
  y	
  Administrativas	
  de	
  la	
  UAEM.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Sindicato	
  de	
  Trabajadores	
  Administrativos	
  de	
  la	
  Universidad	
  Autónoma	
  del	
  Estado	
  de	
  Morelos	
  (STAUAEM)	
  (diariamente),	
  
Departamento	
  de	
  Regulación	
  Laboral,	
  Departamento	
  de	
  Nómina	
  (semanalmente),	
  Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas,	
  
(esporádicamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  Aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
   Revisar	
   	
   la	
   convocatoria,	
   emitida	
   por	
   el	
   STAUAEM	
   para	
   la	
   aplicación	
   de	
   examen	
   teórico-­‐práctico	
   del	
   personal	
   de	
   nuevo	
  
ingreso.	
  	
  

2.	
  Integrar	
  y	
  aplicar	
  el	
  examen	
  teórico-­‐práctico.	
  	
  

3.	
  Evaluar	
  del	
  examen	
  teórico-­‐práctico.	
  	
  

4.	
  Actualizar	
  	
  la	
  bolsa	
  de	
  trabajo	
  del	
  Personal	
  administrativo	
  sindicalizado.	
  	
  

5.	
  Actualizar	
  el	
  escalafón	
  del	
  Personal	
  administrativo	
  sindicalizado.	
  	
  

6.	
  Gestionar	
  	
  oficios	
  de	
  presentación	
  del	
  Personal	
  administrativo	
  sindicalizado.	
  

7.	
  Tramitar	
  el	
  reporte	
  de	
  pago	
  y	
  despensa	
  al	
  Personal	
  administrativo	
  sindicalizado	
  eventual.	
  	
  

8.	
  Elaborar,	
  trámite	
  de	
  firma	
  y	
  entrega	
  de	
  nombramientos	
  eventuales,	
  de	
  base,	
  cambios	
  de	
  categoría	
  y	
  adscripción	
  temporales	
  
y	
  definitivas	
  del	
  Personal	
  administrativo	
  sindicalizado.	
  	
  

9.	
  Elaborar	
  	
  actas	
  de	
  examen	
  y	
  revisión	
  del	
  mismo.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Gestionar	
   altas	
   y	
   movimientos	
   de	
   las	
   plazas	
   de	
   Personal	
   de	
   confianza	
   y	
   académico	
   de	
   confianza,	
   asimismo	
   verificar	
   los	
  
antecedentes	
   laborales	
   de	
   los	
   prestadores	
   por	
   honorarios	
   profesionales	
   y	
   aplicar	
   las	
   políticas	
   y	
   procedimientos	
  
correspondientes	
  de	
  conformidad	
  con	
  la	
  Legislación	
  Universitaria	
  y	
  demás	
  normatividad	
  vigente.	
  	
  
 

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Departamentos	
  de	
  la	
  Dirección	
  de	
  Personal,	
  Secretaría	
  Académica	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  

Relaciones	
  Externas:	
  

No	
  Aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
   Gestionar	
   movimientos	
   de	
   contratación	
   de	
   Personal	
   de	
   confianza	
   y	
   académicos	
   de	
   confianza	
   de	
   todas	
   las	
   unidades	
  
académicas	
  y	
  administrativas	
  de	
  la	
  UAEM.	
  	
  	
  

2.	
  Administrar	
  la	
  plantilla	
  de	
  trabajadores	
  de	
  confianza	
  y	
  académicos	
  de	
  confianza.	
  	
  

3.	
   Supervisar	
   el	
   trámite	
   de	
   altas,	
   bajas,	
   cambios	
   al	
   Personal	
   de	
   confianza	
   y	
   académico	
   de	
   confianza	
   y	
   antecedentes	
   de	
   los	
  
servicios	
  por	
  honorarios.	
  	
  

4.	
  Ejecutar	
  las	
  políticas	
  que	
  sobre	
  administración	
  de	
  Personal	
  dictaren	
  las	
  autoridades	
  universitarias.	
  	
  

5.	
  Tramitar	
  los	
  nombramientos	
  y	
  contratos	
  de	
  los	
  trabajadores	
  de	
  confianza	
  y	
  académicos	
  de	
  confianza.	
  	
  

6.	
  Gestionar	
  y	
   aplicar	
   las	
   altas	
   y	
  movimientos	
  del	
  Personal	
  de	
   confianza	
  y	
   académicos	
  de	
   confianza,	
   en	
   cuanto	
   a	
   su	
  puesto,	
  
adscripción,	
  salario	
  o	
  situación	
  vigente	
  con	
  la	
  UAEM.	
  	
  

7.	
  Elaborar	
  	
  reportes	
  para	
  diversas	
  autoridades	
  universitarias	
  respecto	
  a	
  las	
  altas	
  y	
  movimientos	
  del	
  Personal	
  de	
  confianza	
  y	
  
académicos	
  de	
  confianza.	
  	
  

8.	
  Revisar	
  los	
  antecedentes	
  laborales	
  de	
  los	
  prestadores	
  de	
  honorarios	
  profesionales.	
  	
  

9.	
   Elaborar	
   contratos	
   y	
   nombramientos	
   del	
   Personal	
   de	
   confianza	
   y	
   académico	
   de	
   confianza	
   de	
   las	
   unidades	
   académicas	
   y	
  
administrativas.	
  	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
   	
   	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Gestionar	
   altas	
   y	
   movimientos	
   de	
   las	
   plazas	
   de	
   Personal	
   de	
   confianza	
   y	
   académico	
   de	
   confianza,	
   asimismo	
   verificar	
   los	
  
antecedentes	
   laborales	
   de	
   los	
   prestadores	
   por	
   honorarios	
   profesionales	
   y	
   aplicar	
   las	
   políticas	
   y	
   procedimientos	
  
correspondientes	
  de	
  conformidad	
  con	
  la	
  Legislación	
  Universitaria	
  y	
  demás	
  normatividad	
  vigente.	
  	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Departamentos	
  de	
  la	
  Dirección	
  de	
  Personal,	
  Secretaría	
  Académica	
  y	
  Sindicatos	
  (Diariamente).	
  

Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  Aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  

	
  

1.	
  Gestionar	
  movimientos	
  de	
  contratación	
  de	
  Personal	
  de	
  confianza	
  y	
  académicos	
  de	
  confianza	
  de	
  todas	
  las	
  unidades	
  
académicas	
  y	
  administrativas	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

2.	
  Administrar	
  la	
  plantilla	
  de	
  trabajadores	
  de	
  confianza	
  y	
  académicos	
  de	
  confianza.	
  

3.	
  Supervisar	
  el	
  trámite	
  de	
  altas,	
  bajas,	
  cambios	
  al	
  Personal	
  de	
  confianza	
  y	
  académico	
  de	
  confianza	
  y	
  antecedentes	
  de	
  los	
  
servicios	
  por	
  honorarios.	
  

4.	
  Ejecutar	
  las	
  políticas	
  que	
  sobre	
  administración	
  de	
  Personal	
  dictaren	
  las	
  autoridades	
  universitarias.	
  	
  

5.	
  Tramitar	
  los	
  nombramientos	
  y	
  contratos	
  de	
  los	
  trabajadores	
  de	
  confianza	
  y	
  académicos	
  de	
  confianza.	
  

6.	
  Gestionar	
  y	
  aplicar	
  las	
  altas	
  y	
  movimientos	
  del	
  Personal	
  de	
  confianza	
  y	
  académicos	
  de	
  confianza,	
  en	
  cuanto	
  a	
  su	
  puesto,	
  
adscripción,	
  salario	
  o	
  situación	
  vigente	
  con	
  la	
  UAEM.	
  

7.	
  Elaborar	
  	
  reportes	
  para	
  diversas	
  autoridades	
  universitarias	
  respecto	
  a	
  las	
  altas	
  y	
  movimientos	
  del	
  Personal	
  de	
  confianza	
  y	
  
académicos	
  de	
  confianza.	
  	
  

8.	
  Revisar	
  los	
  antecedentes	
  laborales	
  de	
  los	
  prestadores	
  de	
  honorarios	
  profesionales.	
  

9.	
  Elaborar	
  contratos	
  y	
  nombramientos	
  del	
  Personal	
  de	
  confianza	
  y	
  académico	
  de	
  confianza	
  de	
  las	
  unidades	
  académicas	
  y	
  
administrativas.	
  	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  

Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
   	
   	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Gestionar	
  altas	
  y	
  movimientos	
  de	
   las	
  plazas	
  de	
  Personal	
  docente	
  a	
  su	
  cargo,	
  asimismo	
  aplicar	
   las	
  políticas	
  y	
  procedimientos	
  
correspondientes	
  de	
  conformidad	
  con	
  la	
  Legislación	
  Universitaria	
  y	
  demás	
  normatividad	
  vigente.	
  
 

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Departamentos	
  de	
  la	
  Dirección	
  de	
  Personal,	
  Secretaría	
  Académica	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  

Relaciones	
  Externas:	
  

No	
  Aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Gestionar	
  movimientos	
  de	
  contratación	
  de	
  Personal	
  docente	
  de	
  todas	
  las	
  unidades	
  académicas	
  y	
  ciertas	
  unidades	
  

administrativas	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

2.	
  Administrar	
  y	
  actualizar	
  la	
  plantilla	
  de	
  trabajadores	
  docentes	
  de	
  conformidad	
  con	
  cada	
  unidad	
  académica	
  que	
  se	
  le	
  asigne.	
  

3.	
  Supervisar	
  el	
  trámite	
  de	
  altas,	
  bajas,	
  cambios	
  al	
  Personal	
  docente.	
  

4.	
  Ejecutar	
  las	
  políticas	
  que	
  sobre	
  administración	
  de	
  Personal	
  dictaren	
  las	
  autoridades	
  universitarias.	
  

5.	
  Tramitar	
  los	
  nombramientos	
  y	
  contratos	
  de	
  los	
  trabajadores	
  docentes.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

 
 
 
 
 
 

	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Gestionar	
  altas	
  y	
  movimientos	
  de	
   las	
  plazas	
  de	
  Personal	
  docente	
  a	
  su	
  cargo,	
  asimismo	
  aplicar	
   las	
  políticas	
  y	
  procedimientos	
  
correspondientes	
  de	
  conformidad	
  con	
  la	
  Legislación	
  Universitaria	
  y	
  demás	
  normatividad	
  vigente.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Departamentos	
  de	
  la	
  Dirección	
  de	
  Personal,	
  Secretaría	
  Académica	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  

Relaciones	
  Externas:	
  

No	
  Aplica.	
  
	
  
FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Gestionar	
  movimientos	
  de	
  contratación	
  de	
  Personal	
  docente	
  de	
  todas	
  las	
  Unidades	
  Académicas	
  y	
  ciertas	
  Unidades	
  

Administrativas	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

2.	
  Administrar	
  y	
  actualizar	
  la	
  plantilla	
  de	
  trabajadores	
  docentes	
  de	
  conformidad	
  con	
  cada	
  Unidad	
  Académica	
  que	
  se	
  asigne.	
  

3.	
  Supervisar	
  el	
  trámite	
  de	
  altas,	
  bajas,	
  cambios	
  al	
  Personal	
  docente.	
  

4.	
  Ejecutar	
  las	
  políticas	
  que	
  sobre	
  administración	
  de	
  Personal	
  dictaren	
  las	
  autoridades	
  universitarias.	
  

5.	
  Tramitar	
  los	
  nombramientos	
  y	
  contratos	
  de	
  los	
  trabajadores	
  docentes.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

 
 
	
  

	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
   	
   	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  

	
  
Gestionar	
  el	
  Alta	
  de	
  Personal	
  de	
  Nuevo	
  Ingreso	
  de	
  la	
  UAEM.	
  	
  
 

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Departamentos	
  de	
  la	
  Dirección	
  de	
  Personal,	
  Secretaría	
  Académica	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  

Relaciones	
  Externas:	
  
Dirección	
  de	
  Profesiones	
  de	
  la	
  Secretaría	
  de	
  Educación	
  Pública	
  (SEP),	
  	
  Instituciones	
  Bancarias	
  (frecuentemente).	
  
	
  

	
  
FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  

	
  
1.	
  Verificar	
  y	
  gestionar	
  el	
  alta	
  de	
  Personal	
  de	
  nuevo	
  ingreso.	
  

2.	
  Aplicar	
  las	
  normas	
  de	
  admisión	
  de	
  Personal	
  en	
  todas	
  las	
  Unidades	
  Académicas	
  y	
  Administrativas	
  de	
  la	
  UAEM;	
  	
  y	
  de	
  la	
  

metodología	
  conducente	
  para	
  el	
  alta	
  de	
  Personal	
  de	
  nuevo	
  ingreso.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SELECCIÓN	
  Y	
  CONTRATACIÓN	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  

	
  
Gestionar	
  altas	
  y	
  movimientos	
  de	
   las	
  plazas	
  de	
  Personal	
  docente	
  a	
  su	
  cargo,	
  asimismo	
  aplicar	
   las	
  políticas	
  y	
  procedimientos	
  
correspondientes	
  de	
  conformidad	
  con	
  la	
  Legislación	
  Universitaria	
  y	
  demás	
  normatividad	
  vigente.	
  
 

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
   Académicas,	
   Administrativas,	
   Departamentos	
   de	
   la	
   Dirección	
   de	
   Personal,	
   Secretaría	
   Académica	
   y	
   Sindicatos.	
  
(diariamente).	
  

Relaciones	
  Externas:	
  

No	
  aplica.	
  
	
  
FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
   Gestionar	
   movimientos	
   de	
   contratación	
   de	
   Personal	
   docente	
   de	
   todas	
   las	
   Unidades	
   Académicas	
   y	
   ciertas	
   Unidades	
  
Administrativas	
  de	
  la	
  UAEM.	
  	
  

2.	
  Administrar	
  y	
  actualizar	
  la	
  plantilla	
  de	
  trabajadores	
  docentes	
  de	
  conformidad	
  con	
  cada	
  Unidad	
  Académica	
  que	
  se	
  le	
  asigne	
  
para	
  su	
  atención.	
  	
  

3.	
  Supervisar	
  el	
  trámite	
  de	
  altas,	
  bajas,	
  cambios	
  al	
  Personal	
  docente.	
  	
  

4.	
  Ejecutar	
  las	
  políticas	
  que	
  sobre	
  administración	
  de	
  Personal	
  dictaren	
  las	
  autoridades	
  universitarias.	
  	
  

5.	
  Tramitar	
  los	
  nombramientos	
  y	
  contratos	
  de	
  los	
  trabajadores	
  docentes	
  (funciones	
  	
  específicas).	
  

6.	
  Asistir,	
  verificar	
  y	
  aplicar	
  todo	
  lo	
  analizado	
  en	
  las	
  revisiones	
  de	
  platilla	
  docente	
  de	
  cada	
  una	
  de	
  las	
  Unidades	
  Académicas	
  que	
  
estén	
  a	
  su	
  cargo.	
  	
  

7.	
  Elaborar	
  las	
  convocatorias	
  de	
  méritos	
  internos,	
  externos	
  y	
  de	
  oposición	
  que	
  se	
  acuerden	
  en	
  las	
  revisiones	
  de	
  plantilla.	
  	
  

8.	
  Elaborar	
  contestación	
  de	
  descargas	
  académicas	
  y	
  permisos	
  sin	
  goce	
  de	
  salario.	
  	
  

9.	
   Gestionar	
   y	
   aplicar	
   las	
   altas	
   y	
  movimientos	
   de	
   los	
   docentes,	
   en	
   cuanto	
   a	
   sus	
  materias,	
   plazas,	
   puestos,	
   adscripciones,	
   y	
  
situación	
  vigente	
  con	
  la	
  UAEM,	
  de	
  conformidad	
  a	
  las	
  actas	
  de	
  concursos	
  y	
  convenios	
  entregados	
  en	
  la	
  Dirección	
  de	
  Personal.	
  	
  

10.	
  Elaborar	
  constancias	
  de	
  materias,	
  año	
  sabático,	
  acreditación	
  de	
  Personal	
  de	
  Tiempo	
  Completo	
   (PTC)	
  y/o	
  definitividad	
  a	
  
solicitud	
  del	
  docente.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
Título	
  de	
  puesto:	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PERSONAL	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
   	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Supervisar	
  y	
  Vigilar	
  la	
  elaboración	
  de	
  la	
  nómina	
  y	
  nóminas	
  externas	
  de	
  trabajadores	
  y	
  jubilados	
  de	
  la	
  universidad;	
  así	
  como	
  
atender	
  las	
  diversas	
  auditorias	
  elaboradas	
  a	
  la	
  Institución.	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Instituciones	
  Federales:	
  	
  

Secretaría	
  de	
  Hacienda	
  y	
  Crédito	
  Público	
  (SHCP),	
  Auditoría	
  Fiscal	
  de	
  la	
  Federación	
  (AFF),	
  Auditoría	
  Superior	
  de	
  la	
  Federación	
  
(ASF),	
  Instituto	
  Mexicano	
  del	
  Seguro	
  Social	
  (IMSS),	
  Secretaría	
  de	
  Educación	
  Pública	
  (SEP),	
  Instituto	
  del	
  Fondo	
  Nacional	
  para	
  la	
  
Vivienda	
  de	
  los	
  Trabajadores	
  (INFONAVIT)	
  (diariamente).	
  
	
  
Instituciones	
  Estatales:	
  	
  

Auditoría	
  Superior	
  de	
  Fiscalización	
  	
  del	
  H.	
  Congreso	
  del	
  Estado	
  de	
  Morelos,	
  Tribunal	
  Superior	
  de	
  Justicia	
  del	
  Estado	
  de	
  Morelos	
  
(esporádicamente).	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Llevar	
  a	
  cabo	
  el	
  registro	
  y	
  control	
  de	
  las	
  remuneraciones	
  del	
  Personal	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

2.	
  	
  Efectuar	
  en	
  términos	
  de	
  ley,	
  las	
  deducciones	
  y	
  descuentos	
  en	
  la	
  nómina	
  correspondiente.	
  

3.	
  Elaborar	
  las	
  nóminas	
  extraordinarias.	
  	
  

4.	
  Aplicar	
  las	
  retenciones	
  legales	
  al	
  sueldo	
  de	
  los	
  trabajadores	
  tales	
  como:	
  ISR,	
  IMSS,	
  INFONAVIT,	
  entre	
  otros.	
  

5.	
  Realizar	
  los	
  descuentos	
  al	
  sueldo	
  del	
  Personal	
  que	
  por	
  solicitud	
  de	
  las	
  instituciones	
  judiciales,	
  comerciales	
  o	
  civiles	
  

correspondan,	
  como	
  la	
  pensión	
  alimenticia,	
  créditos,	
  préstamos,	
  seguros,	
  entre	
  otros.	
  

6.	
  Calcular	
  y	
  tramitar	
  el	
  pago	
  de	
  los	
  finiquitos	
  al	
  Personal	
  dado	
  de	
  baja	
  en	
  términos	
  de	
  ley.	
  

7.	
  Programar	
  y	
  entregar	
  oportunamente	
  el	
  comprobante	
  de	
  ingresos	
  del	
  trabajador	
  a	
  tesorería.	
  

8.	
  Remitir	
  en	
  tiempo	
  y	
  forma	
  la	
  solicitud	
  de	
  recursos	
  presupuestales,	
  correspondiente	
  a	
  la	
  partida	
  de	
  sueldos	
  a	
  la	
  Dirección	
  de	
  

Presupuestos.	
  

9.	
  Mantener	
  actualizado	
  el	
  sistema	
  de	
  nóminas	
  de	
  la	
  UAEM,	
  de	
  acuerdo	
  a	
  los	
  requerimientos	
  y	
  necesidades	
  de	
  la	
  institución.	
  

	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PERSONAL	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
   	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

 
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Elaboración	
  de	
  Nómina	
  de	
  Personal	
  de	
  Confianza	
  
 

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  Aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Elaborar	
  	
  la	
  Nómina	
  de	
  Personal	
  	
  de	
  Confianza.	
  

2.	
  Capturar	
  	
  percepciones.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
   	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  

	
  
Elaborar	
  la	
  Nómina	
  del	
  Personal	
  Administrativo.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  Aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Elaborar	
  	
  la	
  Nómina	
  de	
  Personal	
  	
  Administrativo.	
  

2.	
  Capturar	
  	
  percepciones.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
   	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  

	
  
Otorgar	
  la	
  prestación	
  del	
  Instituto	
  Mexicano	
  del	
  Seguro	
  Social	
  (IMSS)	
  a	
  los	
  trabajadores,	
  realizar	
  el	
  pago	
  de	
  contribución	
  ante	
  
el	
  mismo.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Instituto	
  Mexicano	
  del	
  Seguro	
  Social	
  (IMSS)	
  (semanalmente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Realizar	
  el	
  cálculo	
  para	
  determinar	
  las	
  cuotas	
  obrero	
  patronal	
  para	
  realizar	
  el	
  entero	
  de	
  la	
  respectiva	
  contribución	
  ante	
  el	
  

Instituto	
  Mexicano	
  del	
  Seguro	
  Social	
  (IMSS).	
  

2.	
  Realizar	
  altas,	
  bajas	
  modificaciones	
  de	
  salario,	
  incapacidades	
  ante	
  el	
  Instituto	
  Mexicano	
  del	
  Seguro	
  Social	
  (IMSS).	
  

3.	
  Llenar	
  de	
  riesgos	
  de	
  trabajo	
  en	
  formato	
  del	
  Instituto	
  Mexicano	
  del	
  Seguro	
  Social	
  (IMSS).	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
   	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  

	
  
Elaborar	
  la	
  nómina	
  del	
  Personal	
  Docente.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  Aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
  Elaborar	
  	
  la	
  Nómina	
  de	
  Personal	
  	
  Docente.	
  

2.	
  Capturar	
  	
  percepciones.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  
Cálculo	
  del	
  Impuesto	
  Sobre	
  la	
  Renta	
  (ISR)	
  sobre	
  pagos	
  complementarios	
  por	
  recursos	
  propios.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  Aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Realizar	
  mensualmente	
  el	
  cálculo	
  de	
  Impuesto	
  Sobre	
  la	
  Renta	
  (ISR)	
  sobre	
  pagos	
  complementarios	
  por	
  recursos	
  propios.	
  

2.	
  Registrar	
  el	
  pago	
  de	
  horas	
  posgrado	
  a	
  la	
  nómina	
  por	
  clave	
  nominal	
  número	
  30.	
  

3.	
  Realizar	
  concentrado	
  mensual	
  y	
  anual	
  de	
  pagos	
  complementarios	
  por	
  recursos	
  propios.	
  	
  

4.	
  Pagar	
  de	
  viáticos	
  a	
  choferes	
  clave	
  nominal	
  37.	
  	
  	
  	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  

	
  
Otorgar	
  la	
  prestación	
  del	
  Instituto	
  del	
  Fondo	
  Nacional	
  para	
  la	
  Vivienda	
  de	
  los	
  Trabajadores	
  (INFONAVIT)	
  a	
  los	
  trabajadores	
  y	
  
realizar	
  el	
  pago	
  de	
  contribución	
  ante	
  dicho	
  Instituto.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Instituto	
  del	
  Fondo	
  Nacional	
  para	
  la	
  Vivienda	
  de	
  los	
  Trabajadores	
  (INFONAVIT)	
  (semanalmente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Elaborar	
  	
  el	
  cálculo	
  para	
  determinar	
  las	
  cuotas	
  obrero	
  patronal	
  para	
  realizar	
  el	
  entero	
  de	
  la	
  respectiva	
  contribución	
  ante	
  el	
  

INFONAVIT.	
  

2.	
  Consignar	
  y	
  vigilar	
  las	
  retenciones	
  	
  vía	
  nómina	
  derivadas	
  de	
  los	
  créditos	
  de	
  INFONAVIT	
  de	
  los	
  trabajadores.	
  

3.	
  Revisar	
  el	
  salario	
  diario	
  integrado	
  del	
  personal	
  repetido.	
  

4.	
  Conciliar	
  	
  los	
  pagos	
  de	
  diferencias	
  de	
  las	
  cuotas	
  obrero	
  patronal	
  extemporáneo	
  del	
  IMSS	
  y	
  el	
  INFONAVIT.	
  

5.	
  Realizar	
  la	
  confronta	
  de	
  las	
  incapacidades	
  de	
  los	
  trabajadores	
  con	
  las	
  facturas	
  enviadas	
  por	
  el	
  IMSS.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  
Realizar	
   en	
   tiempo	
   y	
   forma	
   la	
   declaración	
   informativa	
   de	
   sueldos	
   y	
   salarios.	
   La	
   recepción	
   del	
  mandato	
   judicial	
   de	
   pensión	
  
alimenticia	
  fuera	
  de	
  tiempo	
  conforme	
  a	
  la	
  elaboración	
  de	
  la	
  nómina	
  de	
  la	
  UAEM.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Tribunal	
  Superior	
  de	
  Justicia	
  del	
  Estado	
  de	
  Morelos,	
  Secretaría	
  de	
  Hacienda	
  y	
  Crédito	
  Público	
  (SHCP)	
  (constantemente).	
  

	
  
FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  

	
  
1.	
  Realizar	
  la	
  conciliación	
  contable	
  y	
  de	
  nómina	
  de	
  los	
  diferentes	
  ingresos	
  obtenidos	
  durante	
  el	
  año	
  fiscal	
  	
  de	
  los	
  trabajadores	
  y	
  

jubilados.	
  

2.	
  Realizar	
  el	
  descuento	
  ordenado	
  en	
  mandato	
  judicial	
  de	
  pensión	
  alimenticia	
  y	
  tramitar	
  el	
  pago	
  de	
  las	
  mismas	
  a	
  las	
  

beneficiarias.	
  

3.	
  Capturar	
  y	
  revisar	
  de	
  forma	
  catorcenal	
  los	
  descuentos	
  vía	
  nómina	
  de	
  los	
  diversos	
  adeudos	
  contraídos	
  por	
  los	
  trabajadores	
  y	
  

jubilados.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
 

 
 

 
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  

 
Otorgar	
   la	
  prestación	
  del	
   	
   Instituto	
  Mexicano	
  del	
  Seguro	
  Social	
  (IMSS)	
  a	
   los	
   jubilados	
  y	
  sus	
  beneficiarios,	
  realizar	
  el	
  pago	
  de	
  
contribución	
  ante	
  el	
  Instituto	
  Mexicano	
  del	
  Seguro	
  Social.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Instituto	
  Mexicano	
  del	
  Seguro	
  Social	
  (IMSS)	
  (semanalmente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
  Contratar	
  el	
  seguro	
  de	
  la	
  salud	
  para	
  la	
  familia	
  y	
  la	
  continuación	
  voluntaria	
  en	
  el	
  régimen	
  obligatorio	
  del	
  personal	
  jubilado.	
  	
  

2.	
  Realizar	
  el	
  pago	
  de	
  las	
  cuotas	
  de	
  seguros	
  especiales	
  y	
  continuación	
  voluntaria	
  	
  ante	
  el	
  Instituto	
  Mexicano	
  del	
  Seguro	
  Social	
  

(IMSS).	
  	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  NÓMINA	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  
Elaborar	
  la	
  nómina	
  de	
  estímulos	
  al	
  desempeño	
  del	
  Personal	
  académico	
  de	
  tiempo	
  completo,	
  cancelación	
  de	
  sueldos	
  y	
  claves	
  de	
  
nómina.	
  
 

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  Aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Elaborar	
  	
  la	
  nómina	
  de	
  estímulos	
  al	
  desempeño	
  del	
  Personal	
  docente,	
  reporte	
  de	
  sueldos	
  cancelados	
  y	
  claves	
  de	
  nómina.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  

Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

	
  
Título	
  de	
  puesto:	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PERSONAL	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  
Gestionar	
   el	
   cumplimiento	
   de	
   los	
   Contratos	
   Colectivos	
   de	
  Trabajo	
   en	
  materia	
   de	
   prestaciones	
   al	
   Personal	
   e	
   incidencias	
   del	
  
Personal,	
  así	
  como	
  la	
  aplicación	
  de	
  las	
  Leyes	
  y	
  Reglamentos	
  Institucionales,	
  Leyes	
  Federales	
  aplicables	
  a	
  la	
  Institución.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  académicas,	
  administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  

Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Instituto	
  Mexicano	
  del	
  Seguro	
  Social	
  (IMSS),	
  Instituto	
  del	
  Fondo	
  Nacional	
  para	
  el	
  Consumo	
  de	
  los	
  Trabajadores	
  (Infonacot),	
  
Auditoría	
  Superior	
  de	
  Fiscalización	
  	
  del	
  H.	
  Congreso	
  del	
  Estado	
  de	
  Morelos	
  y	
  Tribunal	
  Superior	
  de	
  Justicia	
  del	
  Estado	
  de	
  
Morelos,	
  (constantemente).	
  
	
  
Organismos	
  privados:	
  Aseguradoras,	
  ópticas,	
  llanteras,	
  zapaterías,	
  odontólogos	
  (constantemente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Promover	
  y	
  mantener	
  relaciones	
  laborales	
  y	
  sindicales	
  sanas	
  que	
  propicien	
  un	
  buen	
  ambiente	
  laboral	
  en	
  la	
  UAEM.	
  	
  

2.	
   Integrar	
   y	
  mantener	
   actualizada	
   la	
   información	
  de	
   archivos	
  de	
   carácter	
   laboral	
   y	
  de	
  naturaleza	
  presupuestal	
   relativos	
   al	
  

Personal.	
  

3.	
  Apoyar	
  en	
  la	
  conducción	
  de	
  las	
  relaciones	
  laborales	
  con	
  la	
  representación	
  sindical,	
  así	
  como	
  participar	
  en	
  la	
  revisión	
  de	
  los	
  

Contratos	
  Colectivos	
  de	
  Trabajo,	
  difundirlas	
  y	
  vigilar	
  su	
  cumplimiento.	
  

4.	
   Desarrollar,	
   promover	
   y	
   administrar	
   programas	
   y	
   sistemas	
   para	
   el	
   otorgamiento	
   de	
   las	
   prestaciones	
   económicas,	
  

administrativas	
  y	
  de	
  previsión	
  social.	
  

5.	
   Participar	
   en	
   la	
   revisión	
   y	
   negociación	
   del	
   contrato	
   colectivo	
   de	
   trabajo,	
   y	
   	
   acuerdos	
   diversos	
   con	
   los	
   sindicatos	
   de	
  

trabajadores	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

6.	
   Verificar	
   	
   que	
   se	
  mantengan	
   debidamente	
   actualizados	
   los	
   registros,	
   controles	
   de	
   asistencia	
   y	
   puntualidad	
   del	
   personal	
  

adscrito	
  a	
  las	
  Escuelas,	
  Facultades	
  e	
  Institutos	
  y	
  Unidades	
  administrativas,	
  así	
  como	
  el	
  adecuado	
  cumplimiento	
  de	
  las	
  políticas	
  

y	
  normas	
  establecidas	
  para	
  tal	
  efecto.	
  

7.	
  Aplicar	
  con	
  apego	
  a	
  la	
  normatividad	
  vigente	
  las	
  sanciones	
  administrativas	
  a	
  que	
  se	
  hagan	
  acreedores	
  los	
  trabajadores,	
  así	
  

como	
  evaluar	
  su	
  buen	
  desempeño.	
  

	
  

	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PERSONAL	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
   	
   	
   	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
8.	
  Preparar	
  e	
  integrar	
  con	
  oportunidad	
  el	
  listado	
  de	
  trabajadores	
  de	
  la	
  UAEM	
  para	
  el	
  otorgamiento	
  del	
  seguro	
  de	
  vida.	
  

9.	
   Dar	
   cumplimiento	
   a	
   las	
   disposiciones	
   legales	
   que	
   regulan	
   las	
   condiciones	
   generales	
   de	
   los	
   trabajadores	
   y	
   garantizar	
   la	
  

aplicación	
  de	
  las	
  leyes,	
  reglamentos,	
  convenios	
  y	
  demás	
  disposiciones	
  de	
  carácter	
  laboral.	
  

10.	
  Coordinar	
  la	
  realización	
  de	
  citatorios	
  de	
  los	
  trabajadores	
  y	
  su	
  atención.	
  

11.	
  Conducir	
  las	
  diligencias	
  correspondientes	
  con	
  los	
  trabajadores	
  de	
  acuerdo	
  con	
  los	
  reportes	
  laborales	
  e	
  invitarlos	
  a	
  respetar	
  

la	
  normatividad	
  universitaria.	
  

12.	
   Turnar	
   a	
   la	
   Oficina	
   del	
   Abogado	
   General	
   los	
   reportes	
   laborales	
   de	
   los	
   trabajadores	
   debidamente	
   integrados	
   para	
   su	
  

atención	
  y	
  sanción	
  correspondiente.	
  

13.	
  Participar	
  en	
  la	
  entrega	
  de	
  cheques	
  a	
  los	
  beneficiarios	
  de	
  los	
  trabajadores	
  	
  y	
  jubilados	
  que	
  fallecen.	
  

14.	
  Coordinar	
  la	
  elaboración	
  de	
  constancias	
  laborales	
  de	
  los	
  trabajadores	
  universitarios.	
  

15.	
  Controlar	
  	
  las	
  solicitudes	
  de	
  becas	
  a	
  los	
  trabajadores	
  y	
  dependientes	
  económicos.	
  

16.	
  Coordinar	
  el	
  otorgamiento	
  de	
  las	
  prestaciones.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  

Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  

	
  
Gestionar	
   las	
   Becas	
   de	
   nuevo	
   ingreso,	
   reinscripción,	
   becas	
   económicas,	
   reembolsos,	
   ayuda	
   económica	
   para	
   guardería	
   y	
  
constancias	
  de	
  guardería,	
  actualización	
  de	
  dependientes	
  económicos	
  en	
  base	
  de	
  datos,	
  así	
  como	
  oficios	
  para	
  el	
  libramiento	
  de	
  
fondos	
  de	
  ahorro	
  que	
  tengan	
  en	
  su	
  AFORE	
  los	
  trabajadores	
  Universitarios.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Coordinación	
  de	
  Administración,	
  Dirección	
  de	
  Presupuestos,	
  Unidades	
  Académicas,	
  Secretaría	
  Académica,	
  Dirección	
  General	
  
de	
  Servicios	
  Escolares	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  aplica	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
   Gestionar	
   ante	
   la	
   Dirección	
   General	
   de	
   Servicios	
   Escolares	
   las	
   solicitudes	
   de	
   beca	
   de	
   inscripción	
   y	
   reinscripción	
   de	
   las	
  
Escuelas,	
  Facultades	
  e	
  Institutos	
  de	
  la	
  UAEM,	
  así	
  como	
  las	
  escuelas	
  incorporadas	
  a	
  la	
  misma.	
  

2.	
   Gestionar	
   ante	
   el	
   Centro	
   Cultural	
  Universitario,	
   las	
   solicitudes	
   de	
   beca	
   de	
   inscripción	
   y	
   reinscripción	
   para	
   los	
   diferentes	
  
talleres	
  y/o	
  cursos	
  que	
  oferta.	
  

3.	
  Gestionar	
  ante	
  el	
  Departamento	
  de	
  Lenguas,	
  las	
  solicitudes	
  de	
  beca	
  de	
  inscripción	
  y	
  reinscripción	
  para	
  los	
  diferentes	
  talleres	
  
y/o	
  cursos	
  de	
  idiomas	
  que	
  oferta.	
  

4.	
  Gestionar	
  ante	
  la	
  Secretaría	
  Académica	
  la	
  autorización	
  de	
  las	
  becas	
  para	
  posteriormente	
  pasar	
  a	
  firma	
  de	
  Visto	
  Bueno	
  del	
  
Director	
  de	
  Personal.	
  

5.	
  Gestionar	
  ante	
  la	
  Coordinación	
  de	
  Administración	
  y	
  la	
  Dirección	
  de	
  Presupuestos	
  la	
  firma	
  de	
  autorización	
  para	
  el	
  posterior	
  
pago	
  de	
  las	
  becas.	
  

6.	
  Elaborar	
  y	
  gestionar	
  ante	
  el	
  Director	
  de	
  Personal	
  la	
  firma	
  de	
  autorización	
  de	
  las	
  constancias.	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  

	
  

 
 

Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  
Gestionar	
  la	
  documentación	
  necesaria	
  para	
  el	
  otorgamiento	
  de	
  prestaciones,	
  como	
  son:	
  despensa,	
  vales	
  de	
  lentes	
  y	
  de	
  créditos	
  
comerciales	
  de	
  acuerdo	
  con	
  lo	
  establecido	
  en	
  los	
  Contratos	
  Colectivos	
  de	
  Trabajo	
  para	
  el	
  Personal	
  administrativo	
  y	
  docente	
  y	
  
el	
  Reglamento	
  de	
  Personal	
  de	
  confianza.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
   académicas,	
   administrativas,	
   Sindicatos	
   y	
   Personal	
   que	
   labora	
   en	
   la	
   UAEM.	
   (diariamente).	
  
	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Proveedores	
  de	
  despensa,	
  Zapaterías,	
  Llanteras,	
  librerías,	
  Talleres	
  de	
  servicio	
  mecánico	
  y	
  Ópticas.	
  (semanalmente).	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Revisar	
  previos	
  de	
  nómina,	
  para	
  cerciorarse	
  que	
  los	
  montos	
  de	
  despensa	
  a	
  pagar	
  son	
  correctos.	
  

2.	
  Calcular	
  y	
  aplicar	
  incidencias	
  de	
  despensa	
  a	
  la	
  nómina.	
  

3.	
  Generar	
  reporte	
  y	
  pedido	
  de	
  despensa.	
  

4.	
  Generar	
  vales	
  de	
  prestación	
  y	
  crédito	
  comercial.	
  

5.	
  Elaborar	
  solicitudes	
  de	
  pago	
  para	
  créditos	
  comerciales	
  en	
  efectivo.	
  

6.	
  Capturar	
  los	
  créditos	
  comerciales	
  otorgados	
  para	
  su	
  recuperación.	
  

7.	
  Elaborar	
  solicitudes	
  de	
  pago	
  a	
  proveedores.	
  

8.	
  Brindar	
  atención	
  al	
  Personal	
  que	
  labora	
  en	
  la	
  UAEM	
  respecto	
  a	
  los	
  trámites	
  realizados.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

 
 

 
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  
Gestionar	
   pago	
   de	
   prestaciones,	
   requisición	
   de	
   uniformes,	
   equipo	
   de	
   seguridad,	
   seguro	
   de	
   vida,	
   prótesis	
   dentales,	
   gastos	
  
funerarios	
  de	
  los	
  trabajadores	
  de	
  la	
  Universidad.	
  
 

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  

Relaciones	
  Externas:	
  

Infonacot,	
  Aseguradoras	
  y	
  proveedores	
  diversos	
  (semanalmente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Verificar	
  documentación	
  recibida	
  para	
  la	
  gestión	
  del	
  trámite	
  de	
  prestaciones.	
  

2.	
  Llenar	
  el	
  formato	
  único	
  de	
  trámite.	
  

3.	
  Gestionar	
  el	
  pago	
  de	
  prestaciones.	
  

4.	
  Tramitar	
  descarga	
  en	
  el	
  formulario	
  de	
  seguimiento	
  de	
  solicitudes	
  de	
  prestaciones.	
  

5.	
   Elaborar	
   	
   requisiciones	
   de	
   uniformes,	
   materiales	
   y	
   equipo	
   de	
   seguridad	
   e	
   higiene,	
   papelería,	
   material	
   bibliográfico	
   y	
  

aparatos	
  ortopédicos.	
  	
  

6.	
  Revisar	
  y	
  	
  entregar	
  	
  vale	
  de	
  uniforme	
  al	
  Personal	
  de	
  nuevo	
  ingreso.	
  	
  

7.	
  Atender	
  al	
  personal	
  para	
  llenado	
  del	
  formato	
  del	
  seguro	
  de	
  vida.	
  

8.	
  Gestionar	
  	
  indemnizaciones	
  por	
  seguro	
  de	
  vida.	
  

9.	
  Llenar	
  el	
  formato	
  de	
  solicitud	
  de	
  crédito	
  del	
  Infonacot.	
  

10.	
  Crear	
  	
  abonos	
  para	
  descuentos	
  vía	
  nómina	
  por	
  clave	
  57	
  (Fonacot).	
  

11.	
  Conciliar	
  mensualmente	
  los	
  pagos	
  de	
  cedulas	
  del	
  Infonacot.	
  

12.	
  Cancelar	
  y	
  crear	
  de	
  créditos	
  del	
  Infonacot.	
  

13.	
  Elaborar	
  	
  memorándum,	
  para	
  solicitar	
  descuentos	
  al	
  personal	
  vía	
  nómina	
  por	
  clave	
  71	
  (Odontología).	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  
Verificar	
  antigüedades	
  de	
  los	
  trabajadores	
  y	
  gestionar	
  constancias	
  de	
  antigüedad,	
  antigüedad	
  y	
  salario	
  y	
  de	
  trabajo.	
  Actualizar	
  
el	
  porcentaje	
  de	
  quinquenios	
  y	
  elaborar	
  fichas	
  técnicas	
  y	
  oficios	
  de	
  jubilación	
  para	
  los	
  trabajadores	
  de	
  la	
  Universidad.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  

Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1	
   Analizar	
   detalladamente	
   la	
   antigüedad	
   del	
   Personal	
   Docente	
   Sindicalizado,	
   Docente	
   no	
   Sindicalizado,	
   Base,	
   Eventual,	
  

Confianza	
  y	
  Confianza	
  Base.	
  

2.	
  Elaborar	
  y	
  otorgar	
  constancias	
  de	
  antigüedad	
  efectiva	
  a	
  los	
  trabajadores	
  y	
  Unidades	
  que	
  lo	
  soliciten.	
  	
  

3.	
  Proporcionar	
  constancia	
  de	
  antigüedad	
  y	
  salario	
  al	
  Personal	
  que	
  lo	
  soliciten.	
  

4.	
  Verificar	
  antigüedades	
  y	
  actualizar	
  el	
  quinquenio	
  del	
  Personal	
  Docente	
  y	
  Administrativo	
  Sindicalizado.	
  

5.	
  Verificar	
  antigüedad	
  y	
  elaborar	
  oficio	
  de	
  jubilación	
  del	
  Personal	
  que	
  lo	
  solicite	
  y	
  tenga	
  derecho.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Vigilar	
  que	
  se	
  cumpla	
  con	
  las	
  disposiciones	
  establecidas	
  en	
  los	
  Reglamentos	
  de	
  Control	
  de	
  Asistencia,	
  Reglamento	
  Interior	
  de	
  
Trabajo,	
  Reglamento	
  de	
  Higiene	
  y	
  Seguridad,	
  vigentes	
  del	
  Personal	
  académico,	
  administrativo	
  y	
  de	
  confianza.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Académicas,	
  Administrativas	
  y	
  Sindicatos	
  (diariamente).	
  

	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Realizar	
  recorridos	
  de	
  asistencia	
  y	
  permanencia	
  de	
  los	
  trabajadores.	
  

2.	
  Entregar	
  el	
  reporte	
  quincenal	
  de	
  incidencias	
  y	
  reporte	
  de	
  premio	
  de	
  puntualidad,	
  en	
  digital.	
  

3.	
   Reportar	
   por	
   escrito	
   a	
   los	
   académicos	
   que	
   aparezcan	
   en	
   listas	
   de	
   asistencia	
   y	
   que	
   no	
   estén	
   vigentes	
   en	
   el	
   sistema	
   de	
  
Personal.	
  

4.	
  Reportar	
  por	
  escrito	
  la	
  existencia	
  de	
  docentes	
  adjuntos	
  que	
  impartan	
  alguna	
  de	
  las	
  cátedras	
  de	
  las	
  Unidades	
  Académicas.	
  

5.	
   Informar	
  y	
  retroalimentar	
  al	
  Responsable	
  de	
  Control	
  de	
  Asistencia	
  y	
  al	
   Jefe	
   Inmediato	
  sobre	
   las	
  condiciones	
  generales	
  de	
  
trabajo	
  en	
  las	
  diferentes	
  Dependencias	
  de	
  la	
  Universidad.	
  

6.	
  Archivar	
  quincenalmente	
   las	
   listas	
  y	
   tarjetas	
  de	
  control	
  de	
  asistencia	
  de	
   la	
  Escuela,	
  Facultad	
  o	
   Instituto	
  asignada	
  para	
  su	
  
atención.	
  

7.	
  Informar	
  de	
  las	
  fechas	
  de	
  entrega	
  de	
  las	
  evaluaciones	
  al	
  desempeño	
  de	
  los	
  trabajadores	
  administrativos	
  sindicalizados.	
  

8.	
  Elaborar	
  tarjetas	
  de	
  asistencia	
  para	
  el	
  Personal	
  administrativo	
  sindicalizado,	
  eventual	
  y	
  de	
  confianza.	
  

9.	
  	
  Entregar	
  tarjetas	
  o	
  listas	
  al	
  Responsable	
  de	
  Control	
  de	
  Asistencia,	
  como	
  comprobante	
  de	
  pago	
  de	
  cumpleaños	
  del	
  Personal	
  
académico	
  y	
  administrativo.	
  

10.	
  Realizar	
  los	
  reportes	
  de	
  faltas	
  de	
  asistencia	
  del	
  personal	
  académico,	
  administrativo	
  y	
  de	
  confianza	
  en	
  los	
  casos	
  previstos	
  
por	
  la	
  Legislación	
  Universitaria	
  y	
  de	
  la	
  Ley	
  Federal	
  del	
  Trabajo,	
  en	
  digital.	
  

11.	
  Hacer	
   las	
  aclaraciones	
  de	
   las	
   faltas	
  (descuentos),	
  cuando	
  los	
  académicos	
  o	
  trabajadores	
   lo	
  soliciten	
  siempre	
  y	
  cuando	
  se	
  
respete	
  el	
  procedimiento	
  de	
  solicitud	
  y	
  	
  se	
  tenga	
  disponible	
  la	
  información.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  

	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
   	
  
Dependencia:	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
  	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGULACIÓN	
  LABORAL	
  
	
   	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  
	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  
Espacio	
   de	
   trabajo	
   limpio,	
   con	
   	
   iluminación	
   y	
   buena	
   ventilación.	
   Mobiliario	
   para	
   resguardo	
   de	
   los	
   documentos	
   oficiales	
   y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

Horas	
  de	
  trabajo:	
  las	
  estipuladas	
  en	
  la	
  Legislación	
  Universitaria.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

 
 

	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PRESUPUESTOS	
   	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PRESUPUESTOS	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  ADMINISTRACIÓN	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTODE	
  FINANCIAMIENTO	
  EXTRAORDINARIO	
  

JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  FINANCIAMIENTO	
  ORDINARIO	
  
JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  FINANCIAMIENTO	
  DE	
  AUTOGENERADOS	
   	
  

	
  
PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  
Elaborar	
  el	
  anteproyecto	
  del	
  presupuesto,	
  	
  integrar	
  sus	
  anexos	
  para	
  su	
  aprobación,	
  llevar	
  un	
  adecuado	
  	
  control	
  presupuestal,	
  
emitir	
   los	
   informes	
  presupuestales	
  que	
  integran	
  los	
  estados	
  financieros,	
  autorizar	
   los	
  tramites	
  del	
  ejercicio	
  del	
  presupuesto,	
  
cargar	
  el	
  presupuesto	
  en	
  el	
  Sistema	
  Financiero	
  y	
  verificarlo.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Dirección	
  de	
  Contabilidad,	
  Coordinación	
  General	
  de	
  Administración,	
  Dirección	
  de	
  Recursos	
  Materiales,	
  Tesorería,	
  Dirección	
  de	
  
Sistemas	
  de	
  Información,	
  Coordinación	
  de	
  Planeación	
  y	
  Evaluación,	
  Dirección	
  de	
  Planeación	
  y	
  Desarrollo,	
  Órgano	
  Interno	
  de	
  
Control,	
  Directores	
  de	
  Unidades	
  Académicas	
  y	
  Administrativas,	
  Secretarios,	
  Coordinadores,	
  Rectoría	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Banco	
  Santander	
  –fiduciario,	
  Auditor	
  Externo,	
  Auditoria	
  	
  Superior	
  de	
  Fiscalización	
  (constantemente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Autorizar	
  la	
  suficiencia	
  presupuestal	
  	
  del	
  ejercicio	
  del	
  gasto	
  por	
  los	
  centros	
  de	
  costo.	
  

2.	
  Enviar	
  a	
  tesorería	
  las	
  solicitudes	
  del	
  ejercicio	
  para	
  su	
  pago,	
  atender	
  dudas	
  y	
  problemas	
  de	
  los	
  centros	
  de	
  costo	
  relativos	
  al	
  

ejercicio	
  del	
  presupuesto.	
  

3.	
  Consultar	
  con	
  la	
  Coordinación	
  General	
  de	
  Administración	
  los	
  asuntos	
  que	
  requieren	
  de	
  su	
  autorización,	
  coordinar	
  con	
  la	
  

Dirección	
  de	
  Contabilidad	
  los	
  informes	
  del	
  ejercicio	
  del	
  presupuesto.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Silla	
   ergonómica,	
   un	
   espacio	
   para	
   sala	
   de	
   juntas	
   con	
   buena	
   iluminación	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  equipo	
  telefónico.	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Título	
  de	
  puesto:	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  EXTRAORDINARIO	
   	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  FINANCIAMIENTO	
  EXTRAORDINARIO	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  PRESUPUESTOS	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  (3)	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Integrar	
   los	
   techos	
   presupuestales	
   en	
   la	
   base	
   de	
   datos;	
   o	
   bien,	
   el	
   Sistema	
   de	
   Control	
   Presupuestal,	
   conforme	
   a	
   los	
   fondos	
  
asignados	
  a	
  la	
  UAEM	
  para	
  la	
  descarga	
  del	
  ejercicio	
  del	
  gasto	
  extraordinario.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Dirección	
  de	
  Programación	
  y	
  Seguimiento.-­‐	
  Departamento	
  de	
  Seguimiento	
  Programático,	
  Órgano	
  Interno	
  de	
  Control.	
  
Dirección	
  Egresos	
  de	
  la	
  Tesorería,	
  Dirección	
  de	
  Ingresos	
  de	
  la	
  Tesorería,	
  Dirección	
  de	
  Contabilidad	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Instituciones	
   bancarias	
   (diariamente)	
   ,	
   Dirección	
   General	
   de	
   Educación	
   de	
   Superior	
   Universitaria	
   (trimestralmente)	
   y	
  
auditorias	
  federales	
  y	
  estatales	
  (constantemente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
   Coordinar	
   a	
   los	
   Asistentes	
   Técnicos	
   en	
   la	
   revisión	
   	
   de	
   las	
   solicitudes	
   de	
   pago,	
   así	
   como	
   los	
   gastos	
   que	
   integran	
   la	
  

comprobación;	
  para	
  posteriormente	
  generar	
  las	
  relaciones	
  de	
  pago	
  que	
  se	
  entregan	
  a	
  la	
  Tesorería.	
  

2.	
  Coordinar,	
  elaborar	
  y	
  revisar,	
  	
  la	
  integración	
  de	
  informes	
  de	
  resultados	
  de	
  Fondos	
  Extraordinarios	
  Trimestrales	
  

3.	
  Coordinar	
  a	
   los	
  Asistentes	
  Técnicos	
  en	
   la	
   revisión	
  de	
   solicitudes,	
   así	
   como	
   los	
  gastos	
  que	
   integran	
   la	
   comprobación	
  para	
  

generar	
  las	
  actas	
  que	
  se	
  envían	
  al	
  banco	
  para	
  pagos	
  del	
  fideicomiso	
  correspondiente.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Silla	
   ergonómica,	
  un	
  espacio	
   con	
  buena	
   iluminación	
   sin	
   ruido,	
  una	
   computadora	
  de	
  escritorio	
   con	
  paquetería	
  office,	
   equipo	
  
telefónico.	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  (3)	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  FINANCIAMIENTO	
  EXTRAORDINARIO	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  FINANCIAMIENTO	
  EXTRAORDINARIO	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Realizar	
  una	
  adecuada	
  revisión	
  fiscal	
  	
  y	
  control	
  presupuestal	
  de	
  los	
  diversos	
  	
  Fondos	
  Extraordinarios	
  de	
  la	
  Institución;	
  con	
  la	
  
finalidad	
   de	
   que	
   los	
   recursos	
   se	
   ejerzan	
   conforme	
   a	
   lo	
   autorizado,	
   proceda	
   la	
   instrucción	
   de	
   pago	
   y	
   	
   así	
   evitar	
   futuras	
  
observaciones	
  en	
  las	
  auditorias.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Departamento	
  de	
  Financiamiento	
  Ordinario,	
  Tesorería	
  General,	
  Unidades	
  Académicas,	
  Órgano	
  Interno	
  de	
  Control	
  
(diariamente),	
  Dirección	
  de	
  Contabilidad	
  (semanalmente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Iniciativa	
  privada	
  (diariamente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
  Revisar	
  y	
  validar	
  solicitudes	
  de	
  pago	
  de	
  acuerdo	
  a	
  los	
  lineamientos	
  establecidos	
  en	
  la	
  Institución	
  y	
  leyes	
  fiscales	
  aplicables.	
  

2.	
  Controlar	
  que	
  el	
  presupuesto	
  no	
  se	
  exceda	
  de	
  lo	
  autorizado.	
  

3.	
   Informar	
   al	
   área	
   de	
   Seguimiento	
   Programático	
   de	
   las	
   solicitudes	
   aprobadas,	
   así	
   como	
  de	
   las	
   que	
   contengan	
   omisiones	
   o	
  

inconsistencias	
  fiscales.	
  

4.	
  Elaborar	
  relaciones	
  o	
  actas	
  	
  debidamente	
  autorizadas	
  a	
  las	
  diferentes	
  áreas	
  para	
  su	
  pago.	
  

5.	
  Elaborar	
  informes	
  trimestrales	
  de	
  los	
  saldos	
  ejercidos	
  por	
  cada	
  programa	
  extraordinario.	
  

6.	
  Realizar	
  conciliaciones	
  trimestrales	
  entre	
  saldos	
  bancarios	
  	
  y	
  saldos	
  presupuestales.	
  

7.	
  Elaborar	
  cuadro	
  mensual	
  	
  de	
  rendimientos	
  bancarios	
  de	
  fideicomiso.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Silla	
  ergonómica,	
  un	
  espacio	
  con	
  buena	
  iluminación	
  sin	
  ruido,	
  una	
  computadora	
  de	
  escritorio	
  o	
  con	
  paquetería	
  office,	
  equipo	
  
telefónico.	
  
	
  

 
 
 
 
 
 
 

Título	
  de	
  puesto:	
  	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  FINANCIAMIENTO	
  ORDINARIO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  FINANCIAMIENTO	
  ORDINARIO	
  
	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
   	
   	
  DIRECCIÓN	
  DE	
  PRESUPUESTOS	
  
	
   	
   	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Para	
   supervisar	
   la	
   ejecución	
   del	
   presupuesto,	
   elaborar	
   informes	
   presupuestales,	
   atender	
   auditorias,	
   participar	
   en	
   la	
  
elaboración	
  del	
  presupuesto,	
  coordinar	
  las	
  actividades	
  de	
  los	
  asistentes	
  técnicos	
  y	
  apoyarlos	
  en	
  el	
  desarrollo	
  de	
  las	
  mismas.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Con	
  todos	
  los	
  centros	
  de	
  costo	
  de	
  la	
  UAEM,	
  la	
  frecuencia	
  puede	
  ser	
  dependiendo	
  las	
  dudas	
  que	
  puedan	
  surgirle	
  a	
  las	
  áreas	
  para	
  
consulta	
  (constantemente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Auditoria	
  superior	
  de	
  fiscalización	
  de	
  gobierno	
  del	
  estado	
  (anualmente).	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Participar	
  en	
  la	
  elaboración	
  del	
  presupuesto.	
  	
  

2.	
  Elaborar	
  los	
  informes	
  presupuestales	
  mismos	
  que	
  forman	
  parte	
  de	
  los	
  estados	
  financieros	
  	
  

3.	
   Atender	
   oficios	
   de	
   requerimiento	
   de	
   información	
   de	
   áreas	
   internas	
   y	
   externas	
   (dependencias	
   de	
   la	
   UAEM,	
   auditorias	
  
federales,	
  estatales).	
  	
  

4.	
  Control	
  de	
  presupuesto	
  de	
  los	
  centros	
  de	
  costo.	
  	
  

5.	
  Dar	
  suficiencia	
  presupuestal	
  de	
  fichas	
  técnicas	
  para	
  la	
  contratación	
  de	
  Personal	
  por	
  honorarios.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Mobiliario	
   ergonómico,	
   área	
   de	
   trabajo	
   con	
   buena	
   iluminación	
   y	
   ventilado,	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  área	
  de	
  archivo	
  para	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  equipo	
  telefónico.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  FINANCIAMIENTO	
  ORDINARIO	
  
	
   	
   	
  
Reporta	
  a:	
   	
   	
  JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  FINANCIAMIENTO	
  ORDINARIO	
  
	
   	
   	
   	
  
Supervisa:	
  	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Llevar	
   un	
   control	
   del	
   presupuesto	
   y	
   registro	
   en	
   el	
   sistema	
   financiero	
   	
   de	
   los	
   recursos	
   asignados	
   a	
   la	
   Universidad	
   para	
   su	
  
operación.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  académicas	
  y	
  administrativas	
  (centros	
  de	
  costo),	
  Tesorería	
  y	
  Dirección	
  de	
  Contabilidad	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Proveedores	
  de	
  servicios	
  (diariamente).	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Revisar	
  datos	
  del	
  formato	
  único	
  y	
  requisitos	
  fiscales	
  de	
  acuerdo	
  a	
  la	
  documentación	
  de	
  soporte.	
  

2.	
  Codificar	
  de	
  acuerdo	
  al	
  fondo,	
  función,	
  centro	
  de	
  costo	
  y	
  cuenta	
  contable.	
  	
  

3.	
  Dar	
  suficiencia	
  a	
  asignaciones.	
  	
  

4.	
  Capturar	
  y	
  afectar	
  presupuesto.	
  	
  

5.	
  Recabar	
  firma	
  del	
  director	
  asignado	
  al	
  área.	
  	
  

6.	
  Relacionar	
  gastos	
  a	
  tesorería	
  para	
  su	
  pago.	
  	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Mobiliario	
   ergonómico,	
   área	
   de	
   trabajo	
   con	
   buena	
   iluminación	
   y	
   ventilado,	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  área	
  de	
  archivo	
  para	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  equipo	
  telefónico.	
  
	
  

 
 

	
  
	
  

 
 
 
 
 
	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  CONTABILIDAD	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  ADMINISTRACIÓN	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  INFORMES	
  CONTABLES	
  
	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  RESGUARDO	
  PATRIMONIAL	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Generar	
  y	
  	
  proporcionar	
  información	
  financiera	
  confiable,	
  útil	
  y	
  veraz	
  para	
  la	
  toma	
  de	
  decisiones,	
  así	
  como	
  dar	
  cumplimiento	
  a	
  
las	
  obligaciones	
  fiscales	
  y	
  de	
  entrega	
  de	
  información	
  financiera	
  a	
  los	
  distintos	
  entes	
  fiscalizadores.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Tesorería,	
   Dirección	
   de	
   Presupuestos,	
   Unidades	
   académicas	
   y	
   administrativas	
   que	
   gestionan	
   recursos	
   (diariamente),	
  
Contraloría	
  interna	
  (esporádicamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Servicio	
  de	
  Administración	
  Tributaria	
  (SAT),	
  Secretaría	
  de	
  Educación	
  Pública	
  (SEP),	
  Auditoria	
  Superior	
  de	
  Fiscalización	
  del	
  
Gobierno	
  del	
  Estado,	
  Auditoria	
  Superior	
  de	
  Fiscalización	
  Federal	
  (constantemente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Verificar	
  la	
  correcta	
  elaboración	
  de	
  los	
  estados	
  financieros.	
  

2.	
  Verificar	
  la	
  correcta	
  determinación	
  y	
  cumplimiento	
  del	
  pago	
  de	
  impuestos	
  en	
  materia	
  fiscal.	
  

3.	
  Atender	
  las	
  solicitudes	
  que	
  en	
  materia	
  de	
  fiscalización	
  emitan	
  los	
  diferentes	
  entes	
  fiscalizadores.	
  

4.	
  Atender	
  las	
  solicitudes	
  de	
  información	
  que	
  en	
  materia	
  financiera	
  se	
  realizan	
  en	
  el	
  portal	
  de	
  transparencia.	
  

5.	
  Atender	
  las	
  dudas	
  de	
  los	
  usuarios	
  y	
  gestores	
  de	
  los	
  recursos	
  financieros.	
  

6.	
  Responsable	
  de	
  le	
  gestión	
  e	
  implementación	
  de	
  la	
  armonización	
  contable,	
  coordinación	
  con	
  todas	
  las	
  áreas	
  

7.	
  Respuesta	
  a	
  observaciones	
  de	
  los	
  distintos	
  entes	
  fiscalizadores	
  (Auditor	
  externo,	
  OIC,	
  Auditoría	
  Superior	
  del	
  Congreso	
  el	
  

Estado,	
  ASF).	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Mobiliario	
   ergonómico,	
   área	
   de	
   trabajo	
   con	
   buena	
   iluminación	
   y	
   ventilado,	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  área	
  de	
  archivo	
  para	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  equipo	
  telefónico.	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   JEFATURA	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  CONTABILIDAD	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   ASISITENTES	
  TÉCNICOS	
  (8)	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Supervisión	
  de	
  la	
  documentación	
  remitida	
  al	
  Departamento	
  para	
  su	
  registro,	
  supervisar	
  el	
  registro	
  de	
  los	
  Ingresos	
  y	
  Egresos	
  y	
  
que	
  estos	
  contengan	
  el	
  debido	
  soporte,	
  elaborar	
  oportunamente	
  los	
  estados	
  financieros	
  y	
  reportes	
  que	
  se	
  tengan	
  que	
  entregar	
  
a	
  los	
  diferentes	
  entes	
  fiscalizadores	
  (Órgano	
  Interno	
  de	
  Control,	
  Auditoría	
  Externa,	
  Congreso	
  del	
  Estado,	
  SEP,	
  entre	
  otros)	
  en	
  
los	
  tiempos	
  establecidos	
  por	
  dichas	
  dependencias,	
  supervisar	
  las	
  conciliaciones	
  bancarias.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Tesorería,	
  Departamento	
  de	
  Nómina,	
  Unidades	
  Académicas,	
  Auditoría	
  Externa	
  (diariamente),	
  Órgano	
  Interno	
  de	
  Control	
  
(mensualmente),	
  Abogado	
  General	
  (esporádicamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Auditoría	
  Superior	
  de	
  Fiscalización	
  del	
  Congreso	
  del	
  Estado	
  de	
  Morelos	
  (anualmente).	
  

	
  
FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  

	
  

1.	
  Elaborar	
  los	
  estados	
  e	
  informes	
  financieros.	
  

2.	
  Supervisar	
  y	
  revisar	
  los	
  movimientos	
  contables.	
  

3.	
  Revisar	
  las	
  conciliaciones	
  bancarias.	
  

4.	
  Atender	
  las	
  auditorías	
  y	
  los	
  requerimientos	
  de	
  las	
  mismas.	
  

5.	
  Mantener	
  actualizados	
  los	
  diversos	
  catálogos	
  utilizados	
  para	
  el	
  registro	
  de	
  las	
  operaciones	
  

6.	
  Entregar	
  los	
  diversos	
  informes	
  solicitados	
  en	
  tiempo	
  y	
  forma.	
  

7.	
  Realizar	
  diversas	
  actividades	
  encomendadas	
  por	
  la	
  Dirección	
  de	
  Contabilidad.	
  

8.	
  Coordinar,	
  orientar	
  y	
  apoyar	
  las	
  actividades	
  del	
  personal	
  adscrito	
  a	
  este	
  departamento.	
  	
  	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Mobiliario	
   ergonómico,	
   área	
   de	
   trabajo	
   con	
   buena	
   iluminación	
   y	
   ventilado,	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  área	
  de	
  archivo	
  para	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  equipo	
  telefónico.	
  
 
 
 
 
 
 
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
  
	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Control	
  del	
  archivo	
  de	
  la	
  dirección,	
  apoyo	
  en	
  la	
  atención	
  a	
  las	
  diferentes	
  auditorias	
  financieras	
  que	
  se	
  realizan	
  a	
  la	
  UAEM.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Departamento	
  de	
  Informes	
  Contables	
  (constantemente).	
  	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Auditoria	
  Superior	
  de	
  Fiscalización	
  del	
  Gobierno	
  del	
  Estado	
  de	
  Morelos,	
  Congreso	
  del	
  Estado,	
  Junta	
  de	
  Gobierno	
  de	
  la	
  UAEM,	
  
(mensualmente).	
  
	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Proporcionar	
  documentación	
  a	
  las	
  diferentes	
  auditorias	
  y	
  a	
  las	
  diferentes	
  áreas	
  de	
  la	
  Dirección	
  de	
  Presupuestos.	
  
	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Mobiliario	
   ergonómico,	
   área	
   de	
   trabajo	
   con	
   buena	
   iluminación	
   y	
   ventilado,	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  área	
  de	
  archivo	
  para	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  equipo	
  telefónico.	
  

 
 
 
 
 

 
 
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
  
	
   	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
   	
   	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Apoyar	
  en	
  las	
  diferentes	
  actividades,	
  que	
  sean	
  necesarias	
  para	
  tener	
  en	
  tiempo	
  y	
  forma	
  la	
  información	
  contable	
  de	
  la	
  UAEM.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
1.-­‐	
  Órgano	
  Interno	
  de	
  Control,	
  Dirección	
  de	
  Personal	
  (esporádicamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Auditoría	
   externa	
   (semanalmente),	
   SAT	
   (mensualmente),	
   Auditoria	
   Superior	
   de	
   Fiscalización	
   del	
   Gobierno	
   del	
   Estado	
   de	
  
Morelos,	
  Auditoría	
  por	
  parte	
  del	
  IMSS,	
  Bancos	
  y	
  diversas	
  instituciones	
  (esporádicamente).	
  
	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
  Organizar	
  el	
  área	
  de	
  archivo	
  de	
  la	
  Dirección	
  de	
  Contabilidad.	
  

2.	
  Buscar	
  y	
  entregar	
  documentación	
  para	
  solventar	
  las	
  diferentes	
  auditorias.	
  

3.	
  Entregar	
  	
  la	
  Declaración	
  Informativa	
  de	
  Operaciones	
  con	
  Terceros	
  (DIOT)	
  al	
  Servicio	
  de	
  Administración	
  Tributaria	
  (SAT).	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Mobiliario	
   ergonómico,	
   área	
   de	
   trabajo	
   con	
   buena	
   iluminación	
   y	
   ventilado,	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  área	
  de	
  archivo	
  para	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  equipo	
  telefónico.	
  

 
	
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Seguimiento	
   y	
   control	
   de	
   las	
   cuentas	
   por	
   cobrar	
   a	
   cargo	
   de	
   funcionarios	
   y	
   empleados	
   de	
   la	
   UAEM;	
   dando	
   tramite	
   a	
   las	
  
solicitudes	
  de	
  gastos	
  por	
  comprobar	
  a	
  cargo	
  de	
  funcionarios	
  y	
  empleados.	
  Dar	
  seguimiento	
  y	
  solicitar	
  la	
  comprobación	
  de	
  los	
  
recursos	
  otorgados	
  una	
  vez	
  que	
  ha	
  vencido	
  el	
  plazo	
  de	
  acuerdo	
  a	
  los	
  lineamientos	
  generales.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Secretarías,	
  Direcciones,	
  Departamentos,	
  Escuelas	
  y	
  Facultades	
  e	
  Institutos	
  	
  y	
  toda	
  aquella	
  entidad	
  que	
  pertenece	
  a	
  la	
  
UAEM(diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Apoyo	
  en	
  la	
  recepción,	
  revisión,	
  codificación	
  de	
  solicitudes	
  de	
  gastos	
  por	
  comprobar.	
  

2.	
  Apoyar,	
  revisar,	
  informar	
  en	
  todo	
  lo	
  que	
  se	
  refiere	
  a	
  la	
  implementación	
  y	
  gestión	
  del	
  sistema	
  de	
  armonización	
  contable.	
  

	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Mobiliario	
   ergonómico,	
   área	
   de	
   trabajo	
   con	
   buena	
   iluminación	
   y	
   ventilado,	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  área	
  de	
  archivo	
  para	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  equipo	
  telefónico.	
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Control	
  de	
  los	
  pagos	
  vía	
  nómina.	
  
Dar	
  a	
  conocer	
  mediante	
  el	
  registro	
  las	
  percepciones	
  y	
  deducciones	
  de	
  los	
  trabajadores.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Dirección	
  de	
  Personal	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
  Registro	
  contable	
  de	
  los	
  egresos	
  en	
  cheque	
  y	
  transferencia	
  de	
  los	
  diferentes	
  proyectos	
  y	
  convenios	
  que	
  maneja	
  el	
  

departamento.	
  

2.	
  Registro	
  contable	
  de	
  la	
  afectación	
  de	
  patrimonio.	
  

3.	
  Conciliar	
  las	
  cuentas	
  de	
  patrimonio.	
  

4.	
  Revisar	
  la	
  cuenta	
  de	
  banco,	
  para	
  verificar	
  que	
  todo	
  este	
  registrado.	
  

5.	
  Depuración	
  de	
  las	
  cuentas	
  bancarias.	
  

	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Mobiliario	
   ergonómico,	
   área	
   de	
   trabajo	
   con	
   buena	
   iluminación	
   y	
   ventilado,	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  área	
  de	
  archivo	
  para	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  equipo	
  telefónico.	
  

 
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Registro	
  de	
  todos	
  los	
  Egresos	
  por	
  cheque	
  de	
  la	
  cuenta	
  eje	
  gastos	
  UAEM.	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
Relaciones	
  Internas:	
  	
  
	
  
Secretarías,	
  Direcciones,	
  Departamentos,	
  Escuelas	
  y	
  Facultades	
  e	
  Institutos	
  	
  y	
  toda	
  aquella	
  entidad	
  que	
  pertenece	
  a	
  la	
  
UAEM(diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
  Conciliar	
  las	
  cuentas	
  bancarias	
  de	
  ingresos	
  propios.	
  

2.	
  Registrar	
  el	
  ingreso	
  de	
  Programas	
  Especiales	
  y	
  fondos	
  extraordinarios.	
  

3.	
  Reexpedición	
  de	
  cheques.	
  

4.	
  Revisión	
  de	
  las	
  cuentas	
  afectadas	
  por	
  egresos	
  propios.	
  	
  

	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Mobiliario	
   ergonómico,	
   área	
   de	
   trabajo	
   con	
   buena	
   iluminación	
   y	
   ventilado,	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  área	
  de	
  archivo	
  para	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  equipo	
  telefónico.	
  

 
 

 
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Elaborar	
  documentos	
  de	
   trabajo,	
   estados	
   financieros	
   e	
   informes	
   contables	
  para	
   los	
   entes	
   fiscalizadores	
  que	
   lo	
   soliciten,	
   así	
  
como	
  dar	
  respuesta	
  a	
  los	
  oficios	
  y	
  cartas	
  invitación	
  de	
  los	
  mismos	
  entes.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Departamento	
  del	
  Registro	
  Contable	
  y	
  Dirección	
  de	
  Presupuestos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Servicio	
  de	
  Administración	
  Tributaria	
  (SAT)	
  y	
  Subsecretaría	
  de	
  Ingresos	
  (mensualmente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Elaborar	
  los	
  papeles	
  de	
  trabajo	
  para	
  realizar	
  la	
  declaración	
  del	
  pago	
  provisional.	
  

2.	
  Solventar	
  cartas	
  invitación	
  y	
  demás	
  información	
  que	
  solicite	
  el	
  Servicio	
  de	
  Administración	
  Tributaria	
  (SAT).	
  

3.	
  Elaborar	
  y	
  revisar	
  Estados	
  Financieros	
  mensuales.	
  

4.	
  Elaborar	
  Informes	
  Contables,	
  que	
  soliciten	
  diferentes	
  entes	
  fiscalizadores.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Mobiliario	
   ergonómico,	
   área	
   de	
   trabajo	
   con	
   buena	
   iluminación	
   y	
   ventilado,	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  área	
  de	
  archivo	
  para	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  equipo	
  telefónico.	
  

 
	
  

 
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Brindar	
  apoyo	
  al	
  desarrollo	
  de	
  las	
  actividades	
  y	
  en	
  la	
  atención	
  de	
  oficios	
  del	
  área	
  financiera,	
  así	
  como	
  el	
  la	
  elaboración	
  de	
  los	
  
Estados	
  Financieros.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Diversas	
  áreas	
  administrativas	
  y	
  Unidades	
  Académicas	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Servicio	
   de	
   Administración	
   Tributaria	
   (SAT),	
   Secretaría	
   de	
   Hacienda	
   y	
   Crédito	
   Público	
   (SHCP),	
   instituciones	
   bancarias,	
  
dependencias	
  directas	
  del	
  Gobierno	
  Federal	
  y	
  Municipal	
  (constantemente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
  Elaboración	
  de	
  Estados	
  Financieros.	
  	
  

2.	
  Atención	
  de	
  Auditorias	
  Internas,	
  Externas,	
  Estatal	
  y	
  Federal.	
  	
  

3.	
  Resguardar	
  	
  la	
  Información	
  Contable.	
  

4.	
  Coordinar	
  y	
  elaborar	
  los	
  procesos	
  de	
  mejora	
  continua	
  de	
  las	
  áreas	
  involucradas.	
  

	
  5.	
  Coadyuvar	
  en	
  la	
  verificación	
  del	
  cumplimiento	
  de	
  los	
  lineamientos	
  y	
  normatividad	
  en	
  materia	
  de	
  Armonización	
  Contable.	
  

6.	
  Verificar	
  y	
  coadyuvar	
  en	
  mantener	
  el	
  certificado	
  obtenido	
  en	
  materia	
  de	
  calidad	
  por	
  el	
  proceso	
  del	
  ingreso	
  y	
  del	
  egreso.	
  	
  

	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Mobiliario	
   ergonómico,	
   área	
   de	
   trabajo	
   con	
   buena	
   iluminación	
   y	
   ventilado,	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  área	
  de	
  archivo	
  para	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  equipo	
  telefónico.	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  REGISTRO	
  CONTABLE	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Culminación	
   de	
   los	
   Estados	
   Financieros	
   que	
   pueden	
   ser	
  mensuales,	
   trimestrales	
   y	
   anuales,	
   así	
   como	
   realizar	
   una	
   serie	
   de	
  
actividades	
  que	
  ayuden	
  a	
  cumplir	
  con	
  las	
  obligaciones	
  que	
  se	
  tienen	
  ante	
  las	
  autoridades	
  hacendarías.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Dirección	
  de	
  Presupuestos	
  (diariamente),	
  Tesorería	
  	
  y	
  Departamento	
  de	
  Resguardo	
  de	
  Patrimonial	
  (semanalmente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
   Realizar	
   el	
   registro	
   de	
   los	
  movimientos	
   y	
   rendimientos	
   de	
   inversión	
   de	
   las	
   cuentas	
   de	
   la	
   UAEM	
   que	
   tengan	
   inversión	
   y	
  

elaborar	
  las	
  pólizas	
  contables	
  mensuales	
  al	
  respecto.	
  

2.	
  Revisar	
  los	
  diferentes	
  tipos	
  de	
  contratos	
  de	
  la	
  Estructura	
  Académica	
  (Prestación	
  de	
  servicios,	
  prestación	
  de	
  servicios	
  

profesionales	
  y	
  de	
  obras).	
  

3.	
  Elaborar	
  las	
  conciliaciones	
  bancarias	
  y	
  captura	
  del	
  gasto	
  de	
  los	
  programas	
  especiales.	
  

4.	
  Apoyar	
  en	
  la	
  solventación	
  de	
  las	
  observaciones	
  de	
  auditorías.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Mobiliario	
   ergonómico,	
   área	
   de	
   trabajo	
   con	
   buena	
   iluminación	
   y	
   ventilado,	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  área	
  de	
  archivo	
  para	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  equipo	
  telefónico.	
  

 
	
  

 
 

 
 

 
	
  
 
 
 
 
 
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  INSTITUCIONAL	
   	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  INSTITUCIONAL	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   SECRETARÍA	
  DE	
  PLANEACIÓN	
  Y	
  DESARROLLO	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  ORGANIZACIONAL	
  
	
   	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  DE	
  LA	
  EDUCACIÓN	
  
	
   	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
  
	
  



Secretaría de Planeación y Desarrollo 
Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  

	
  

Proponer,	
   instrumentar	
   y	
   coordinar	
  políticas,	
   lineamientos	
   y	
   procedimientos	
  para	
  promover	
   el	
  Desarrollo	
   Institucional,	
   así	
  

como	
  la	
  modernización	
  y	
  mejora	
  de	
  la	
  gestión	
  universitaría	
  a	
  través	
  del	
  fomento	
  de	
  la	
  eficiencia	
  y	
  la	
  disminución	
  de	
  costos	
  de	
  

operación	
  derivados	
  de	
  la	
  actividad	
  diaria,	
  propiciando	
  la	
  utilización	
  de	
  los	
  Sistemas	
  de	
  Información	
  y	
  de	
  las	
  Técnologías	
  de	
  la	
  

Comunicación	
  en	
  los	
  procesos	
  estrategicos	
  de	
  la	
  Institución,	
  para	
  fortalecer	
  su	
  gestión	
  y	
  promover	
  la	
  mejora	
  continua.	
  

	
  
NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  

Relaciones	
  Internas:	
  
Con	
  todas	
  las	
  Unidades	
  Académicas	
  y	
  Administrativas	
  de	
  la	
  Institución	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
Se	
  tiene	
  relación	
  con	
  algunas	
  entidades	
  estatales	
  y	
  federales	
  de	
  manera	
  esporádica,	
  en	
  el	
  marco	
  de	
  algún	
  convenio	
  o	
  proyecto	
  
en	
  el	
  que	
  la	
  Institución	
  intervenga.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1. Instrumentar	
  políticas	
  y	
  herramientas	
  de	
  desarrollo	
  institucional	
  que	
  generen	
  procesos	
  de	
  calidad.	
  

2. Someter	
   a	
   la	
   Secretaría	
   de	
   Planeación	
   y	
   Desarrollo,	
   los	
   lineamientos	
   para	
   la	
   actualización	
   de	
   los	
   Manuales	
   de	
  

Organización,	
  de	
  Procedimientos	
  y	
  de	
  Calidad	
  de	
  la	
  Institución.	
  

3. Coordinar	
   las	
  actividades	
  necesarias	
  para	
   la	
  actualización	
  de	
   los	
  Manuales	
  de	
  Organización,	
  de	
  Procedimientos	
  y	
  de	
  

Calidad	
  de	
  la	
  Institución.	
  

4. Coordinar	
  la	
  autorización,	
  asignación	
  y	
  modificación	
  del	
  Presupuesto	
  Operativo	
  Anual	
  de	
  las	
  Coordinaciones	
  de	
  área	
  

dependientes	
  de	
  la	
  Dirección.	
  

5. Intervenir	
  en	
  las	
  sesiones	
  de	
  Órganos	
  Colegiados	
  en	
  las	
  que	
  sea	
  convocada	
  la	
  Dirección.	
  

6. Coordinar	
  el	
   seguimiento	
  al	
   cumplimiento	
  de	
  Programas,	
  Objetivos	
  y	
  Metas	
  establecidas	
  por	
   las	
  Coordinaciones	
  de	
  

área	
  dependientes	
  de	
  la	
  Dirección.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Se	
  requiere	
  una	
  oficina	
  con	
  espacio	
  para	
  sala	
  de	
  juntas,	
  	
  con	
  buena	
  ventilación	
  e	
  iluminación,	
  para	
  la	
  adecuada	
  atención	
  del	
  

personal	
  de	
  las	
  Unidades	
  Académicas.	
  Asimismo,	
  se	
  requieren	
  muebles	
  para	
  resguardo	
  de	
  los	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

 
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  ORGANIZACIONAL	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  ORGANIZACIONAL	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  INSTITUCIONAL	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   JEFATURA	
  DE	
  GESTIÓN	
  DE	
  LA	
  CALIDAD	
  
	
   	
   	
   JEFATURA	
  DE	
  GESTIÓN	
  DEL	
  CAMBIO	
  
	
   	
   	
   JEFATURA	
  DE	
  CAPACITACIÓN	
  Y	
  DESARROLLO	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
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Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  
Coordinar	
  y	
  proponer	
  lineamientos	
  y	
  procedimientos	
  para	
  promover	
  el	
  Desarrollo	
  Organizacional	
  y	
  la	
  mejora	
  continua	
  de	
  los	
  

procesos	
  administrativos	
  estrategicos	
  de	
  la	
  Universidad,	
  a	
  través	
  del	
  fortalecimiento	
  del	
  Sistema	
  de	
  Gestión	
  de	
  la	
  Calidad	
  de	
  la	
  

UAEM	
  y	
  proporcionando	
  una	
  capacitación	
  sistematica	
  al	
  Personal,	
  que	
  coadyuve	
  en	
  el	
  logro	
  de	
  los	
  objetivos	
  de	
  productividad,	
  

calidad	
  y	
  mejoras	
  en	
  el	
  servicio	
  que	
  brindan	
  las	
  áreas	
  estrategicas	
  de	
  la	
  Institución.	
  	
  

	
  
NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  

	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
Con	
  todas	
  las	
  Unidades	
  Académicas	
  y	
  Administrativas	
  de	
  la	
  Institución	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
Se	
  tiene	
  relación	
  con	
  organismos	
  privados	
  de	
  certificación	
  (constantemente).	
  
	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1. Proponer	
  	
  lineamientos	
  y	
  procedimientos	
  que	
  coadyuven	
  al	
  Desarrollo	
  Organizacional	
  de	
  la	
  UAEM.	
  	
  

2. Presentar	
   a	
   la	
   Dirección	
   de	
   Desarrollo	
   Institucional,	
   los	
   lineamientos	
   para	
   la	
   actualización	
   de	
   los	
   Manuales	
   de	
  

Organización,	
  de	
  Procedimientos	
  y	
  de	
  Calidad	
  de	
  la	
  Institución.	
  

3. Realizar	
   las	
   actividades	
   necesarias	
   para	
   la	
   actualización	
   de	
   los	
  Manuales	
   de	
   Organización,	
   de	
   Procedimientos	
   y	
   de	
  

Calidad	
  de	
  la	
  Institución.	
  

4. Fungir	
  como	
  Responsable	
  del	
  Sistema	
  de	
  Gestión	
  de	
  la	
  Calidad	
  de	
  la	
  UAEM,	
  siendo	
  el	
  enlace	
  entre	
  los	
  responsables	
  de	
  

los	
  procesos	
  y	
  la	
  Alta	
  Dirección.	
  	
  

5. Elaborar	
  y	
  presentar	
  al	
  Comité	
  de	
  Calidad	
  el	
  Programa	
  Anual	
  de	
  Auditorias	
  del	
  Sistema	
  de	
  Gestión	
  de	
  la	
  Calidad	
  de	
  la	
  

UAEM.	
  

6. Elaborar	
   en	
   conjunto	
   con	
   el	
   Departamento	
   de	
   Capacitación	
   y	
   Desarrollo	
   el	
   Programa	
   Anual	
   de	
   Capacitación	
   	
   del	
  

Sistema	
  de	
  Gestión	
  de	
  la	
  Calidad	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

7. Presentar	
  en	
  las	
  sesiones	
  del	
   	
  Comité	
  de	
  Calidad	
  las	
  actividades	
  realizadas	
  por	
  el	
  Sistema	
  de	
  Gestión	
  de	
  la	
  Calidad	
  y	
  

presentar	
  las	
  necesidades	
  de	
  los	
  procesos	
  para	
  contribuir	
  al	
  cumplimiento	
  de	
  sus	
  indicadores.	
  

8. Coordinar	
  el	
   seguimiento	
  al	
   cumplimiento	
  de	
  Programas,	
  Objetivos	
  y	
  Metas	
  establecidas	
  por	
   los	
  Departamentos	
  de	
  

área	
  dependientes	
  de	
  la	
  Coordinación.	
  

	
  
	
  Título	
  de	
  puesto:	
  	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  ORGANIZACIONAL	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  ORGANIZACIONAL	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  INSTITUCIONAL	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   JEFATURA	
  DE	
  GESTIÓN	
  DE	
  LA	
  CALIDAD	
  
	
   	
   	
   JEFATURA	
  DE	
  GESTIÓN	
  DEL	
  CAMBIO	
  
	
   	
   	
   JEFATURA	
  DE	
  CAPACITACIÓN	
  Y	
  DESARROLLO	
  
	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
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MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Se	
  requiere	
  una	
  oficina	
  con	
  espacio	
  para	
  sala	
  de	
  juntas,	
  	
  con	
  buena	
  ventilación	
  e	
  iluminación,	
  para	
  la	
  adecuada	
  atención	
  del	
  

personal	
  de	
  las	
  Unidades	
  Académicas.	
  Asimismo,	
  se	
  requieren	
  muebles	
  para	
  resguardo	
  de	
  los	
  documentos	
  oficiales	
  y	
  

mobiliario	
  ergonómico.	
  	
  

	
  
 
 
 

 
 
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  

 
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  CAPACITACIÓN	
  Y	
  DESARROLLO	
  
 
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  CAPACITACIÓN	
  Y	
  DESARROLLO	
  
	
  
Reporta	
  a:	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  INSTITUCIONAL	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  Y	
  PERSONAL	
  SINDICALIZADO	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Mantener	
   una	
   mejora	
   continua	
   del	
   Personal,	
   proporcionando	
   una	
   capacitación	
   sistemática	
   que	
   permita	
   coadyuvar	
   en	
   el	
  
desarrollo	
  de	
  una	
  educación	
  humana	
  e	
  integral	
  que	
  fortalezca	
  la	
  cultura	
  institucional	
  de	
  la	
  Universidad,	
  con	
  la	
  finalidad	
  de	
  que	
  
se	
  logren	
  los	
  objetivos	
  de	
  productividad,	
  calidad	
  y	
  mejoras	
  en	
  el	
  servicio.	
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MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Unidades	
  Administrativas,	
  Sindicato	
  Administrativo,	
  Secretaría	
  General,	
  Coordinación	
  de	
  Administración	
  (semanalmente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Instituciones	
   Federales:	
   Instituciones	
   que	
   ofrecen	
   capacitación	
   en	
   oficios,	
   actualización	
   y	
   certificación	
   en	
   competencias	
  
laborales,	
   Centro	
   de	
   Capacitación	
   para	
   el	
   Trabajo	
   Industrial	
   (CECATI),	
   Secretaría	
   de	
   Educación	
   Pública	
   (SEP),	
   UNAM	
  
(constantemente).	
  
Instituciones	
  Estatales:	
  Instituto	
  de	
  Capacitación	
  para	
  el	
  Trabajo	
  del	
  Estado	
  de	
  Morelos	
  (ICATMOR),	
  Instituciones	
  Educativas.	
  
Otras:	
  Instituciones	
  y	
  Asociaciones	
  de	
  la	
  Sociedad	
  Civil,	
  instructores	
  particulares,	
  iniciativa	
  privada	
  (constantemente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Elaborar,	
  promover	
  y	
  aplicar	
  el	
  programa	
  anual	
  de	
  capacitación	
  y	
  desarrollo	
  para	
  los	
  trabajadores	
  de	
  la	
  UAEM,	
  en	
  base	
  a	
  la	
  

detección	
  de	
  necesidades	
  de	
  las	
  diferentes	
  áreas,	
  fortaleciendo	
  la	
  superación	
  profesional	
  y	
  el	
  mejoramiento	
  de	
  la	
  calidad	
  del	
  

servicio	
  que	
  prestan	
  a	
  la	
  institución.	
  

2.	
  Dar	
  cumplimiento	
  al	
  Contrato	
  Colectivo	
  de	
  Trabajo	
  del	
  STAUAEM	
  en	
  relación	
  al	
  tema	
  de	
  capacitación.	
  

3.	
  Contribuir	
   a	
  poner	
   las	
  bases	
  para	
   la	
   sistematización	
  en	
  materia	
  de	
   capacitación,	
   actualización	
  y	
  evaluación	
  de	
   los	
   	
   	
   de	
   la	
  

UAEM.	
  

4.	
  Promover	
   	
  y	
  difundir	
  oportuna	
  y	
  adecuadamente	
  los	
  cursos,	
  talleres,	
  conferencias	
  o	
  seminarios,	
  con	
  el	
   fin	
  de	
  obtener	
  una	
  

mayor	
  participación	
  de	
  los	
  trabajadores.	
  

5.	
  Supervisar	
  que	
  los	
  cursos	
  de	
  capacitación	
  y	
  desarrollo	
  de	
  Personal	
  se	
  lleven	
  a	
  cabo	
  conforme	
  al	
  programa	
  anual	
  autorizado.	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Silla	
  ergonómica,	
  un	
  espacio	
  con	
  buena	
  iluminación	
  sin	
  ruido,	
  una	
  computadora	
  de	
  escritorio	
  y	
  lap	
  top	
  con	
  paquetería	
  office,	
  
equipo	
  telefónico.	
  

 
 

	
  
 
 
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  	
  DESARROLLO	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
   	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  INSTITUCIONAL	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
  
	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  PROCESOS	
  TÉCNICOS	
  
	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  DIGITALES	
  
	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  DESARROLLO	
  DE	
  COLECCIONES	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
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Coordinar,	
   supervisar	
   y	
   operar	
   el	
   funcionamiento	
   del	
   Sistema	
   Bibliotecario,	
   que	
   coadyuve	
   al	
   cumplimiento	
   del	
   Plan	
  
Institucional	
  de	
  Desarrollo	
  (PIDE	
  2012-­‐2018),	
  implementando,	
  innovando	
  y	
  difundiendo	
  los	
  servicios	
  de	
  información	
  con	
  una	
  
eficiente	
   gestión	
   de	
   los	
   recursos	
   otorgados	
   que	
   permitan	
   garantizar	
   la	
   prestación	
   de	
   los	
   servicios	
   bibliotecarios	
   a	
   la	
  
comunidad	
  universitaria	
  con	
  calidad	
  y	
  pertinencia.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Dirección	
  de	
  Desarrollo	
  Institucional,	
  Dirección	
  de	
  Personal,	
  Dirección	
  General	
  de	
  Servicios	
  Escolares,	
  Dirección	
  de	
  
Tecnologías	
  de	
  Información	
  y	
  Comunicación	
  ,Unidades	
  Académicas	
  (diariamente).	
  Secretaría	
  Académica	
  (esporádicamente).	
  	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Red	
  de	
  Bibliotecas	
  de	
  la	
  Región	
  Centro	
  Sur	
  REBICS,	
  de	
  la	
  ANUIES,	
  CONPAB-­‐IES	
  Consejo	
  Nacional	
  Para	
  Asuntos	
  Bibliotecarios,	
  
A.C.,	
   Instituciones	
   Educativas	
   de	
   Nivel	
   Medio	
   Superior	
   y	
   Superior	
   (convenio	
   interbibliotecario),	
   Proveedores	
  
(constantemente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Planear	
  y	
  elaborar,	
  en	
  coordinación	
  con	
  las	
  áreas	
  dependientes	
  de	
  la	
  Secretaría	
  	
  Académica	
  y	
  la	
  Secretaría	
  de	
  Planeación	
  y	
  

Desarrollo	
  los	
  planes	
  programas	
  y	
  proyectos,	
  así	
  como	
  el	
  establecimiento	
  de	
  políticas	
  y	
  objetivos	
  de	
  la	
  Coordinación.	
  

2.	
  Elaborar	
  con	
  las	
  áreas	
  dependientes	
  el	
  plan	
  operativo	
  anual	
  POA.	
  

3.	
   Proponer	
   al	
   Director	
   de	
   Desarrollo	
   Institucional	
   las	
   políticas,	
   procedimientos	
   técnicos	
   y	
   administrativos	
   adecuados	
   y	
  

pertinentes	
  para	
  la	
  prestación	
  de	
  los	
  servicios	
  bibliotecarios	
  de	
  la	
  Universidad.	
  

4.	
  Administrar	
  operativamente	
  el	
  Sistema	
  de	
  Bibliotecas	
  Universitarias	
  	
  que	
  incluye	
  la	
  Biblioteca	
  Central	
  de	
  la	
  Universidad.	
  

5.	
   Promover	
   y	
   difundir	
   de	
   manera	
   permanente	
   entre	
   la	
   comunidad	
   universitaria	
   los	
   servicios	
   bibliotecarios	
   que	
   oferta	
   la	
  

Universidad.	
  

6.	
  Establecer	
  los	
  términos,	
  condiciones,	
  equipamiento	
  y	
  uso	
  de	
  los	
  bienes	
  muebles,	
  y	
  plataforma	
  tecnológica	
  de	
  las	
  Bibliotecas	
  

Universitarias	
  de	
  la	
  Institución.	
  

7.	
  Supervisar	
  el	
  correcto	
  cumplimiento	
  de	
  la	
  norma	
  ISO	
  9001-­‐2008	
  en	
  los	
  procesos	
  certificados	
  de	
  la	
  Coordinación.	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  

	
  

	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  	
  DESARROLLO	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
   	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   DIRECCIÓN	
  DE	
  DESARROLLO	
  INSTITUCIONAL	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
  
	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  PROCESOS	
  TÉCNICOS	
  
	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  DIGITALES	
  
	
   	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  DESARROLLO	
  DE	
  COLECCIONES	
   	
  
	
  
	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
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Silla	
   ergonómica,	
   un	
   espacio	
   para	
   juntas	
   con	
   buena	
   iluminación,	
   sin	
   ruido,	
   una	
   computadora	
   de	
   escritorio	
   o	
   lap	
   top	
   con	
  
paquetería	
  office,	
  equipo	
  telefónico.	
  
	
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Título	
  de	
  puesto:	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
  
	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
  
	
   	
  
Supervisa:	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  (1)	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
  
	
  
Planificar,	
  organizar,	
  supervisar,	
  promover	
  y	
  coordinar	
  las	
  acciones	
  para	
  el	
  aseguramiento	
  de	
  los	
  Servicios	
  Bibliotecarios	
  que	
  
se	
  ofrecen	
  a	
  la	
  comunidad	
  universitaria	
  a	
  través	
  del	
  Sistema	
  Bibliotecario	
  Universitario.	
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NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  

	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Departamento	
  de	
  Servicios	
  Digitales,	
  Departamento	
  de	
  Desarrollo	
  de	
  Colecciones	
  (diariamente).	
  	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
	
  Iniciativa privada e instituciones de nivel superior (constantemente). 
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Organizar,	
  coordinar	
  y	
  supervisar	
  los	
  servicios	
  bibliotecarios	
  que	
  se	
  ofertan	
  a	
  la	
  comunidad	
  universitaria.	
  

2.	
  Determinar	
  y	
  organizar	
  la	
  ubicación	
  de	
  colecciones,	
  equipo	
  y	
  mobiliario	
  en	
  las	
  diferentes	
  bibliotecas	
  del	
  sistema.	
  

3.	
  Diseñar	
  y	
  aplicar	
   los	
   instrumentos	
  que	
  permitan	
   identificar	
   las	
  necesidades	
  de	
   información	
  y	
   servicios	
   requeridos	
  por	
   la	
  

Comunidad	
  Universitaria.	
  

4.	
   Establecer	
   los	
   convenios	
   de	
   préstamo	
   inter-­‐bibliotecario	
   de	
   acuerdo	
   a	
   las	
   políticas	
   establecidas	
   por	
   la	
   Coordinación	
   de	
  

Bibliotecas.	
  

5.	
  Organizar	
  en	
  conjunto	
  con	
   la	
  Coordinación	
  de	
  Bibliotecas	
  y	
   las	
  Unidades	
  Académicas	
   los	
  programas	
  para	
   la	
   formación	
  de	
  

usuarios	
  y	
  talleres	
  de	
  desarrollo	
  de	
  habilidades	
  informativas	
  dirigidos	
  a	
  la	
  comunidad	
  universitaria.	
  

6.	
  Diseñar	
  y	
  programar	
  los	
  materiales	
  y	
  actividades	
  de	
  promoción	
  de	
  los	
  servicios	
  bibliotecarios	
  dirigidos	
  a	
  los	
  usuarios.	
  

7.	
   Realizar	
   en	
   coordinación	
   con	
   los	
   Departamentos	
   de	
   la	
   Coordinación,	
   el	
   levantamiento	
   de	
   inventarios	
   físicos	
   de	
  material	
  

bibliográfico,	
  para	
  llevar	
  un	
  mejor	
  control	
  del	
  material	
  con	
  que	
  cuentan	
  las	
  Bibliotecas	
  del	
  Sistema.	
  

8.	
   Vigilar	
   las	
   acciones	
   concernientes	
   al	
   uso	
   del	
   Sistema	
   de	
   Administración	
   en	
   los	
   módulos	
   correspondientes	
   a	
   este	
  

Departamento.	
  

9.	
  Supervisar	
  que	
  el	
  personal	
  bibliotecario	
  observe	
  la	
  correcta	
  aplicación	
  del	
  reglamento,	
  los	
  criterios	
  que	
  regulen	
  los	
  servicios	
  

de	
  información	
  y	
  el	
  uso	
  de	
  los	
  materiales	
  documentales	
  en	
  las	
  bibliotecas	
  del	
  sistema.	
  

10.	
  Coordinar	
  y	
  supervisar	
  las	
  actividades	
  del	
  área	
  administrativa,	
  adquisiciones	
  y	
  desarrollo	
  de	
  la	
  colección.	
  

11.	
  Llevar	
  el	
  control	
  del	
  ejercicio	
  presupuestal	
  de	
  la	
  Coordinación	
  de	
  Biblioteca.	
  

12.	
  Realizar	
   las	
  gestiones	
  necesarias	
  para	
   la	
   selección	
  y	
  adquisición	
  de	
  materiales	
  bibliográficos	
  con	
   los	
  diferentes	
  recursos	
  

asignados	
  a	
  la	
  Coordinación	
  de	
  Bibliotecas.	
  

Título	
  de	
  puesto:	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
  
	
   	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
  
	
   	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
  
	
   	
  
Supervisa:	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  (1)	
   	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
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13.	
  Organizar,	
  coordinar	
  y	
  supervisar	
  junto	
  con	
  el	
  Jefe	
  del	
  Departamento	
  de	
  Procesos	
  Técnicos,	
  aquellas	
  acciones	
  

concernientes	
  al	
  registro	
  inicial	
  de	
  cada	
  uno	
  de	
  los	
  materiales	
  adquiridos	
  en	
  diferentes	
  formatos	
  para	
  las	
  colecciones	
  de	
  las	
  

bibliotecas	
  que	
  integran	
  el	
  Sistema	
  de	
  Bibliotecas	
  Universitario	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

14.	
  Supervisar	
  y	
  verificar	
  la	
  correcta	
  aplicación	
  de	
  la	
  Norma	
  ISO	
  9001-­‐2008,	
  en	
  los	
  servicios	
  bibliotecarios.	
  

15.	
  Supervisar	
  la	
  oportuna	
  y	
  correcta	
  recepción	
  de	
  las	
  estadísticas	
  de	
  servicios	
  y	
  afluencia	
  de	
  usuarios	
  de	
  bibliotecas	
  del	
  

sistema.	
  

16.	
  Verificar	
  que	
  el	
  material	
  de	
  nuevo	
  ingreso	
  sea	
  incorporado	
  en	
  tiempo	
  y	
  forma	
  a	
  las	
  colecciones	
  correspondientes.	
  

17.	
  Supervisar	
  la	
  correcta	
  captura	
  de	
  los	
  datos	
  de	
  alta	
  de	
  usuarios	
  al	
  sistema	
  ALEPH.	
  

18.	
  Supervisar	
  	
  que	
  las	
  constancias	
  de	
  “No	
  Adeudo”	
  de	
  material	
  a	
  bibliotecas	
  y	
  entrega	
  de	
  tesis	
  vayan	
  debidamente	
  

requisitadas.	
  

	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Silla	
   ergonómica,	
  un	
  espacio	
   con	
  buena	
   iluminación	
   sin	
   ruido,	
  una	
   computadora	
  de	
  escritorio	
   con	
  paquetería	
  office,	
   equipo	
  
telefónico.	
  
	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTEMENTO	
  DE	
  SERVCIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
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Planificar,	
  organizar,	
  supervisar,	
  promover	
  y	
  coordinar	
  las	
  acciones	
  para	
  el	
  aseguramiento	
  de	
  los	
  Servicios	
  Bibliotecarios	
  que	
  
se	
  ofrecen	
  a	
  la	
  comunidad	
  universitaria	
  a	
  través	
  del	
  Sistema	
  Bibliotecario	
  Universitario.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Departamento	
  de	
  proceso	
  documental,	
  departamento	
  de	
  servicios	
  digitales	
  (diariamente).	
  
Departamento	
  de	
  Servicios	
  Digitales,	
  Departamento	
  de	
  Patrimonio,	
  Coordinación	
  General	
  de	
  Administración,	
  Dirección	
  de	
  
Desarrollo	
  Institucional	
  (esporádicamente).	
  
	
  	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Iniciativa	
  privada	
  (esporádicamente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Organizar,	
  coordinar	
  y	
  supervisar	
  los	
  servicios	
  bibliotecarios	
  que	
  se	
  ofertan	
  a	
  la	
  comunidad	
  universitaria.	
  

2.	
  Determinar	
  y	
  organizar	
  la	
  ubicación	
  de	
  colecciones,	
  equipo	
  y	
  mobiliario	
  en	
  las	
  diferentes	
  bibliotecas	
  del	
  sistema.	
  

3.	
  Diseñar	
  y	
  aplicar	
   los	
   instrumentos	
  que	
  permitan	
   identificar	
   las	
  necesidades	
  de	
   información	
  y	
   servicios	
   requeridos	
  por	
   la	
  

comunidad	
  universitaria.	
  

4.	
   Establecer	
   los	
   convenios	
   de	
   préstamo	
   inter	
   bibliotecario	
   de	
   acuerdo	
   a	
   las	
   políticas	
   establecidas	
   por	
   la	
   Coordinación	
   de	
  

Bibliotecas.	
  

5.	
  Organizar	
  en	
  coordinación	
  con	
  la	
  Coordinación	
  de	
  Bibliotecas	
  y	
  las	
  Unidades	
  Académicas	
  los	
  programas	
  para	
  la	
  formación	
  

de	
  usuarios	
  y	
  talleres	
  de	
  desarrollo	
  de	
  habilidades	
  informativas	
  dirigidos	
  a	
  la	
  comunidad	
  universitaria.	
  

6.	
  Diseñar	
  y	
  programar	
  los	
  materiales	
  y	
  actividades	
  de	
  promoción	
  de	
  los	
  servicios	
  bibliotecarios	
  dirigidos	
  a	
  los	
  usuarios.	
  

7.	
   Realizar	
   en	
   coordinación	
   con	
   los	
   Departamentos	
   de	
   la	
   Coordinación,	
   el	
   levantamiento	
   de	
   inventarios	
   físicos	
   de	
  material	
  

bibliográfico,	
  para	
  llevar	
  un	
  mejor	
  control	
  del	
  material	
  con	
  que	
  cuentan	
  las	
  bibliotecas	
  del	
  sistema.	
  

8.	
   Vigilar	
   las	
   acciones	
   concernientes	
   al	
   uso	
   del	
   sistema	
   de	
   administración	
   en	
   los	
   módulos	
   correspondientes	
   a	
   este	
  

Departamento.	
  

9.	
  Supervisar	
  que	
  el	
  personal	
  bibliotecario	
  observe	
  la	
  correcta	
  aplicación	
  del	
  reglamento,	
  los	
  criterios	
  que	
  regulen	
  los	
  servicios	
  

de	
  información	
  y	
  el	
  uso	
  de	
  los	
  materiales	
  documentales	
  en	
  las	
  bibliotecas	
  del	
  sistema.	
  

10.	
   Registrar	
   la	
   oportuna	
   y	
   correcta	
   recepción	
   de	
   las	
   estadísticas	
   de	
   servicio	
   y	
   afluencia	
   de	
   usuarios	
   de	
   las	
   bibliotecas	
   del	
  

sistema.	
  

Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTEMENTO	
  DE	
  SERVCIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
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11.	
  Supervisa	
  que	
  el	
  material	
  de	
  nuevo	
  ingreso	
  sea	
  incorporado	
  en	
  tiempo	
  y	
  forma	
  a	
  las	
  colecciones	
  correspondientes.	
  

12.	
   Vigila	
   que	
   el	
   nuevo	
  material	
   asignado	
   a	
   los	
   investigadores	
   de	
   la	
   UAEM	
   se	
   entregue	
   oportunamente	
   y	
   sea	
   debidamente	
  

registrado	
  bajo	
  su	
  resguardo.	
  	
  

13.	
  Revisar	
  que	
  las	
  constancias	
  de	
  “No	
  Adeudo”	
  de	
  material	
  a	
  bibliotecas	
  y	
  entrega	
  de	
  tesis	
  vayan	
  debidamente	
  requisitadas	
  	
  

	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Silla	
  ergonómica,	
  un	
  espacio	
  con	
  buena	
  iluminación	
  sin	
  ruido,	
  una	
  computadora	
  de	
  escritorio	
  o	
  lap	
  top	
  con	
  paquetería	
  office,	
  
equipo	
  telefónico.	
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  PROCESOS	
  TÉCNICOS.	
   	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  PROCESOS	
  TÉCNICOS	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   Asistente	
  Técnico	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
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Planear,	
  organizar,	
   integrar,	
  dirigir	
  y	
  supervisar	
  el	
  conjunto	
  de	
  actividades	
  que	
  se	
  realizan	
  a	
  cada	
  documento	
  que	
   ingresa	
  al	
  
acervo	
  del	
  Sistema	
  Bibliotecario	
  para	
  identificar	
  sus	
  puntos	
  de	
  acceso	
  y	
  elaborar	
  herramientas	
  que	
  permitan	
  su	
  identificación,	
  
recuperación	
   y	
   control	
   cuando	
   estos	
   materiales	
   se	
   encuentren	
   en	
   circulación,	
   haciéndolos	
   accesibles	
   a	
   los	
   usuarios	
   de	
   la	
  
comunidad	
  universitaria	
  tanto	
  de	
  forma	
  física	
  (en	
  las	
  estanterías	
  de	
  las	
  bibliotecas),como	
  electrónica	
  (catálogo	
  en	
  línea).	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Coordinación	
  de	
  Bibliotecas,	
   Departamento	
   de	
   Servicios	
   Bibliotecarios,	
   Departamento	
   de	
   Servicios	
   Digitales	
  
(diariamente),	
   Unidades	
  Académicas	
  (	
  esporádicamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Departamentos	
  de	
  Procesos	
  Técnicos	
  de	
  otros	
  sistemas	
  bibliotecarios	
  o	
  centros	
  de	
  información	
  de	
  Instituciones	
  de	
  Educación	
  
Superior	
  (esporádicamente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Organizar,	
  coordinar	
  y	
  supervisar	
  aquellas	
  operaciones	
  concernientes	
  al	
  registro,	
  almacenamiento,	
  catalogación,	
  asignación	
  

de	
  encabezamientos	
  de	
  materia	
  y	
  clasificación	
  de	
  cada	
  uno	
  de	
  los	
  recursos	
  de	
  información	
  adquiridos	
  en	
  diferentes	
  formatos	
  

para	
  las	
  colecciones	
  de	
  las	
  bibliotecas	
  que	
  integran	
  el	
  Sistema	
  Bibliotecario	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

2.	
  Coordinar	
  con	
  el	
  jefe	
  de	
  Servicios	
  Bibliotecarios	
  la	
  recepción	
  de	
  los	
  recursos	
  de	
  información	
  a	
  procesar	
  técnicamente.	
  

3.	
  Coordinar	
  y	
  supervisar	
  el	
  ingreso	
  de	
  la	
  información	
  a	
  la	
  base	
  de	
  datos	
  del	
  sistema	
  de	
  automatización	
  para	
  la	
  conformación	
  

de	
  los	
  catálogos	
  internos	
  y	
  en	
  línea.	
  

4.	
   Supervisar	
   la	
   aplicación	
   de	
   la	
   normatividad	
   y	
   los	
   criterios	
   establecidos	
   para	
   el	
   análisis	
   bibliográfico	
   de	
   los	
   recursos	
   de	
  

información.	
  

5.	
  Coordinar	
  y	
  supervisar	
  con	
  el	
  Jefe	
  de	
  Servicios	
  Digitales	
  las	
  acciones	
  concernientes	
  al	
  ingreso,	
  mantenimiento	
  y	
  corrección	
  

de	
  registros	
  en	
  los	
  módulos	
  de	
  catalogación	
  e	
  ítems	
  del	
  sistema	
  automatizado.	
  

6.	
  Vigilar	
  el	
  acceso	
  continuo	
  al	
  sistema	
  de	
  automatización	
  y	
  recursos	
  de	
  Internet	
  necesarios	
  para	
  el	
  proceso	
  técnico	
  y	
  reportar	
  

al	
  jefe	
  de	
  Servicios	
  Digitales	
  las	
  fallas	
  en	
  los	
  mismos	
  para	
  su	
  restablecimiento.	
  

7.	
   Proveer	
   oportunamente	
   los	
   recursos	
   materiales	
   necesarios	
   para	
   el	
   proceso	
   técnico	
   de	
   los	
   recursos	
   de	
   información	
   ya	
  

catalogados	
   y	
   clasificados	
   al	
   Jefe	
   de	
   Servicios	
   Bibliotecarios	
   para	
   su	
   integración	
   al	
   acervo	
   correspondiente	
   en	
   la	
   biblioteca	
  

asignada.	
  

8.	
   Visitar	
   periódicamente	
   las	
   bibliotecas	
   que	
   integran	
   el	
   Sistema	
   Bibliotecario	
   para	
   identificar	
   acciones	
   preventivas	
   o	
  

correctivas	
  respecto	
  a	
  tareas	
  concernientes	
  al	
  proceso	
  físico	
  menor	
  o	
  mayor	
  de	
  los	
  materiales	
  existentes	
  en	
  las	
  colecciones.	
  

Título	
  de	
  puesto:	
  	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  PROCESOS	
  TÉCNICOS.	
   	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  PROCESOS	
  TÉCNICOS	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
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9.	
  Proveer	
  oportunamente	
  los	
  recursos	
  materiales	
  necesarios	
  para	
  el	
  proceso	
  técnico	
  de	
  los	
  recursos	
  de	
  información.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Silla	
  ergonómica,	
  un	
  espacio	
  con	
  buena	
  iluminación	
  sin	
  ruido,	
  una	
  computadora	
  de	
  escritorio	
  o	
  lap	
  top	
  con	
  paquetería	
  office,	
  
equipo	
  telefónico.	
  
	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  DIGITALES.	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  DIGITALES	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  (2)	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
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Dirección de Desarrollo Institucional 

MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 

	
  
Administrar	
   y	
   desarrollar	
   la	
   plataforma	
   informática	
   para	
   proporcionar	
   servicios	
   digitales	
   con	
   la	
   cantidad,	
   calidad	
   y	
  
oportunidad	
   requeridos	
   por	
   la	
   Coordinación	
   de	
   Bibliotecas,	
   considerando	
   los	
   recursos	
   humanos	
   y	
   de	
   infraestructura	
  
existentes	
   y	
   brindado	
   servicios	
   digitales	
   en	
   las	
   Tecnologías	
   de	
   la	
   Información	
   y	
   Comunicación	
   orientadas	
   al	
   rubro	
   de	
  
Bibliotecas,	
   como	
   el	
   Sistema	
   Integral	
   Bibliotecario	
   aplicaciones	
   administrativas	
   y	
   de	
   monitoreo,	
   servicios	
   web,	
   recursos	
  
electrónicos,	
  desarrollo	
  de	
  nuevos	
  proyectos,	
  entre	
  otros.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Coordinación	
  de	
  Bibliotecas	
  (semanalmente),	
  Dirección	
  de	
  Tecnologías	
  de	
  Información	
  y	
  Comunicación	
  y	
  Unidades	
  
Académicas	
  (esporádicamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
CONRICYT	
  ,Enlace	
  UAEM-­‐CONRICYT	
  y	
  Proveedores	
  Equipos	
  y	
  servicios	
  en	
  TIC´s.	
  (constantemente).	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
  Administrar	
  el	
  servidor	
  de	
  aplicaciones	
  que	
  hospeda	
  el	
  Sistema	
  Integral	
  Bibliotecario	
  (Aleph,	
  Metalib	
  y	
  SFX)	
  y	
  el	
  sitio	
  web	
  de	
  

la	
  página	
  de	
  la	
  Biblioteca.	
  

2.	
  Atender	
  las	
  solicitudes	
  de	
  información	
  de	
  la	
  Coordinación	
  relacionada	
  a	
  los	
  registros	
  del	
  Sistema	
  Integral	
  Bibliotecario	
  y	
  los	
  

servicios	
  digitales	
  proporcionados.	
  	
  

3.	
  Supervisar	
  y	
  coordinar	
  las	
  actividades	
  de	
  soporte	
  técnico	
  informático,	
  asegurando	
  la	
  prestación	
  de	
  los	
  servicios	
  digitales	
  con	
  

la	
  cantidad,	
  oportunidad	
  y	
  calidad	
  requeridos	
  en	
  base	
  a	
  los	
  recursos	
  existentes	
  buscando	
  su	
  optimización	
  y	
  disponibilidad.	
  

4.	
  Supervisar	
  y	
  coordinar	
  el	
  programa	
  de	
  capacitación	
  y	
  difusión	
  de	
  los	
  recursos	
  electrónicos	
  suscritos	
  y/o	
  asignados,	
  así	
  como	
  

definir	
  estrategias	
  que	
  permitan	
  incrementar	
  el	
  uso	
  de	
  los	
  recursos	
  electrónicos	
  en	
  la	
  institución.	
  	
  

5.	
  Conocer	
  y	
  evaluar	
  tecnologías	
  de	
  vanguardia	
  que	
  le	
  permitan	
  realizar	
  las	
  recomendaciones	
  pertinentes	
  para	
  su	
  desarrollo	
  y	
  

futuras	
  implementaciones	
  en	
  hardware,	
  software	
  y	
  servicios	
  al	
  Sistema	
  Bibliotecario	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

6.Asesorar,	
  recomendar	
  y	
  diseñar	
  proyectos	
  para	
  la	
  modernización	
  de	
  la	
   infraestructura	
  informática	
  y	
  de	
  servicios	
  digitales,	
  

en	
   base	
   al	
   programa	
   operativo	
   de	
   la	
   Biblioteca	
   y	
   en	
   colaboración	
   con	
   las	
   instancias	
   correspondientes	
   en	
   caso	
   de	
   requerir	
  

adecuaciones,	
  instalaciones	
  eléctricas,	
  redes,	
  entre	
  otros.	
  

7.	
  Capacitarse	
  y	
  certificarse	
  en	
  temas	
  críticos	
  para	
  la	
  implementación,	
  operación	
  y	
  mantenimiento	
  de	
  los	
  servicios	
  digitales	
  de	
  

la	
  biblioteca.	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  DIGITALES.	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  DIGITALES	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  (2)	
   	
  
	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
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Silla	
  ergonómica,	
  un	
  espacio	
  con	
  buena	
  iluminación	
  sin	
  ruido,	
  una	
  computadora	
  de	
  escritorio	
  o	
  lap	
  top	
  con	
  paquetería	
  office,	
  
equipo	
  telefónico.	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  DIGITALES	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  DIGITALES	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
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Proporcionar	
   oportunamente	
   soporte	
   técnico	
   informático	
   en	
   equipos	
   de	
   cómputo,	
   periféricos,	
   aplicaciones	
   y	
   servicios	
  
digitales	
  que	
  permitan	
  su	
  correcto	
  funcionamiento	
  en	
  la	
  prestación	
  de	
  los	
  servicios	
  bibliotecarios,	
  así	
  como	
  el	
  mantenimiento	
  
preventivo,	
  el	
  soporte	
  de	
  primer	
  nivel	
  en	
  la	
  red	
  de	
  datos,	
  voz	
  y	
  video,	
  y	
  la	
  	
  implementación	
  de	
  herramientas	
  de	
  administración,	
  
monitoreo	
  y	
  seguridad	
  necesarias.	
  	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Coordinación	
  de	
  Bibliotecas	
  (diariamente),	
  Dirección	
  de	
  Tecnologías	
  de	
  Información	
  y	
  Comunicación	
  (esporadicamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
No	
  Aplica.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.Instalar,	
  actualizar	
  y	
  mantener	
  en	
  correcta	
  operación	
  el	
   sistema	
  operativo	
  y	
   las	
  aplicaciones	
  requeridas	
  en	
   los	
  equipos	
  de	
  

cómputo	
   como	
   los	
   módulos	
   del	
   sistema	
   integral	
   bibliotecario,	
   procesadores	
   de	
   texto,	
   antivirus,	
   mensajería	
   interna,	
  

herramientas	
  de	
  mantenimiento,	
  entre	
  otras.	
  

2.	
  Instalar,	
  mantener	
  y	
  verificar	
  el	
  correcto	
  funcionamiento	
  de	
  los	
  periféricos	
  como	
  impresoras,	
  lectoras,	
  escáner,	
  entre	
  otros.	
  

3.	
  Proporcionar	
  soporte	
  técnico	
  informático	
  en	
  servicios	
  digitales	
  en	
  general,	
  para	
  hardware	
  y	
  redes,	
  atención	
  de	
  primer	
  nivel.	
  

4.	
  Brindar	
  asesoría	
  y	
  capacitación	
  en	
  el	
  uso	
  del	
  equipo	
  y	
  aplicaciones	
  utilizadas	
  en	
  el	
  Sistema	
  Bibliotecario.	
  

5.	
  Verificar	
  el	
  correcto	
  funcionamiento	
  de	
  los	
  servicios	
  digitales	
  proporcionados	
  en	
  sus	
  diferentes	
  plataformas	
  y	
  servicios.	
  

6.	
  Mantenimiento	
  preventivo	
  a	
  	
  equipos	
  de	
  cómputo	
  y	
  periféricos.	
  

7.	
   Instalación,	
   configuración	
   y	
   mantenimiento	
   de	
   aplicaciones	
   varias	
   para	
   la	
   administración,	
   el	
   control,	
   mantenimiento,	
  

monitoreo	
  y	
  seguridad	
  con	
  licencia	
  o	
  de	
  fuente	
  abierta	
  para	
  la	
  prestación	
  de	
  servicios	
  digitales	
  	
  en	
  el	
  Sistema	
  Bibliotecario.	
  

8.	
  Supervisar	
  el	
  uso	
  adecuado	
  de	
  los	
  equipos	
  en	
  operación.	
  

9.	
  Capacitarse	
  y	
  certificarse	
  en	
  temas	
  críticos	
  para	
  la	
  operación	
  y	
  mantenimiento	
  del	
  equipamiento	
  y	
  servicios	
  digitales	
  de	
  la	
  

biblioteca.	
  

10.	
  Hacer	
  recorridos	
  periódicos	
  a	
  las	
  bibliotecas	
  que	
  se	
  encuentran	
  fuera	
  del	
  campus	
  con	
  el	
  fin	
  de	
  mantener	
  actualizadas	
  las	
  

aplicaciones	
  administrativas	
  del	
  sistema	
  bibliotecario.	
  

	
  

	
  

	
  

Título	
  de	
  puesto:	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  DIGITALES	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  DIGITALES	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
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Silla	
  ergonómica,	
  un	
  espacio	
  con	
  buena	
  iluminación	
  sin	
  ruido,	
  una	
  computadora	
  de	
  escritorio	
  y	
  lap	
  top	
  con	
  paquetería	
  office,	
  
equipo	
  telefónico	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVCIOS	
  DIGITALES	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  DIGITALES	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
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Facilitar	
   a	
   la	
   Comunidad	
   Universitaria	
   el	
   acceso	
   a	
   los	
   recursos	
   electrónicos	
   a	
   través	
   de	
   la	
   correcta	
   administración	
   de	
   las	
  
aplicaciones	
   informáticas	
   (como	
   la	
   herramienta	
   de	
   meta	
   búsqueda	
   e	
   indexación	
   de	
   revistas	
   electrónicas)	
   y	
   el	
   equipo	
   o	
  
dispositivos	
   asignados	
   en	
   la	
   prestación	
   del	
   servicio,	
   la	
   verificación	
   del	
   acceso	
   local	
   y	
   remoto	
   a	
   los	
   recursos	
   electrónicos	
  
suscritos	
   por	
   y	
   para	
   la	
   Institución,	
   así	
   como	
   la	
   incorporación	
   de	
   recursos	
   de	
   acceso	
   abierto,	
   manteniendo	
   programas	
   de	
  
capacitación	
  y	
  difusión	
  permanentes	
  en	
  forma	
  presencial,	
  	
  publicados	
  en	
  la	
  página	
  web	
  de	
  la	
  Biblioteca	
  y	
  	
  en	
  otros	
  medios	
  de	
  
comunicación	
  Universitarios.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Coordinación	
  de	
  Bibliotecas	
  (semanalmente),	
  Coordinación	
  de	
  Bibliotecas	
  (Bibliotecarios),	
   Dirección	
  de	
  Tecnologías	
  de	
  
Información	
  y	
  Comunicación,	
  Unidades	
  Académicas,	
  Secretaría	
  Académica,	
  Usuario	
  Final	
  (esporádicamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Editores	
  y	
  CONRICYT	
  (esporádicamente).	
  	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
  Verificar	
  el	
  acceso	
  a	
  las	
  plataformas	
  web	
  de	
  los	
  recursos	
  electrónicos	
  suscritos	
  o	
  asignados	
  a	
  la	
  institución.	
  

2.	
   Realizar	
   y	
   desarrollar	
   el	
   programa	
   de	
   capacitación	
   y	
   difusión	
   anual	
   de	
   recursos	
   electrónicos	
   para	
   la	
   Comunidad	
  

Universitaria.	
  	
  

3.	
   Diseñar	
   y	
   actualizar	
   la	
   página	
   web	
   de	
   la	
   Biblioteca	
   y	
   materiales	
   de	
   instrucción	
   de	
   los	
   servicios	
   bibliotecarios	
   y	
   las	
  

plataformas	
  web	
  de	
  las	
  editoriales	
  suscritas,	
  considerando	
  las	
  recomendaciones	
  de	
  la	
  CONPAB.	
  

4.	
  Coordinar,	
  difundir	
  y	
  	
  documentar	
  los	
  periodos	
  de	
  prueba	
  (trials)	
  de	
  las	
  plataformas	
  de	
  recursos	
  electrónicos	
  otorgados	
  a	
  la	
  

Universidad	
  (estadísticas	
  de	
  uso,	
  encuestas	
  de	
  satisfacción,	
  entre	
  otros).	
  

5.	
   Automatizar	
   y/o	
   elaborar	
   formatos	
   y	
   materiales	
   digitales	
   varios	
   como	
   formatos,	
   presentaciones,	
   carteles,	
   manuales,	
  

señalamientos,	
  entre	
  otros.	
  

6.	
  Capacitación	
  a	
  personal	
  y/o	
  usuarios	
  en	
  el	
  uso	
  de	
  las	
  plataformas	
  web	
  de	
  recursos	
  electrónicos.	
  

7.	
  Soporte	
  técnico	
  informático,	
  atención	
  primer	
  nivel.	
  

	
  

	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVCIOS	
  DIGITALES	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  DIGITALES	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
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8.	
   Capacitarse	
   y	
   certificarse	
   en	
   temas	
   críticos	
   para	
   la	
   implementación,	
   operación	
   y	
  mantenimiento	
   de	
   la	
   página	
  web	
   de	
   la	
  

Biblioteca	
  y	
  aplicaciones	
  y/o	
  servicios	
  relacionados	
  a	
  los	
  recursos	
  electrónicos.	
  

9.	
  Recabar	
  información	
  para	
  la	
  realización	
  de	
  fichas	
  técnicas	
  en	
  el	
  uso	
  de	
  los	
  recursos	
  electrónicos.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Silla	
  ergonómica,	
  un	
  espacio	
  con	
  buena	
  iluminación	
  sin	
  ruido,	
  una	
  computadora	
  de	
  escritorio	
  y	
  lap	
  top	
  con	
  paquetería	
  office,	
  
equipo	
  telefónico.	
  
	
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
   	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  (1)	
   	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
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Planificar,	
  organizar,	
  supervisar,	
  promover	
  y	
  coordinar	
  las	
  acciones	
  para	
  el	
  aseguramiento	
  de	
  los	
  Servicios	
  Bibliotecarios	
  que	
  
se	
  ofrecen	
  a	
  la	
  Comunidad	
  Universitaria	
  a	
  través	
  del	
  Sistema	
  Bibliotecario	
  Universitario.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Departamento	
  de	
  Servicios	
  Digitales,	
  Departamento	
  de	
  Desarrollo	
  de	
  Colecciones	
  (diariamente).	
  	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Iniciativa	
  privada	
  e	
  instituciones	
  de	
  nivel	
  superior	
  (esporádicamente).	
  	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Organizar,	
  coordinar	
  y	
  supervisar	
  los	
  servicios	
  bibliotecarios	
  que	
  se	
  ofertan	
  a	
  la	
  Comunidad	
  Universitaria.	
  

2.	
  Determinar	
  y	
  organizar	
  la	
  ubicación	
  de	
  colecciones,	
  equipo	
  y	
  mobiliario	
  en	
  las	
  diferentes	
  bibliotecas	
  del	
  sistema.	
  

3.	
  Diseñar	
  y	
  aplicar	
   los	
   instrumentos	
  que	
  permitan	
   identificar	
   las	
  necesidades	
  de	
   información	
  y	
   servicios	
   requeridos	
  por	
   la	
  

Comunidad	
  Universitaria.	
  

4.	
   Establecer	
   los	
   convenios	
   de	
   préstamo	
   inter-­‐bibliotecario	
   de	
   acuerdo	
   a	
   las	
   políticas	
   establecidas	
   por	
   la	
   Coordinación	
   de	
  

Bibliotecas.	
  

5.	
  Organizar	
   en	
   conjunto	
   con	
   la	
  Coordinación	
  de	
  Biblioteca	
  y	
   las	
  Unidades	
  Académicas	
   los	
  programas	
  para	
   la	
   formación	
  de	
  

usuarios	
  y	
  talleres	
  de	
  desarrollo	
  de	
  habilidades	
  informativas	
  dirigidos	
  a	
  la	
  comunidad	
  universitaria.	
  

6.	
  Diseñar	
  y	
  programar	
  los	
  materiales	
  y	
  actividades	
  de	
  promoción	
  de	
  los	
  servicios	
  bibliotecarios	
  dirigidos	
  a	
  los	
  usuarios.	
  

7.	
   Realizar	
   en	
   coordinación	
   con	
   los	
   Departamentos	
   de	
   la	
   Coordinación,	
   el	
   levantamiento	
   de	
   inventarios	
   físicos	
   de	
  material	
  

bibliográfico,	
  para	
  llevar	
  un	
  mejor	
  control	
  del	
  material	
  con	
  que	
  cuentan	
  las	
  Bibliotecas	
  del	
  Sistema.	
  

8.	
   Vigilar	
   las	
   acciones	
   concernientes	
   al	
   uso	
   del	
   sistema	
   de	
   administración	
   en	
   los	
   módulos	
   correspondientes	
   a	
   este	
  

Departamento.	
  

9.	
  Supervisar	
  que	
  el	
  personal	
  bibliotecario	
  observe	
  la	
  correcta	
  aplicación	
  del	
  reglamento,	
  los	
  criterios	
  que	
  regulen	
  los	
  servicios	
  

de	
  información	
  y	
  el	
  uso	
  de	
  los	
  materiales	
  documentales	
  en	
  las	
  bibliotecas	
  del	
  sistema.	
  

10.	
  Coordinar	
  y	
  supervisar	
  las	
  actividades	
  del	
  área	
  administrativa,	
  adquisiciones	
  y	
  desarrollo	
  de	
  la	
  colección.	
  

11.	
  Llevar	
  el	
  control	
  del	
  ejercicio	
  presupuestal	
  de	
  la	
  Coordinación	
  de	
  Bibliotecas.	
  

12.	
  Realizar	
   las	
  gestiones	
  necesarias	
  para	
   la	
   selección	
  y	
  adquisición	
  de	
  materiales	
  bibliográficos	
  con	
   los	
  diferentes	
  recursos	
  

asignados	
  a	
  la	
  Coordinación	
  de	
  Bibliotecas.	
  

Título	
  de	
  puesto:	
  	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
   	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  (1)	
   	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
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13.	
  Organizar,	
  coordinar	
  y	
  supervisar	
  junto	
  con	
  el	
  Jefe	
  de	
  Procesos	
  Técnicos,	
  aquellas	
  acciones	
  concernientes	
  al	
  registro	
  inicial	
  

de	
  cada	
  uno	
  de	
  los	
  materiales	
  adquiridos	
  en	
  diferentes	
  formatos	
  para	
  las	
  colecciones	
  de	
  las	
  bibliotecas	
  que	
  integran	
  el	
  Sistema	
  

de	
  Bibliotecas	
  Universitario	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

14.	
  Supervisar	
  y	
  verificar	
  la	
  correcta	
  aplicación	
  de	
  la	
  Norma	
  ISO	
  9001-­‐2008,	
  en	
  los	
  servicios	
  bibliotecarios.	
  

15.	
   Supervisar	
   la	
   oportuna	
   y	
   correcta	
   recepción	
   de	
   las	
   estadísticas	
   de	
   servicios	
   y	
   afluencia	
   de	
   usuarios	
   de	
   bibliotecas	
   del	
  

Sistema.	
  

16.	
  Verificar	
  que	
  el	
  material	
  de	
  nuevo	
  ingreso	
  sea	
  incorporado	
  en	
  tiempo	
  y	
  forma	
  a	
  las	
  colecciones	
  correspondientes.	
  

17.	
  Supervisar	
  la	
  correcta	
  captura	
  de	
  los	
  datos	
  de	
  alta	
  de	
  usuarios	
  al	
  sistema	
  ALEPH.	
  

18.	
  Supervisar	
  que	
  las	
  constancias	
  de	
  “No	
  Adeudo”	
  de	
  material	
  a	
  bibliotecas	
  y	
  entrega	
  de	
  tesis	
  vayan	
  debidamente	
  requisitadas	
  

	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Silla	
  ergonómica,	
  un	
  espacio	
  con	
  buena	
  iluminación	
  sin	
  ruido,	
  una	
  computadora	
  de	
  escritorio	
  o	
  lap	
  top	
  con	
  paquetería	
  office,	
  
equipo	
  telefónico.	
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	
  
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTEMENTO	
  DE	
  SERVCIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
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Planificar,	
  organizar,	
  supervisar,	
  promover	
  y	
  coordinar	
  las	
  acciones	
  para	
  el	
  aseguramiento	
  de	
  los	
  Servicios	
  Bibliotecarios	
  que	
  
se	
  ofrecen	
  a	
  la	
  comunidad	
  universitaria	
  a	
  través	
  del	
  Sistema	
  Bibliotecario	
  Universitario.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Departamento	
  de	
  Procesos	
  Técnicos,	
  Departamento	
  de	
  Servicios	
  Digitales	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Iniciativa	
  privada.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  

1.	
  Organizar,	
  coordinar	
  y	
  supervisar	
  los	
  servicios	
  bibliotecarios	
  que	
  se	
  ofertan	
  a	
  la	
  Comunidad	
  Universitaria.	
  

2.	
  Determinar	
  y	
  organizar	
  la	
  ubicación	
  de	
  colecciones,	
  equipo	
  y	
  mobiliario	
  en	
  las	
  diferentes	
  bibliotecas	
  del	
  sistema.	
  

3.	
  Diseñar	
  y	
  aplicar	
   los	
   instrumentos	
  que	
  permitan	
   identificar	
   las	
  necesidades	
  de	
   información	
  y	
   servicios	
   requeridos	
  por	
   la	
  

Comunidad	
  Universitaria.	
  

4.	
   Establecer	
   los	
   convenios	
   de	
   préstamo	
   inter	
   bibliotecario	
   de	
   acuerdo	
   a	
   las	
   políticas	
   establecidas	
   por	
   la	
   Coordinación	
   de	
  

Bibliotecas.	
  

5.	
  Organizar	
  en	
  coordinación	
  con	
  la	
  Coordinación	
  de	
  Bibliotecas	
  y	
  las	
  Unidades	
  Académicas	
  los	
  programas	
  para	
  la	
  formación	
  

de	
  usuarios	
  y	
  talleres	
  de	
  desarrollo	
  de	
  habilidades	
  informativas	
  dirigidos	
  a	
  la	
  comunidad	
  universitaria.	
  

6.	
  Diseñar	
  y	
  programar	
  los	
  materiales	
  y	
  actividades	
  de	
  promoción	
  de	
  los	
  servicios	
  bibliotecarios	
  dirigidos	
  a	
  los	
  usuarios.	
  

7.	
   Realizar	
   en	
   coordinación	
   con	
   los	
   Departamentos	
   de	
   la	
   Coordinación,	
   el	
   levantamiento	
   de	
   inventarios	
   físicos	
   de	
  material	
  

bibliográfico,	
  para	
  llevar	
  un	
  mejor	
  control	
  del	
  material	
  con	
  que	
  cuentan	
  las	
  Bibliotecas	
  del	
  Sistema.	
  

8.	
   Vigilar	
   las	
   acciones	
   concernientes	
   al	
   uso	
   del	
   sistema	
   de	
   administración	
   en	
   los	
   módulos	
   correspondientes	
   a	
   este	
  

Departamento.	
  

9.	
  Supervisar	
  que	
  el	
  personal	
  bibliotecario	
  observe	
  la	
  correcta	
  aplicación	
  del	
  reglamento,	
  los	
  criterios	
  que	
  regulen	
  los	
  servicios	
  

de	
  información	
  y	
  el	
  uso	
  de	
  los	
  materiales	
  documentales	
  en	
  las	
  bibliotecas	
  del	
  sistema.	
  

10.	
  Vigilar	
  y	
  observar	
  la	
  correcta	
  aplicación	
  de	
  la	
  Norma	
  ISO	
  9001-­‐2008	
  en	
  los	
  servicios	
  bibliotecarios.	
  

11.	
   Registrar	
   la	
   oportuna	
   y	
   correcta	
   recepción	
   de	
   las	
   estadísticas	
   de	
   servicio	
   y	
   afluencia	
   de	
   usuarios	
   de	
   las	
   bibliotecas	
   del	
  

sistema.	
  

	
  

Título	
  de	
  puesto:	
  	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
  	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTEMENTO	
  DE	
  SERVCIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  SERVICIOS	
  BIBLIOTECARIOS	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   NO	
  APLICA	
   	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
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12.	
  Supervisar	
  que	
  el	
  material	
  de	
  nuevo	
  ingreso	
  sea	
  incorporado	
  en	
  tiempo	
  y	
  forma	
  a	
  las	
  colecciones	
  correspondientes	
  

13.Vigilar	
   que	
   el	
   nuevo	
  material	
   asignado	
   a	
   los	
   investigadores	
   de	
   la	
  UAEM	
   se	
   entregue	
   oportunamente	
   y	
   sea	
   debidamente	
  

registrado	
  bajo	
  su	
  resguardo.	
  

	
  
CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  

	
  
Silla	
  ergonómica,	
  un	
  espacio	
  con	
  buena	
  iluminación	
  sin	
  ruido,	
  una	
  computadora	
  de	
  escritorio	
  o	
  lap	
  top	
  con	
  paquetería	
  office,	
  
equipo	
  telefónico.	
  
	
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Título	
  de	
  puesto:	
  	
   JEFATURA	
  DEL	
  DEPARTAMENTO	
  DE	
  DESARROLLO	
  DE	
  COLECCIONES	
  
	
  
Dependencia:	
  	
   	
   DEPARTAMENTO	
  DE	
  DESARROLLO	
  DE	
  COLECCIONES	
   	
  
	
  
Reporta	
  a:	
  	
   	
   COORDINACIÓN	
  DE	
  BIBLIOTECAS	
   	
  
	
  
Supervisa:	
   	
   ASISTENTE	
  TÉCNICO	
   	
  
	
  

PROPÓSITO	
  U	
  OBJETIVO	
  GENERAL	
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Planificar,	
  organizar,	
  supervisar,	
  promover	
  y	
  coordinar	
  las	
  acciones	
  para	
  el	
  aseguramiento	
  de	
  los	
  Servicios	
  Bibliotecarios	
  que	
  
se	
  ofrecen	
  a	
  la	
  comunidad	
  universitaria	
  a	
  través	
  del	
  Sistema	
  Bibliotecario	
  Universitario.	
  
	
  

NATURALEZA	
  Y	
  ALCANCE	
  
Relaciones	
  Internas:	
  
	
  
Departamento	
  de	
  Servicios	
  Bibliotecarios,	
  Departamento	
  de	
  Procesos	
  Técnicos	
  (diariamente).	
  
	
  
Relaciones	
  Externas:	
  
	
  
Iniciativa	
  privada	
  e	
  Instituciones	
  de	
  Educación	
  Superior.	
  
	
  

FUNCIONES	
  O	
  RESPONSABILIDADES	
  
	
  
1.	
  Organizar,	
  coordinar	
  y	
  supervisar	
  aquellas	
  operaciones	
  concernientes	
  a	
  la	
  selección,	
  adquisición	
  y	
  registro	
  de	
  recursos	
  de	
  

información	
  en	
  sus	
  diferentes	
  formatos	
  	
  para	
  las	
  bibliotecas	
  que	
  integran	
  el	
  sistema	
  bibliotecario.	
  

2.	
  Establecer	
  vínculos	
  con	
  las	
  Unidades	
  Académicas	
  para	
  proporcionar	
  información	
  actualizada	
  de	
  los	
  recursos	
  de	
  información	
  

que	
  atienden	
  sus	
  programas.	
  	
  

3.	
   Seleccionar	
   el	
   material	
   a	
   adquirir	
   de	
   acuerdo	
   a	
   las	
   políticas	
   de	
   calidad	
   establecidas	
   para	
   este	
   fin	
   y	
   los	
   límites	
   del	
  

presupuesto.	
  

4.	
  Compilar	
  la	
  bibliografía	
  básica	
  de	
  los	
  Programas	
  Educativos	
  que	
  se	
  imparten	
  en	
  la	
  Institución	
  	
  

5.	
  Coordinar	
  y	
  Supervisar	
  las	
  actividades	
  del	
  área	
  administrativa,	
  adquisiciones	
  y	
  desarrollo	
  de	
  la	
  colecciónes.	
  

6.	
  Controlar	
  el	
  Ejercicio	
  Presupuestal	
  de	
  la	
  Coordinación.	
  

7.	
  Organizar,	
  coordinar	
  y	
  supervisar	
  junto	
  con	
  el	
  Jefe	
  de	
  Procesos	
  Técnicos,	
  aquellas	
  acciones	
  concernientes	
  al	
  registro	
  inicial	
  

de	
  cada	
  uno	
  de	
  los	
  materiales	
  adquiridos	
  en	
  diferentes	
  formatos	
  para	
  las	
  colecciones	
  de	
  las	
  bibliotecas	
  que	
  integran	
  el	
  Sistema	
  

de	
  Bibliotecas	
  Universitario	
  de	
  la	
  UAEM.	
  

	
  

CONDICIONES	
  DE	
  TRABAJO	
  
	
  
Silla	
  ergonómica,	
  un	
  espacio	
  con	
  buena	
  iluminación	
  sin	
  ruido,	
  una	
  computadora	
  de	
  escritorio	
  o	
  lap	
  top	
  con	
  paquetería	
  office,	
  
equipo	
  telefónico.	
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