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Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 40 ainos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Derecho, Administracion o areas a fin.

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria. Administracion y liderazgo.

PAQUETERIA

Word, Excel.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Conocimiento para la aplicacién de Leyes y Reglamentos.

Liderazgo

Responsabilidad

Toma de decisiones

Trabajo en quipo

vl R W N e

Compromiso




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o ) m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 21 a 40 anos ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Femenino DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No
PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura

ANOS DE ESTUDIO:

4

TiTULO:

Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD:

Derecho, Ciencias Sociales o Administracidon

IDIOMAS:

No Aplica

EXPERIENCIA: Necesaria. Experiencia en atencién al Publico, manejo de paqueteria office y
tramites administrativos.
PAQUETERIA Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Administrativa.

Responsabilidad

Trabajo en quipo

Vocacion de servicio

Eficiencia

vl R W N R

Compromiso




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: DIRECCION DE ESCUELAS DEPENDIENTES
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 50 anos ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No
PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura

ANOS DE ESTUDIO:

4

TiTULO:

Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Administracién

IDIOMAS:

No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria. Administracion y liderazgo.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Office.

Honestidad

Liderazgo

Toma de decisiones

Planeacion

vl R W N e

Compromiso




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION Y REVALIDACION
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 40 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | Coordinar equipos de trabajo.

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Psicélogo, Administracion o Afin.

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA: Interpretacion de encuestas socioecondmicas, planeaciéon de proyectos y
trabajo en equipo.
PAQUETERIA Word, Excel, Power Point, Sistema de Administracién y Control Escolar.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Psicologia.

Responsabilidad

Comunicacion

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

vl R W N R

Planeacion




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 2

EDAD: 21 a 30 afos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | Disponibilidad y actitud de servicio,
capacidad para realizar trabajos repetitivos.

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Psicologia, Administracion, Ciencias de la Educacidn o afin.

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA: Necesaria en administracidon escolar, documentacion y archivo, areas afines,
servicio y atencion al publico, manejo de sistemas de informacién (usuario).
PAQUETERIA Word, Excel.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Reglamentacion y Normatividad, analisis de procesos, informatica y estadisticas.

Integridad

Comunicacion

Trabajo en equipo

Eficiencia

vl k| W N e

Compromiso




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE EXPEDICION DE DOCUMENTOS
NUMERO DE PLAZAS: 1

OBSERVACIONES:

Manejo y/o habilidad al expresar sus ideas

EDAD: 31 a 40 anos ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No
PRESENTACION: | Importante

GRADO ACADEMICO: Licenciatura

ANOS DE ESTUDIO:

5

TiTULO:

Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Administracién

IDIOMAS:

No Aplica

UAEM.

EXPERIENCIA: Necesaria en control de personal, coordinacidn de proyectos y manejo de
paqueteria office.
PAQUETERIA Word, Excel, Power Point, Sistema de Administracion y Control Escolar de la

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Lectura, integracidon en equipos de trabajo.

Honestidad

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

Responsabilidad

vl k| W N e

Eficiencia




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 2

EDAD: 21 a 30 afos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

No

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Administracidon o Carrera Técnica

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Manejo minimo de programas estadisticos informaticos.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Programas estadisticos informaticos.

Responsabilidad

Integridad

Comunicacion

Trabajo en equipo

vl R W N e

Eficiencia




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o ) m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 30 a 40 ainos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 4
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Administracién, Derecho o afin.

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Conocimientos en Sistemas de control escolar, normatividad institucional.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point, Sistema de Administracién y Control Escolar.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Normatividad, reglamentos y coordinacion de personal.

Liderazgo

Responsabilidad

Comunicacion

Toma de decisiones

vl R W N e

Trabajo en equipo




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 3

EDAD: 21 a 30 afos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

No

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 4
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Ciencias sociales o afin

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA: No necesaria.
PAQUETERIA Word, Excel.
CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA: | Ninguno.

Honestidad

Responsabilidad

Comunicacion

Trabajo en equipo

vl R W N e

Compromiso




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DEL SISTEMA ESCOLAR
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 30 a 40 ainos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No

PRESENTACION: | Importante

de trabajo.

OBSERVACIONES: | Amplio conocimiento en bases de datos, en
sistemas operativos e integracion en grupos

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5

TiTULO: Licenciatura
CARRERA O ESPECIALIDAD: Informatica o afin
IDIOMAS: Inglés

EXPERIENCIA: Necesaria en manejo de bases de datos, manejo de lenguajes de programacion
integracion de equipos de trabajo.
PAQUETERIA Word, Excel, Power Point, INFORMIX, Oracle.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

saL, MysQL

Honestidad

Responsabilidad

Comunicacion

Toma de decisiones

vl R W N e

Trabajo en equipo




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 21 a 30 afos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

No

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 3
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Administracion, Derecho, Psicologia o Educacion

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

No necesaria.

PAQUETERIA

Word, Excel.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Se requiere manejo de paqueteria de Office.

Honestidad

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

vl R W N e

Eficacia




Secretaria de Planeacion y Desarrollo

Y

Direccion de Desarrollo Institucional ,§ 0?2
: MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS %] “‘ %
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a L o
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: SECRETARIA TECNICA
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 30 a 50 afios

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

No se requiere

PRESENTACION: Formal

OBSERVACIONES: | Ninguna

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 20 afios
TiTULO: Titulo o Pasante

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Lic. En Administracion y/o Lic. En Derecho

IDIOMAS: Indistinto

EXPERIENCIA: Cinco afos después de haber egresado de Ila licenciatura, en dreas
administrativas
PAQUETERIA Word, Excel, Power Point

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

De preferencia en seguros y becas

Honrado

Trabajador

Eficiente

Eficaz

vl R W N R

Responsable




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

PUESTO:

Secretaria de Planeacion y Desarrollo NI IR
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AUXILIAR DE LA SECRETARIA TECNICA

NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: Indistinto ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD | Disponible

PARA VIAJAR:
PRESENTACION: | Formal

OBSERVACIONES:

No se especifica edad ya que lo requerido es experiencia en el campo.
En cuanto al estado civil y género el Departamento queda abierto
siempre y cuando se tenga la eficacia y experiencia requerida

GRADO ACADEMICO: Licenciatura o Técnico Especializado

ANOS DE ESTUDIO:

15 a 20 afios

TiTULO:

De Preferencia

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Administrativa o afin

IDIOMAS:

Indistinto

EXPERIENCIA: Conocer las vias politico sociales que se maneja en la UAEM, asi como a los personajes
titulares de las dependencias para lograr el objetivo de incluir a los alumnos dentro de
la seguridad necesaria. Haber tratado con los lineamientos y/o normatividad existente,
actualizada y aplicable del IMSS, CONACyT, ISSSTE, SEGURO POPULAR, PRODEP Y UAEM.

PAQUETERIA Paqueteria OFFICE, en especial Excel, intermedio y avanzado SQL, manejo de Bases de

datos e IDSE

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA: Ley Federal del Trabajo, Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, Normatividad en

cuanto a Seguros de Vida y licitaciones

Responsabilidad

Compromiso

Liderazgo

Trabajo en equipo

Empatia

Vocacion de servicio

Sensibilidad

Respeto

W X N O U R W N R

Solidaridad

[ay
[

Facilidad de palabra




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: DIRECCION DE PERSONAL
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: No Aplica ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si
PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES:

La edad se define con base a la experiencia.

GRADO ACADEMICO: Licenciatura

ANOS DE ESTUDIO:

5

TiTULO:

Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD:

Contador Publico, Administracién, Administracién de Empresas, Derecho y afines

IDIOMAS:

No Aplica.

EXPERIENCIA: Necesaria. La normatividad aplicable en materia de administracién de recursos
humanos, que facilite y oriente la operacion en el ambito de competencia;
ademas de la sefialada institucionalmente; de regulacion laboral, entre otras.

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

etc.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Conocimiento de la Ley General de Contabilidad Gubernamental (armonizacién
contable); asi como, la normatividad aplicable en la administracién y control de
personal.

Honestidad

Responsabilidad

Comunicacion

Planeacion

LA I B ol B I o

Eficiencia




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 40 ainos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: | Importante

maquillaje discreto

OBSERVACIONES: | Buena presentacion, vestimenta adecuada,

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 3 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Administracién o carrera afin.

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA: Necesaria. Normatividad universitaria, relaciones con los sindicatos, manejo de
personal, recursos humanos.
PAQUETERIA Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

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

Liderazgo

Responsabilidad

Comunicacion

Toma de decisiones

vl R W N R

Lealtad




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 9

EDAD: 21 a 30 afos ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si
PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | Buena presentacion

GRADO ACADEMICO: Nivel Técnico
ANOS DE ESTUDIO: 3 afios
TiTULO: Certificado

CARRERA O ESPECIALIDAD:

Administracidn o afin

IDIOMAS:

No Aplica

EXPERIENCIA:

No necesaria

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Recursos Humanos

Honestidad

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Vocacion de servicio

vl R W N e

Eficiencia




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o ) m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 40 anos ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si
PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES:

Buena presentacion, vestimenta adecuada,

maquillaje discreto.

GRADO ACADEMICO: Licenciatura

ANOS DE ESTUDIO:

3

TiTULO:

Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Contador Publico

IDIOMAS:

No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria. IMSS, fiscal, laboral, ndmina, presupuesto, auditorias, proyecciones.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

IMSS, fiscal, laboral, ndmina, presupuesto, auditorias, proyecciones.

Liderazgo

Responsabilidad

Comunicacion

Toma de decisiones

vl R W N R

Lealtad




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 8

EDAD: 21 a 30 afos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | Buena presentacion

GRADO ACADEMICO: Nivel Técnico o Pasante
ANOS DE ESTUDIO: 3

TiTULO: No

CARRERA O ESPECIALIDAD: Contaduria

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria. Némina, ISR.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point, SUA, SAT.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Némina, IMSS, ISR.

Honestidad

Responsabilidad

Comunicacion

Vocacion de servicio

vl R W N e

Eficiencia




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 40 ainos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: | Importante

maquillaje discreto.

OBSERVACIONES: | Buena presentacion, vestimenta adecuada,

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 3
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: Derecho o carrera afin

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA: Necesaria. Laboral, normatividad universitaria, relaciones con sindicatos,
manejo de personal, manejo de conflictos.
PAQUETERIA Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

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

Liderazgo

Responsabilidad

Comunicacion

Trabajo en equipo

vl R W N R

Lealtad




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 35

OBSERVACIONES:

Discrecionalidad y relaciones
interpersonales.

EDAD: 21 a 45 anos ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si
PRESENTACION: | Importante

GRADO ACADEMICO: Nivel Técnico
ANOS DE ESTUDIO: 3
TiTULO: Certificado

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Administracion

IDIOMAS:

No Aplica

EXPERIENCIA:

No necesaria.

PAQUETERIA

Word, Excel.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Normatividad universitaria y laboral.

Honestidad

Responsabilidad

Integridad

Comunicacion

vl R W N R

Lealtad




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 9 “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o o
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincon Gallardo®
PUESTO: DIRECCION DE PRESUPUESTOS
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 50 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: | Importante

laboral

OBSERVACIONES: | La edad se define con base a la experiencia

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Contador Publico, Lic. en Administracion, afines

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA: Necesaria. En procesos de programacion y presupuestacion; y la aplicacion del
marco normativo.
PAQUETERIA Word, Excel, Power Point, Sistema integral para el ejercicio y control

presupuestal, armonizacién contable, entre otros.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

De la Ley General de Contabilidad Gubernamental; asi como de la normatividad
aplicable en procesos de programacién y presupuestacion, y la aplicacion del
marco normativo para el ejercicio y control presupuestal, Ley de Adquisiciones
y Servicios del Sector Publico, Ley de Obras Publicas y Servicio relacionados con
las mismas, y sus reglamentos respectivos, entre otros.

Honestidad

Responsabilidad

Planeacion

Eficiencia

vl R W N R

Liderazgo




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTRAORDINARIO
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 40 ainos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios

TiTULO: Licenciatura
CARRERA O ESPECIALIDAD: | Contador Publico
IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria en areas presupuestales y contables.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Presupuestos, control interno y auditoria.

Honestidad

Responsabilidad

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

vl R W N e

Planeacion




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o ) m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 3

EDAD: 21 a 30 afos ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No
PRESENTACION: No Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura

ANOS DE ESTUDIO:

5 afos

TiTULO:

Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Contador Publico

IDIOMAS:

Inglés basico

EXPERIENCIA: Necesaria en reforma fiscal, experiencia en contabilidad, control presupuestal,
conciliaciones bancarias.
PAQUETERIA Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Presupuestal.

Honestidad

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Adaptabilidad al cambio

vl R W N R

Compromiso




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO ORDINARIO

NUMERO DE PLAZAS:

1

EDAD: 31 a 50 anos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO:

Licenciatura

ANOS DE ESTUDIO:

5 afos

TiTULO:

Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD:

Contador Publico

IDIOMAS:

No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria. Experiencia en areas contables y/o auditoria.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Control interno, presupuestos, contabilidad gubernamental.

Honestidad

Responsabilidad

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

vl R W N e

Planeacion




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 4

EDAD: 21 a 30 afos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios

TiTULO: Licenciatura
CARRERA O ESPECIALIDAD: | Contador Publico
IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria, en presupuestal, contable y fiscal.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Control Presupuestal.

Honestidad

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Eficiencia

vl R W N e

Compromiso




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 9 “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o o
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincon Gallardo®
PUESTO: DIRECCION DE CONTABILIDAD
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 50 anos ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si
PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES:

La edad se define con base a la experiencia

laboral

GRADO ACADEMICO: Licenciatura

ANOS DE ESTUDIO:

5 afos

TiTULO:

Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Contador Publico

IDIOMAS:

No Aplica

EXPERIENCIA: Necesaria en normatividad aplicable a la contabilidad, Ley General de
Contabilidad Gubernamental, sistema de armonizacion contable, entre otros.
PAQUETERIA Word, Excel, Power Point, sistema de armonizacion contable, entre otros.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

De la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Adquisiciones
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, 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.

Honestidad

Liderazgo

Responsabilidad

Planeacion

vl kW NR

Eficiencia




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 40 ainos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

No

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 6 afios
TiTULO: Licenciatura
CARRERA O ESPECIALIDAD: | Contaduria
IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Conocimientos en el area contable y financiera.

Liderazgo

Integridad

Toma de decisiones

Planeacion

vl R W N e

Eficiencia




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 21 a 30 afos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

No

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 6 afios
TiTULO: Licenciatura
CARRERA O ESPECIALIDAD: | Contaduria
IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

No Aplica.

Responsabilidad

Comunicacion

Trabajo en equipo

Planeacion

vl R W N e

Eficiencia




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMES CONTABLES
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 40 ainos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

No

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 6 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Contaduria y/o Administracién

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria. Conocimientos contables- administrativos.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Conocimiento en el area contable y financiera.

Liderazgo

Integridad

Toma de decisiones

Planeacion

vl R W N e

Eficiencia




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N

Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 7

EDAD: 21 a 30 afos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 6 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Contaduria y/ o areas financieras

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria. Conocimientos contables y administrativos

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Contabilidad

Integridad

Trabajo en equipo

Planeacion

Eficiencia

vl R W N e

Compromiso




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ] “ S
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o ‘ b=
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincon Gallardo®

PUESTO: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACIOM Y COMUNICACION
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 30a 45 afios ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si
PRESENTACION: | Formal
OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura o Superior

ANOS DE ESTUDIO: 4 afios

TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: Lic. en Informatica, Sistemas computacionales o carrera afin
IDIOMAS: Inglés

EXPERIENCIA: Conocimientos de los sistemas informaticos, redes y productos de software, poseer datos
de liderazgo, facilidad de comunicacion, aptitudes para negociacidn, capacidad para
explicar temas de tecnologia con claridad y concision a personas con pocos conocimientos
en informatica, asumir responsabilidades de sus propias decisiones, manejo de personal,
capaz de delegar tareas, administracidn de proyectos, andlisis de riesgos.

PAQUETERIA Sistemas operativos Windows y Mac, Office, software especializado en redes de
comunicaciones, servidores, soporte técnico, telefonia, videoconferencia, streaming,
correo electrénico.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA: Poseer amplio conocimiento de los sistemas informaticos, redes y productos de software.

Liderazgo

Planeacion

Eficiencia

Emprendedor

Toma de decisiones

Comunicacion

Eficacia

Compromiso

W X N YR W N R

Habilidades Informaticas

=
e

Creatividad




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o o
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincon Gallardo®
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLATAFORMAS TECNOLOGICAS
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 25 a 45 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: Formal

OBSERVACIONES: | Ninguna

GRADO ACADEMICO: Licenciatura o Superior
ANOS DE ESTUDIO: 3 afios
TiTULO: Lic. en Informatica, Sistemas computacionales o carrera afin

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Lic. en Informatica, Sistemas computacionales o carrera afin

IDIOMAS: Opcional

EXPERIENCIA: 2 afios en Administracién de Servidores, Sistemas operativos de Red, soporte
técnico, redes de comunicaciones, telefonia analdgica, digital e IP, sistema de
microondas, centro de datos, cableado estructurado de cobre y fibra dptica,
Manejo de personal, administracion de proyectos, analisis de riesgos

PAQUETERIA Microsoft Windows, Office y software especializado en redes de

comunicaciones, servidores, correo electrénico

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

De acuerdo a sus funciones: Servidores, Sistemas operativos de Red, Soporte
Técnico, Redes de comunicaciones, Telefonia analdgica, digital e IP, Sistema de
microondas, Centro de Datos, cableado estructurado de cobre y fibra dptica

Honestidad

Creatividad

Planeacion

Innovacién

Liderazgo

Comunicacion

Eficacia

Compromiso

V| ¥ Nl B R W N R

Vocacion de servicio

=
(=

Eficiencia




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: AUXILIAR TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 25 a 45 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: Formal

OBSERVACIONES: | Ninguna

GRADO ACADEMICO: Técnico superior universitario (TSU) afin a informatica o sistemas computacionales o superior.
ANOS DE ESTUDIO: 1 afio
TiTULO: Diploma y/o Certificado

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Carrera afin

IDIOMAS: Opcional

EXPERIENCIA: 1 Afio en administracion de sistemas operativos de red, servidores y centros de
datos
PAQUETERIA Microsoft Windows, Office y software especializado en redes de

comunicaciones, servidores, soporte técnico

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

De acuerdo a sus funciones: Servidores, sistemas operativos de red, Soporte
Técnico, centro de datos

Honestidad

Responsabilidad

Creatividad

Lealtad

Eficiencia

Integridad

Comunicacion

Trabajo en equipo

W X N O YR W N R

Vocacion de servicio

[ay
[

Adaptabilidad al cambio




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 4

EDAD: 25 a 45 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: Formal

OBSERVACIONES: | Ninguna

GRADO ACADEMICO: Técnico superior universitario (TSU) afin a informatica o sistemas computacionales o superior.
ANOS DE ESTUDIO: 1 afio
TiTULO: Diploma y/o certificado

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Carrera afin

IDIOMAS: Opcional

EXPERIENCIA: 1 Aflo en administracién de sistemas operativos de red, servidores y centros de
datos.
PAQUETERIA Microsoft Windows, Office y software especializado en redes de

comunicaciones, servidores, soporte técnico.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

De acuerdo a sus funciones: Servidores, sistemas operativos de red, Soporte
Técnico, centro de datos.

Honestidad

Responsabilidad

Creatividad

Lealtad

Eficiencia

Integridad

Comunicacion

Trabajo en equipo

V| ¥ N o UV AW N R

Vocacion de servicio

=
(=

Adaptabilidad al cambio




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS 9 “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o o
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincon Gallardo®
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 25 a 45 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: Formal

OBSERVACIONES: | Ninguna

GRADO ACADEMICO: Licenciatura o Superior
ANOS DE ESTUDIO: 3 afios
TiTULO: Indispensable

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Lic. en Informatica, Sistemas Computacionales o carrera afin

IDIOMAS: Opcional

EXPERIENCIA: 2 afios en administracion de servidores, sistemas operativos de red, seguridad
informatica, soporte técnico, redes de comunicaciones, sistema de microondas,
centro de datos, video conferencia, streaming, manejo de personal,
administracion de proyectos, analisis de riesgos.

PAQUETERIA Microsoft Windows, Office y software especializado en redes de

comunicaciones, servidores, soporte técnico, video conferencia, streaming,
correo electrénico.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

De acuerdo a sus funciones: Servidores, Sistemas operativos de Red, Seguridad
informatica, Soporte Técnico, redes de comunicaciones, centro de datos,
videoconferencia, streaming.

Honestidad

Creatividad

Planeacion

Innovacién

Liderazgo

Comunicacion

Eficacia

Compromiso

V| ¥ Nl o v AW N R

Vocacion de servicio

=
(=

Eficiencia




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 6

EDAD: 25 a 45 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: Formal

OBSERVACIONES: | Ninguna

GRADO ACADEMICO: Técnico superior universitario (TSU) afin a informatica o sistemas computacionales o superior.
ANOS DE ESTUDIO: 1 afio
TiTULO: Diploma y/o certificado

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Carrera afin

IDIOMAS: Opcional

EXPERIENCIA: 1 afio en administracién de sistemas operativos de red, servidores y centros de
datos
PAQUETERIA Microsoft Windows, Office y software especializado en redes de

comunicaciones, servidores, soporte técnico

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

De acuerdo a sus funciones: Servidores, sistemas operativos de red, Soporte
Técnico, centro de datos

Honestidad

Responsabilidad

Creatividad

Lealtad

Eficiencia

Integridad

Comunicacion

Trabajo en equipo

V| ¥ N o UV AW N R

Vocacion de servicio

=
(=

Adaptabilidad al cambio




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: COORDINACION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 50 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | La edad se define con base a la experiencia.

GRADO ACADEMICO: Posgrado
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Maestria en Ingenieria Industrial, Administracion, o en Instituciones y Organizaciones

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA: Necesaria. Experiencia en Desarrollo Organizacional, Sistemas de Calidad,
administracion de recursos humanos, que facilite y oriente la operacion en el
ambito de la mejora continua.

PAQUETERIA Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Desarrollo Organizacional y Sistemas de Calidad.

Liderazgo

Responsabilidad

Comunicacion

Planeacion

vl R W N R

Eficiencia




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N o %,
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 35 a 60 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | No

PRESENTACION: | Importante

magquillaje discreto.

OBSERVACIONES: | Buena presentacion, vestimenta adecuada,

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 3 afios
TiTULO: Licenciatura en Administracién, Quimico Industrial o afin

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Administracidén, Quimico Industrial o carrera afin

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA: Necesaria en aplicacién de cursos de capacitacidon y talleres, en desarrollo
humano, manejo de grupo y facilidad de palabra
PAQUETERIA Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Elaboracion de proyectos, Planeacién, Manejo de grupo, Facilidad de palabra 'y
Cultura general

Liderazgo

Responsabilidad

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

vl R W NR

Planeacién




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
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2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 40 ainos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: | Importante

formal.

OBSERVACIONES: | Buena presentacion, vestimenta adecuada a
la labor que realiza, maquillaje discreto y

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 3 afios
TiTULO: Licenciatura o pasante

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Administracion o carrera afin

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria en desarrollo humano, manejo de grupo y facilidad de palabra

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Cultura general

Liderazgo

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Planeacion

vl R W N R

Compromiso
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UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL e )
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo
PUESTO: COORDINACION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: No Aplica ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si
PRESENTACION: | 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
informacion.

GRADO ACADEMICO: Licenciatura

ANOS DE ESTUDIO: 5 afios

TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Biblioteconomiay /o Administracién
IDIOMAS: Inglés

EXPERIENCIA: Necesaria en el manejo de personal, administracién atencidn a usuarios,
desarrollo de colecciones, catalogacidn y recursos electronicos.
PAQUETERIA Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA: | Biblioteconomia y Administracién en Bibliotecas.

Liderazgo

Responsabilidad

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

vl R W N R

Compromiso




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 40 ainos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 8 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Ciencias Sociales o Administracion

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria en area de Administracion y Biblioteconomia.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Administracion y Biblioteconomia.

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Vocacion de servicio

Eficiencia

vl R W N e

Compromiso




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: AISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 3

EDAD: No Aplica

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Bibliotecologia, Biblioteconomia o Ciencias de la informacion

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria, en el drea de procesos técnicos.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point, Sistema de Automatizacion de bibliotecas.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Formato MARC, catalogacion, asignacion en encabezamientos de materia

clasificacion LC, estadistica basica.

Honestidad

Liderazgo

Toma de decisiones

Planeacion

vl R W N R

Compromiso




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 40 anos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Bibliotecologia, Ciencias Sociales o afines

IDIOMAS: Inglés

EXPERIENCIA:

Bibliotecologia y procesos técnicos.

PAQUETERIA

Word, sistemas de automatizacion para bibliotecas.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Formato MARC, reglas de catalogacion, encabezamiento de materias y sistema

de clasificacion LC.

Responsabilidad

Comunicacion

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

vl R W N R

Planeacion
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2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 21 a 40 anos

ESTADO CIVIL: Soltero

GENERO: Femenino

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios

TiTULO: Licenciatura
CARRERA O ESPECIALIDAD: | Contador Publico
IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria en el manejo de paqueteria, Administracion y Biblioteconomia.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Administracion y Biblioteconomia.

Honestidad

Comunicacion

Trabajo en equipo

Eficiencia

vl R W N e

Compromiso
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. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIGITALES
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 40 ainos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Informatica, Ingenieria en Sistemas y Afines

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria (2 afios minimo).

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Microsoft Office, Sistema operativos Windows, MACQOS, Linux, base de datos
tecnologias web y otras herramientas de administracion de servicios.

Comunicacion

Responsabilidad

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

vl R W N R

Eficiencia
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 2

EDAD: 21 a 40 anos

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Informatica, Ingenieria en Sistemas o afines

IDIOMAS: Inglés.

EXPERIENCIA:

Necesaria en soporte técnico informatico.

PAQUETERIA

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

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Hardware y software, redes internet, protocolos estandares, mantenimiento
preventivo equipos de computo y periféricos, manejo periféricos como cdmaras
digitales, equipo de videoconferencia, video proyectores entre otros.

Responsabilidad

Integridad

Comunicacion

Trabajo en equipo

vl R W N R

Eficiencia
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UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 31 a 40 anos

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Bibliotecologia, Ciencias Sociales, Administrativas o afines

IDIOMAS: No Aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria en el manejo de paqueteria, administracién y biblioteconomia

PAQUETERIA

Word, Excel, Sistemas de automatizacidn para bibliotecas

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Técnicas y normativas para la seleccion, adquisicion y evaluacién de las

colecciones

Responsabilidad

Comunicacion

Toma de decisiones

Trabajo en equipo

vl R W N R

Planeacion
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. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS e “‘ %
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o ) m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 2

EDAD: 21 a 40 anos

ESTADO CIVIL: Soltero

GENERO: Femenino

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | No Aplica

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Bibliotecologia, Ciencias Sociales, Administrativas o afines

IDIOMAS: No aplica

EXPERIENCIA:

Necesaria en el manejo de paqueteria, administracién y biblioteconomia

PAQUETERIA

Word, Excel, sistemas de automatizacion para bibliotecas

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Técnicas y normativas para la seleccidén, adquisicion y la evaluacién de las
colecciones

Honestidad

Comunicacion

Trabajo en equipo

Eficiencia

vl R W N R

Compromiso
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UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: SECRETARIO ACADEMICO

NUMERO DE PLAZAS:

1

EDAD: Indistinto ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si
PRESENTACION: | Formal

OBSERVACIONES: | Ninguna

GRADO ACADEMICO:

Doctor

ANOS DE ESTUDIO:

Afos de estudio necesarios para obtener el grado académico de doctor

TiTULO:

Doctorado

CARRERA O ESPECIALIDAD:

Indistinto

IDIOMAS:

No es necesario

EXPERIENCIA:

Académica - Administrativa

PAQUETERIA

No aplica

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA: | Normatividad interna aplicable a la UAEM

Responsabilidad

Compromiso

Liderazgo

Trabajo en equipo

Honestidad

Discrecién

Disponibilidad

Respeto

W X N U R W N R

Solidaridad

=
(=

Facilidad de palabra
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UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincon Gallardo®
PUESTO: DIRECCION DE COOPERACION ACADEMICA
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: Indistinto

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

Si

PRESENTACION: Buena presentacion, Importante

OBSERVACIONES: | Ninguna

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 4 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Ciencias Econdmico-Admistrativas, Educacion o afin

IDIOMAS: Buen dominio del Inglés

EXPERIENCIA: Dos afios en el area de movilidad académica o cinco afios en algun puesto
administrativo a nivel directivo con experiencia en manejo de personal y de
administracién de recursos

PAQUETERIA Buen manejo de Office ( principalmente Word, Excel, Power Point)

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Deseable

Conocimiento de la estructura organizacional de la UAEM

Responsabilidad

Creatividad

Comunicacion

Trabajo en equipo

Resolucion de conflictos

Compromiso

Manejo de estrés

Planeacion

V| ¥ N o v AW N R

Toma de decisiones
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2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincon Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD ACADEMICA
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: Indistinto

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

Si (esporadicamente)

PRESENTACION: Buena presentacion, Importante

OBSERVACIONES: | Ninguna

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 4 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Ciencias Econdmico-Admistrativas, Educacion o afin

IDIOMAS: Buen dominio del inglés

EXPERIENCIA: Dos afios en el area de movilidad académica o en algin area administrativa afin
0 académica, con conocimientos administrativos de organizacidn, planeacién y
manejo de recursos humanos y materiales

PAQUETERIA Buen manejo de Office ( principalmente Word, Excel, Power Point)

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Deseable

Conocimiento de la estructura organizacional de la UAEM

Responsabilidad

Creatividad

Comunicacion

Trabajo en equipo

Resolucion de conflictos

Compromiso

Manejo de estrés

Planeacion

V| ¥ N o v AW N R

Toma de decisiones
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EDAD:

Indistinto

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO:

Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

No

PRESENTACION:

Buena presentacion, Importante

OBSERVACIONES:

Ninguna

GRADO ACADEMICO:

Licenciatura

ANOS DE ESTUDIO:

4 anos

TiTULO: Licenciatura
CARRERA O ESPECIALIDAD: | Ciencias Econdmico-Admistrativas, Educacion o afin
IDIOMAS: Dominio basico de Inglés

EXPERIENCIA:

No necesaria

PAQUETERIA

Eficiente uso de internet para consultas

Buen manejo de Office (Word, Excel, Power Point, Publisher)

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Responsabilidad

Compromiso

Planeacion

Trabajo en equipo

Manejo del tiempo

Servicio

N| o v R W N

Relaciones humanas

LA

Gilberto Rincén Gallardo*
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. MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ] “‘ S
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL e L )
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo*
PUESTO: DIRECCION DE DESARROLLO DE LA INVESTIGACION
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: No aplica ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si
PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | La disponibilidad de viajar va de acuerdo al
evento o a la ocasién

GRADO ACADEMICO: Licenciatura

ANOS DE ESTUDIO: 5 afios

TiTULO: Lic. en Administracién
CARRERA O ESPECIALIDAD: | Administracion
IDIOMAS: Opcional

EXPERIENCIA: Necesaria en gestion y administracion institucional

PAQUETERIA Word, Excel, Power Point

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA: | Gestidn

Liderazgo

Responsabilidad

Toma de decisiones

Eficiencia

vl R W N R

Compromiso




Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ '
2 MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS ]
UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: 26 en adelante

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

Si

PRESENTACION: | Importante

OBSERVACIONES: | En la edad se consideran
realizados y la experiencia

los estudios

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios
TiTULO: Licenciatura

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Ciencias Econdmico-Administrativas o afines

IDIOMAS: Opcional

EXPERIENCIA:

Necesaria, atencidn a usuarios, facilidad de palabra.

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point, Manejo de base de datos

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Conocimiento de la Normativa Universitaria, de la SEP y de SHCP

Responsabilidad

Eficiencia

Comunicacion

Trabajo en equipo

vl R W N R

Creatividad
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UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: DIRECCION DE VINCULACION ACADEMICA
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: Mayor de 35 afios ESTADO CIVIL: Indistinto
GENERO: Indistinto DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si
PRESENTACION: Vestimenta casual y formal cuando se

requiera
OBSERVACIONES: | Ninguna

GRADO ACADEMICO: Doctorado
ANOS DE ESTUDIO: 10 afios
TiTULO: Doctorado

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Ingenieria o afin

IDIOMAS:

Inglés

EXPERIENCIA: Manejo de personal, haber sido responsable técnico de proyectos de
vinculacidn con la industria.
PAQUETERIA Paqueteria basica.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Planeacion, educacidn, desarrollos tecnoldgicos, normatividad

Innovador

1. | Liderazgo

2. | Trabajo en equipo
3. | Puntualidad

4. | Honestidad

5.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®
PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION: Formal

asignado y Salud estable

OBSERVACIONES: | Tener comunicacion con el personal

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios
TiTULO: Licenciatura en Administracidn, Ingenieria o en Educacidn

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Licenciatura en Administracion, Ingenieria o Educacidn

IDIOMAS: Inglés basico

EXPERIENCIA: Conocer el area Administrativa, como es el Proceso Administrativo, la parte
estadistica, la parte normativa (reglamento de servicio social), realizacion de
diagndsticos o estudios de factibilidad.

PAQUETERIA Conocer lo basico de los programas como el Word, Excel, Power Point, Page

Market, Internet, Access. Etc.

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Todo conocimiento o relacidn al proceso Administrativo, Educativo y
Normativo

Trabajo en equipo

Puntualidad

Atencidn al usuario

Honestidad

Lealtad

Disciplina

Etica

Respeto

W X N O YR W N R

Tolerancia
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UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL a ‘ ‘
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincon Gallardo®
PUESTO: ASISTENTE TECNICO
NUMERO DE PLAZAS: 1

EDAD: Indistinto

ESTADO CIVIL:

Indistinto

GENERO: Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

Si

PRESENTACION: Formal

OBSERVACIONES: | Ninguna

GRADO ACADEMICO: Licenciatura
ANOS DE ESTUDIO: 5 afios
TiTULO: Lic. en Administracion

CARRERA O ESPECIALIDAD: | Administracion

IDIOMAS: Inglés basico

EXPERIENCIA:

Conocer el mecanismo del proceso de servicio social

PAQUETERIA

Word, Excel, Power Point

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA:

Tener conocimientos de redaccidn y planeacion

Redactar notas y otros géneros

Saber trabajar en equipo

Planear, ejecutar y evaluar el trabajo del servicio social

Identificar los problemas y necesidades de grupos sociales dentro del trabajo del servicio social

Conformar, manejar y capacitar grupos de trabajo, asi como implementar proyectos y programas comunitarios

Sistematizar la informacion, resultados y evaluacién final de proyectos y programas

N| o v R W N R

actividades conjuntas

Acompafiar los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo con funcionarios de otros organismos, con los que se realicen

8. | Elaborar los informes cualitativos y cuantitativos del Departamento del Servicio Social
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PUESTO:

NUMERO DE PLAZAS:

Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
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Gilberto Rincén Gallardo“

ASISTENTE TECNICO
1

EDAD:

Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

GENERO:

Indistinto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si

PRESENTACION:

Formal y Respetuoso

OBSERVACIONES:

Disponibilidad al trabajo

GRADO ACADEMICO:

Licenciatura

ANOS DE ESTUDIO:

5 afos

TiTULO:

Licenciatura en Administracién, Licenciatura en Contabilidad

CARRERA O ESPECIALIDAD:

Licenciatura en Administracién, Licenciatura en Contabilidad

IDIOMAS:

Inglés basico

EXPERIENCIA: Conocer el proceso del servicio social, en todo lo relacionado desde
convocatoria hasta certificacion
PAQUETERIA Manejo de Word, Excel, Power Point

CONOCIMIENTO ESPECIFICO EN CIERTA AREA: | Tener conocimientos de la normatividad que se rige en el proceso de

inscripcién y liberacién del servicio social

Elaboracién de reportes y otros géneros

Trabajar en equipo

Planear, ejecutar y evaluar el trabajo que se realizan los prestantes del servicio social

Identificar las necesidades de los grupos sociales mds necesitados dentro del trabajo del servicio social

Conformar e implementar grupos de trabajo para proyectos y programas comunitarios

Sistematizar la informacion, resultados de proyectos y programas del servicio social

Tomar acuerdos en reuniones de trabajo con los funcionarios de otros organismos, que realizan actividades conjuntas

Q| N o B W N

Elaborar informes del Departamento del Servicio Social, para la presentacion del informe de Rectoria
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Titulo de puesto: DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES

Dependencia: DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
Reporta a: SECRETARIA GENERAL
Supervisa: DIRECCION DE ESCUELAS DEPENDIENTES

DIRECCION DE BECAS Y SEGUROS
DIRECCION DE ESCUELAS INCORPORADAS

Realizar la planeacion, programacion, gestion, organizacion, ejecucion y evaluacion de procesos de la administracion escolar,
de las Escuelas Dependientes e Incorporadas de Educacion Media Superior y Superior, con base en la Legislacion Universitaria.
Realizar la planeacién, programacion, gestion, organizacion, ejecucion y evaluaciéon de lo referente a las becas, seguros
estudiantiles, seguros de vida y accidentes de los alumnos de la UAEM.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas de Escuelas Dependientes e Incorporadas (diariamente), Direccién de Planeacién y Desarrollo, Secretaria
Académica, Direccién 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) (De manera esporadica).

1. Coordinar el proceso de seleccidon y admisidn de los alumnos, para garantizar certidumbre.
2. Garantizar inscripcion de alumnos.

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

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

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

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

7. Coordinar procesos de otorgamiento de incorporaciones.

8. Verificar la oportuna solucién a los problemas del Sistema de Administracion Escolar.

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

Espacio fisico adecuado para el personal que labora en la direccidn, espacio fisico para archivo de transito, equipo de computo
actualizado, espacio para la atencion a personal de las unidades académicas, alumnos y publico en general.
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Titulo de puesto: DIRECCION DE ESCUELAS DEPENDIENTES

Dependencia: DIRECCION DE ESCUELAS DEPENDIENTES
Reporta a: DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ESCOLARES
Supervisa: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION Y REVALIDACION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE EXPEDICION DE DOCUMENTOS
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DEL SISTEMA ESCOLAR

Coordinar el proceso de Nuevo Ingreso a Nivel Superior y el ingreso por equivalencia y revalidacién de estudios.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas de Nivel Medio Superior ,Direccién de Escuelas Dependientes, Direccién General de Servicios Escolares,
Secretaria Académica y Secretaria de Planeacion y Desarrollo (diariamente).

Relaciones Externas:
Secretaria de Educacion Publica (SEP), Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion superior (ANUIES),

Asociacién Mexicana de Organos de Control y Vigilancia en Instituciones de Educacién Superior, A.C. (AMOCVIES) (Cada tres
meses); Padres de familia (esporadicamente).

1. Coordinar el proceso de admision escolar en la Institucion, asi como el ingreso de alumnos por equivalencia y revalidacion.
2. Verificar la debida expedicion de certificados parciales y totales.

3. Coordinar las titulaciones de los egresados y expedicidn correcta de los titulos.

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 desempefiar y realizar las funciones.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION Y REVALIDACION

Dependencia: DEPARTAMENTO DE ADMISION Y REVALIDACION
Reporta a: DIRECCION DE ESCUELAS DEPENDIENTES
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

Atender el proceso de nuevo ingreso a Nivel Superior y el ingreso por equivalencia y revalidacién de estudios.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Alumnos de ingreso por revalidacién o equivalencia, Direccién General de Servicios Escolares, Secretaria
General, Encargados de centros de computo de sedes de canje, Direcciéon de Personal, Departamento de Soporte Técnico
(esporadicamente).

Relaciones Externas:

Aspirantes, Centro Nacional de Evaluacién (CENEVAL), Secretaria de Educaciéon Publica (SEP), Proveedores diversos
(esporadicamente).

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

2. Revisar el disefio 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 elaboracién y aplicacién de los exdmenes 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 aplicacion de exdmenes de admision.

4. Recabar datos de capacidad de ingreso por cada unidad académica y caracteristicas de los cursos de induccién para los
aspirantes.

5. Convocar y recabar la documentacion para aspirantes de nuevo ingreso por el procedimiento de equivalencia y revalidacion.
6. Elaboracion de listas de aceptados y no aceptados a las diversas unidades académicas de la institucion.

7. Presentar informacién sobre de la demanda y aceptados al Comité Interinstitucional de Participacion Social para el
seguimiento del proceso de seleccién de la UAEM.

8. Coordinar al personal auxiliar, traslado de examinadores y entrega de materiales a los diferentes lugares de aplicacién de los
examenes tanto de nivel medio como de nivel superior.

9. Coadyuvar con la Direccién de Sistemas en revisiones y validacidn del registro en red de la informacién de las encuestas

socioecon6micas del CENEVAL.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION Y REVALIDACION

Dependencia: DEPARTAMENTO DE ADMISION Y REVALIDACION
Reporta a: DIRECCION DE ESCUELAS DEPENDIENTES
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

10. Integrar datos estadisticos por ciclo escolar, asi como el seguimiento de los datos durante todo el proceso de admision.
11. Participar en las reuniones de Comités Estatales para la Planeacién y Programaciéon de la Educacion Media Superior

(CEPPEMS) y el Centro Nacional de Evaluacion (CENEVAL) para la planeacion del proceso de seleccion.

Area con seguridad para el manejo de documentacién oficial. Contar con equipo de computo actual para el adecuado
procesamiento de informacién. Para el procesamiento de puntajes se requiere areas aisladas de ruido. Contar con acceso a linea
telefénica. Mobiliario ergonémico para todo el personal.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE ADMISION Y REVALIDACION
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION Y REVALIDACION
Supervisa: NO APLICA

Atencion de alumnos procedentes de Instituciones nacionales o Extranjeras que deseen ingresar ala UAEM por revalidacion de
estudios.

Relaciones Internas:

Departamento de Expedicion de Documentos y Departamento de Control Escolar (diariamente), Escuelas, Facultades e
Institutos que conforman la UAEM (semanalmente).

Relaciones Externas:

No Aplica.

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 Administracién 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 revalidacién de estudios.

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

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

10. Coordinar la implementacién del médulo en la base de datos para que el proceso sea lo mas eficiente posible.

Area de trabajo iluminada con extracto de aire y con seguridad para el archivo de documentacién oficial. Contar con equipo de
cémputo actual para el adecuado procesamiento de informacion. Acceso a linea telefénica y mobiliario ergonémico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE ADMISION Y REVALIDACION
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ADMISION Y REVALIDACION
Supervisa: NO APLICA

Coordinar el proceso de admisién de aspirantes para su ingreso al Nivel Superior.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas del Nivel Superior, Direccién de Sistemas de Informacién, Secretaria Académica, Direccién de Personal,
Direccién General de Servicios Escolares, Departamento de Control Escolar (diariamente).

Relaciones Externas:

Centro Nacional de Evaluacion (CENEVAL) (esporadicamente).

1. Disefiar 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 aplicacién simultanea de los examenes de admisién de Nivel Medio y Nivel Superior.

4. Elaborar informes vinculados a los resultados del proceso de seleccién que requieran los directores de Nivel Superior,
autoridades universitarias y/o el comité de seguimiento del proceso.

5. Coordinar la implementacion de las reubicaciones de estudiantes.

6. Participar en la seleccidn de los alumnos que actuaran como examinadores en el proceso de seleccion.

7. Participar en la capacitacion de alumnos que realizaran la aplicacién del examen de CENEVAL.

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

pruebas.

Area de trabajo iluminada con extractor de aire y con seguridad para el archivo de documentacién oficial. Contar con equipo de3
coOmputo actual para el adecuado procesamiento de informaciéon. Acceso a linea telefénica y mobiliario ergonémico.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE EXPEDICION DE DOCUMENTOS

Dependencia: DEPARTAMENTO DE EXPEDICION DE DOCUMENTOS
Reporta a: DIRECCION DE ESCUELAS DEPENDIENTES
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

Verificar y Coordinar la expedicion de actas de evaluacion y titulos, los procesos de expediciéon de documentos de la institucidn
de alumnos con matricula 1997 ala fecha, asf como los tramites de certificados, constancias, certificaciones y titulos de alumnos
matricula anterior a 1997.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas (semanalmente); Organo Interno de Control (cada tres meses); alumnos, directores de Unidades
Académicas (esporadicamente).

Relaciones Externas:

Gestores de Escuelas Incorporadas (quincenalmente), Direcciéon General de Profesiones, (esporadicamente).

1. Verificar y coordinar la expedicién de titulos.

2. Verificar y coordinar la expedicién de las actas de evaluacion profesional.

3. Coordinar la entrega eficiente de titulos 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 elaboracidn de las certificaciones de titulos y actas de evaluacion.

7. Participar en la integracién de informacién de las auditorias de matricula; resguardo y entrega de papel seguridad de los
certificados emitidos por la Institucion.

8. Resguardar y entregar los libros de titulacién.

Area de trabajo iluminada con extractor de aire y con seguridad para el archivo de documentacién oficial. Contar con equipo de
computo actual para el adecuado procesamiento de informacién. Acceso a linea telefénica y mobiliario ergonémico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE EXPEDICION DE DOCUMENTOS
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE EXPEDICION DE DOCUMENTOS
Supervisa: NO APLICA

Regular el proceso de titulacién de acuerdo a la normatividad establecida.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas (diariamente); Departamento de Estudios de Posgrado (diariamente).
Relaciones Externas:

Escuelas Incorporadas (semanalmente).

1. Revisar la debida integracion de los expedientes.
2. Revisar la normatividad de titulaciones de escuelas dependientes, incorporadas y posgrado, pegado de hologramas en libros
y actas de evaluacién en los documentos de las escuelas incorporadas.

3. Verificar datos previos de los alumnos a la expedicion del titulo profesional.

Area de trabajo iluminada con extractor de aire y con seguridad para el archivo de documentacién oficial. Contar con equipo de
computo actual para el adecuado procesamiento de informacion. Acceso a linea telefénica y mobiliario ergonémico.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Dependencia: DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
Reporta a: DIRECCION DE ESCUELAS DEPENDIENTES
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

Llevar el control escolar de los alumnos de nivel medio y superior de escuelas dependientes e incorporadas, con la finalidad de
que se cumpla la Legislacién Universitaria y los procedimientos establecidos.

Relaciones Internas:

Direccidon de Normatividad Institucional (semanalmente), Secretaria General (esporadicamente), Unidades Académicas
(diariamente).

Relaciones Externas:

Secretaria de Educacién Publica (esporadicamente), Direccion General de Profesiones (esporadicamente), Instituciones

Educativas Privadas (esporadicamente).

1. Dar seguimiento para la solucién de inconsistencias que surgen en las Unidades Académicas con respecto al registro de
calificaciones.

2. Dictaminar la procedencia de solicitudes relativas a la regularizaciéon académica de los alumnos, con base en la Legislacion
Universitaria.

3. Seguimiento constante con las areas respectivas en relacién a los cambios en la Legislacién Institucional.

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

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

Se requiere una oficina con espacios amplios, buena ventilacion e iluminacion, para hacer mas dindmica la atencion a las

Unidades Académicas. Asimismo, se requieren muebles para resguardo de los documentos oficiales y mobiliario ergonémico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

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

Integrar la informacion referente a la matricula y brindar la informacién a las distintas areas institucionales y externas que lo
requieran.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas (semanalmente), Direccién de Planeacidn Institucional (cada tres meses), Direccién de Transparencia
Institucional (semanalmente), Secretaria Académica (semanalmente), Organo Interno de Control (esporadicamente).

Relaciones Externas:

Secretaria de Educacién Publica (SEP) (esporadicamente), Asociacién Mexicana de Organos de Control y Vigilancia en
Instituciones de Educacién Superior (AMOCVIES) (esporadicamente), Asociacidon Nacional de Universidades e Instituciones de
Educacidon Superior (ANUIES) (esporadicamente), Congreso de la Union (esporadicamente).

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 matricula y la que se encuentra el Sistema de Administracién
Documental y de Control Escolar (SADCE).

3. Recopilacion de informacion solicitada para efectos de auditoria.

4. Proporcionar informacién de bases de datos referente a la matricula escolar para la toma de decisiones.

5. Proporcionar cifras auditadas a las diferentes unidades que lo requieran.

Computadora de ultima generacidn (por el procesamiento y resguardo de bases de datos de matricula). Asimismo, se requieren
muebles para resguardo de los documentos oficiales y mobiliario ergonémico.
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Titulo de puesto: ~ SECRETARIA TECNICA

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Reporta a: SECRETARIA GENERAL

Supervisa: DEPARTAMENTO DE BECAS, DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD ESTUDIANTIL Y DEPARTAMENTO DE
GESTION Y ENLACE

Altas y bajas de los alumnos en el seguro facultativo. Altas y bajas de los alumnos en el seguro de vida. Publicacién de
convocatorias de becas, para los alumnos. Elaboracion de credenciales de alumnos y de trabajadores. Seguimiento a los acuerdos
y al Convenio 2016, SITAUAEM.

Relaciones Internas:

Secretaria General, Servicios Escolares, Direccion de Personal, Servicio Médico, Coordinacién de Obras, Secretaria Académica,
Direccion de Recursos materiales, etc.

Relaciones Externas:

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) y Aseguradora Royal & Sun Alliance (RSA)

1. Supervisar la aplicacion del seguro facultativo vigente de los estudiantes, en las altas y las bajas.

2. Supervisar la aplicacidn del seguro de vida de los estudiantes, en altas y bajas.

3. Vigilar la publicacién de las convocatorias de las diferentes becas y su validacion en los sistemas aplicables, para el
alumno reciba el apoyo.

4. Supervisar se dé cumplimiento de la emisidn de las credenciales, tanto de alumnos como de los trabajadores.

5. Seguimiento al Convenio 2016 y acuerdos del Sindicato Independiente de Trabajadores Académicos. (SITAUAEM).

Que el personal cuente con las herramientas de trabajo como mobiliario adecuado, servicio a la red UAEM, equipos de computo
adecuado, software especializado acorde a las funciones que se realizan.

Contar con espacios amplios, limpios y con buena iluminacién.
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Titulo de puesto: AUXILIAR DE LA SECRETARIA TECNICA

Dependencia: SECRETARIA TECNICA
Reporta a: SECRETARIA TECNICA
Supervisa: CAPTURISTA

Ingresar a todo aquel alumno dentro de la cobertura de la péliza de seguro de vida durante su estancia en la UAEM y dar de
ALTA ante el IMSS con seguro facultativo a todos aquellos que asi lo requieren desde curso de induccién hasta que egresan de
cualquier nivel educativo. (Nivel Medio, Nivel Licenciatura, Nivel Posgrado y Nivel Distancia y/o Virtual).

Relaciones Internas:

Adquisiciones (Anual), secretaria General (Semanal), secretaria Técnica (Semanal), gestores (Unidad Académica) (Diario),
alumnos (Diario) y familiares (Diario).

Relaciones Externas:

Departamento de Afiliacion IMSS (Semanal), subdelegaciones IMSS (Mensual), aseguradora Privada (Semanal), hospitales
Regionales (Ocasional), si existe accidente, hospitales Privados (Ocasional ) si existe accidente, archivos Clinicos IMSS
(Ocasional)y diferentes unidades (Si el alumno tiene problemas en afiliacidn).

Conocer, entender y aplicar lo entendido en la Ley Federal del Trabajo.

Conocer, aplicar y actualizar informacion sobre la Ley Federal del Seguro Social.

Conocer, entender, aplicar, actualizar y/o mejorarlos lineamientos establecidos en la normatividad de la UAEM.

Conocer y aplicar los lineamientos establecidos en la normatividad que aplica para el Departamento de Recursos

Materiales, en el &rea de Compras y Adquisiciones para licitacién de Seguro de Vida.

5. Realizar base de Datos de alumnos con el fin de tener el conocimiento sobre la seguridad del 100% del total del
alumnado que pertenece a la UAEM.

6. Realizar la depuracién constante de base de Datos, para mantener actualizada dicha informacién.

7. Difundir y capacitar a los Gestores Responsables de cada area (Unidad Académica) sobre los procesos que deben
realizar los alumnos.

8. Solicitar cursos para reforzar las capacidades de los Gestores.

BN e



. . o EMPpres,
Secretaria de Planeacion y Desarrollo O e %
Direccion de Desarrollo Institucional ,§ <
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES @ “‘ S
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL o m
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: AUXILIAR DE LA SECRETARIA TECNICA

Dependencia: SECRETARIA TECNICA
Reporta a: SECRETARIA TECNICA
Supervisa: CAPTURISTA

Condiciones de lugar: Se requiere espacio fisico de por lo menos un 50% mas de lo que se cuenta actualmente. Se requiere se
retiren los documentos obsoletos de las jefaturas pasadas y que ya no tienen ningtn valor.

Condiciones de equipo / mobiliario: Se requiere una sala / un sillén de espera, librero de 3 repisas para carpetas de Unidades
Académicas, un teléfono IP con extension, con una clave para realizar llamadas a celular.

Se requiere de un multifuncional: Impresora (la que se tiene ya es obsoleta), copiadora (se comparte con la SADCE y causa
molestias, escaner (se necesita para documentos de Seguro de Vida), disco duro extraible para el resguardo de informacion de
base de datos actualizada, archivero con cuatro cajones.

Mantenimiento: se requiere revisar y/o reparar dos laptops que pertenecen al DSE y que se encuentran dafiadas e iluminacion.
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Titulo de puesto: DIRECCION DE PERSONAL

Dependencia: DIRECCION DE PERSONAL
Reporta a: COORDINACION DE ADMINISTRACION
Supervisa: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

Administrar y vigilar el desarrollo del Personal de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, asimismo, establecer las
medidas necesarias para la correcta elaboracion de la némina con las prestaciones establecidas en los Contratos Colectivos de
Trabajo y demas leyes y reglamentos institucionales, en concordancia con las distintas leyes federales aplicables para la
adecuada administracién de sus recursos.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas, de Extension, Investigacion y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

Autoridades Federales:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), Auditoria Fiscal de la Federacion (AFF), Auditoria Superior de la Federacion
(ASF), Instituto Mexicano Del Seguro Social (IMSS), Secretaria de Educacion Publica(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:

Auditoria superior de Fiscalizacion Del H. Congreso del Estado de Morelos, Tribunal Superior de Justicia Del Estado de
Morelos, Instituto de Capacitacion para el Trabajo del Estado de Morelos, Centro de Capacitacion para el Trabajo Industrial
(CECATI) (constantemente).

Organizaciones Privadas:

Despachos de Auditorias, Aseguradoras, Opticas, Llanteras, Zapaterias, Odontélogos (constantemente).
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Titulo de puesto: DIRECCION DE PERSONAL

Dependencia: DIRECCION DE PERSONAL
Reporta a: COORDINACION DE ADMINISTRACION
Supervisa: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

1. Proporcionar y gestionar servicios de reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion 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 politicas y procedimientos de Recursos Humanos y vigilar su aplicacién y cumplimiento.

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

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

7. Intervenir en los Presupuestos que se refieren al Sistema de Administracion Personal, ademas de desarrollar, promover
programas y sistemas para el otorgamiento de las prestaciones econémicas para los trabajadores.

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

prestadores de Servicios profesionales.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la legislacién universitaria.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Reporta a: DIRECCION DE PERSONAL
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

Administrar, controlar, vigilar y gestionar el desarrollo del proceso de seleccién del personal de la Universidad Auténoma del
Estado de Morelos, asimismo, proponer y aplicar las politicas y procedimientos correspondientes de conformidad con la
legislacion universitaria y demas normatividad vigente.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas, de Investigacion y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

Autoridades Federales: Auditoria Fiscal de la Federacién (AFF), Auditoria Superior de la Federacidn (ASF), Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS), Secretaria de Educacidn Publica (SEP) (constantemente).

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

2. Verificar la emision de los nombramientos y demas documentos que acrediten la situacién laboral respecto a las
asignaciones y cambios de los trabajadores.

3. Presidir y coordinar las revisiones de plantilla para la gestion 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 escalafén del personal administrativo sindicalizado para la sustitucién de vacantes, desde
el reclutamiento hasta la contratacion del personal.

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

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

8. Vigilar la aplicacién y el control de las descargas académicas, permisos semestrales, autorizacién de afio sabaticos 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 direccién de personal.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Reporta a: DIRECCION DE PERSONAL
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

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

de la direccidn de personal (telnet) para eficiente los procesos del departamento.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la legislacion universitaria.



Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Direccion de Desarrollo Institucional
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Supervisa: NO APLICA

Gestionar el alta del personal de nuevo ingreso de la UAEM.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas, de Extension, Investigacion y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

Auditoria Superior de Fiscalizaciéon del H. Congreso del Estado de Morelos (esporadicamente).

1. Revisar y ordenar los documentos del personal de nuevo ingreso de conformidad con el listado de requisitos segtn el tipo de
personal del que se trate.

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

3. Asignar nimero del control, segin el tipo de personal de nuevo ingreso del que se trate.

4. Dar informacidn general de ingreso, como lo es la forma, lugary fecha de pago.

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

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

7. Correcciones de RFC, CURP.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Supervisa: NO APLICA

Gestionar altas y movimientos de las plazas de personal docente a su cargo, asimismo aplicar las politicas y procedimientos
correspondientes de conformidad con la Legislacién Universitaria y demas normatividad vigente.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Departamentos de la Direccién de Personal, Secretaria Académica y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

Despachos de Auditorias (frecuentemente).

1. Gestionar movimientos de contratacion 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 tramite de altas, bajas, cambios al personal docente.
4. Ejecutar las politicas que sobre administracion de personal dictan las autoridades universitarias.

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

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.



Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Direccion de Desarrollo Institucional
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Supervisa: NO APLICA

Gestionar altas y movimientos de las plazas de personal docente a su cargo, asimismo aplicar las politicas y procedimientos
correspondientes de conformidad con la Legislacién Universitaria y demas normatividad vigente.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Departamentos de la Direccién de Personal, Secretaria Académica y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

Instituciones bancarias (mensualmente).

1. Gestionar movimientos de contratacion 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 encuentre
bajo su cargo.

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

4. Ejecutar las politicas que sobre administracion de personal dictan las autoridades universitarias.

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

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergondémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Supervisa: NO APLICA

Gestionar altas y movimientos de las plazas de personal docente a su cargo, asimismo aplicar las politicas y procedimientos
correspondientes de conformidad con la legislacién universitaria y demas normatividad vigente.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Departamentos de la Direccién de Personal, Secretaria Académica y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

No Aplica.

1. Gestionar movimientos de contratacion 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 tramite de altas, bajas, cambios al personal docente.
4. Ejecutar las politicas que sobre administracion de personal dictan las autoridades universitarias.

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

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergondémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Supervisa: NO APLICA

Reclutar, Seleccionar y contratar al personal administrativo sindicalizado, para cubrir las plazas de nueva creacién y eventuales
de las diferentes Dependencias Académicas y Administrativas de la UAEM.

Relaciones Internas:

Sindicato de Trabajadores Administrativos de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos (STAUAEM) (diariamente),
Departamento de Regulacién Laboral, Departamento de Nomina (semanalmente), Unidades Académicas, Administrativas,
(esporadicamente).

Relaciones Externas:

No Aplica.

1. Revisar la convocatoria, emitida por el STAUAEM para la aplicacidn de examen tedrico-practico del personal de nuevo ingreso.
2. Integrar y aplicar el examen tedrico-practico.

3. Evaluar del examen tedrico-practico.

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

5. Actualizar el escalafon del personal administrativo sindicalizado.

6. Gestionar oficios de presentacion del Personal administrativo sindicalizado.

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

8. Elaborar, tramite de firma y entrega de nombramientos eventuales, de base, cambios de categoria y adscripcion temporales y
definitivas del personal administrativo sindicalizado.

9. Elaborar actas de examen y revision del mismo.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergon6émico.
Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Supervisa: NO APLICA

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 politicas y procedimientos
correspondientes de conformidad con la legislacién universitaria y demdas normatividad vigente.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Departamentos de la Direccién de Personal, Secretaria Académica y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

No Aplica.

1. Gestionar movimientos de contratacion 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 tramite de altas, bajas, cambios al personal de confianza y académico de confianza y antecedentes de los servicios
por honorarios.

4. Ejecutar las politicas que sobre administracion 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,
adscripcidn, salario o situacién 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.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergon6émico.
Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Supervisa: NO APLICA

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 politicas y procedimientos
correspondientes de conformidad con la legislacién Universitaria y demas normatividad vigente.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Departamentos de la Direccion de Personal, Secretaria Académica y Sindicatos (Diariamente).
Relaciones Externas:

No Aplica.

1. Gestionar movimientos de contratacion 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 tramite de altas, bajas, cambios al personal de confianza y académico de confianza y antecedentes de los
servicios por honorarios.

4. Ejecutar las politicas que sobre administracién de personal dictaren las autoridades universitarias.

5. Tramitar los nombramientos y contratos de los trabajadores de confianza y académicos de confianza;
funciones especificas.

6. Gestionar y aplicar las altas y movimientos del personal de confianza y académicos de confianza, en cuanto a su puesto,
adscripcidn, salario o situacion 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.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.
Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Supervisa: NO APLICA

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

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Departamentos de la Direccién de Personal, Secretaria Académica y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

No Aplica.

1. Gestionar movimientos de contratacion 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 tramite de altas, bajas, cambios al personal docente.

4. Ejecutar las politicas que sobre administracién de personal dictaren las autoridades universitarias.

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

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Supervisa: NO APLICA

Gestionar altas y movimientos de las plazas de personal docente a su cargo, asimismo aplicar las politicas y procedimientos
correspondientes de conformidad con la legislacién universitaria y demas normatividad vigente.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Departamentos de la Direccién de Personal, Secretaria Académica y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

No Aplica.

1. Gestionar movimientos de contratacion 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 tramite de altas, bajas, cambios al personal docente.

4. Ejecutar las politicas que sobre administracién de Personal dictaren las autoridades universitarias.

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

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.
Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Dependencia: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Supervisa: NO APLICA

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

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Departamentos de la Direccién de Personal, Secretaria Académica y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

Direccidn de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica (SEP), Instituciones Bancarias (frecuentemente).

1. Verificar y gestionar el alta de personal de nuevo ingreso.
2. Aplicar las normas de admisién de Personal en todas las unidades académicas y administrativas de la UAEM; y de la

metodologia conducente en el alta de personal de nuevo ingreso.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardar de los documentos oficiales y
mobiliario ergondmico.
Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
Supervisa: NO APLICA

Gestionar altas y movimientos de las plazas de personal docente a su cargo, asimismo aplicar las politicas y procedimientos
correspondientes de conformidad con la Legislacién Universitaria y demas normatividad vigente.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas, Departamentos de la Direccién de Personal, y Secretaria Académica y Sindicatos,
(Diariamente).

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Gestionar movimientos de contratacion 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 atencion.

3. Supervisar el tramite de altas, bajas, cambios al Personal docente.
4. Ejecutar las politicas que sobre administracion de Personal dictaren las autoridades universitarias.
5. Tramitar los nombramientos y contratos de los trabajadores docentes, (funciones especificas).

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 oposicion de que se acuerden en las revisiones de plantilla.
8. Elaborar contestacién de descargas académicas, 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 situacion
vigente con la UAEM, de conformidad a las actas de concursos y convenios entregados en la Direccién de Personal.

10. Elaborar constancias de materias, afio sabatico, acreditaciéon de Personal de Tiempo Completo (PTC) y/o definitividad a
solicitud del docente.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.
Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA

Dependencia: DEPARTAMENTO DE NOMINA
Reporta a: DIRECCION DE PERSONAL
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

Supervisar y Vigilar la elaboracién de la némina y néminas externas de trabajadores y jubilados de la universidad; asi como
atender las diversas auditorias elaboradas a la Institucidn.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente).

Relaciones Externas:

Instituciones Federales:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), Auditoria Fiscal de la Federacion (AFF), Auditoria Superior de la Federacion
(ASF), Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), Secretaria de Educacidn Publica (SEP), Instituto del Fondo Nacional para la
Vivienda de los Trabajadores (INFONAVIT) (diariamente).

Instituciones Estatales:

Auditoria Superior de Fiscalizaciéon del H. Congreso del Estado de Morelos, Tribunal Superior de Justicia del Estado de Morelos
(esporadicamente).

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 némina correspondiente.

3. Elaborar las néminas 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 pension 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 tesoreria.

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

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



El’r\':)l“es.9

®

Gilberto Rincén Gallardo®

Secretaria de Planeacion y Desarrollo &\“0
Direccion de Desarrollo Institucional
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

N
L
(=]

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA

Dependencia: DEPARTAMENTO DE NOMINA
Reporta a: DIRECCION DE PERSONAL
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergon6émico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE NOMINA
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
Supervisa: NO APLICA

Elaboracion de Némina de Personal de Confianza.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

No Aplica.

1. Elaborar la N6émina de Personal de Confianza.

2. Capturar percepciones.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE NOMINA
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
Supervisa: NO APLICA

Elaborar la Nomina del Personal Administrativo.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

No Aplica.

1. Elaborar la Némina de Personal Administrativo.

2. Capturar percepciones.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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Dependencia: DEPARTAMENTO DE NOMINA
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
Supervisa: NO APLICA

Otorgar la prestacion del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) a los trabajadores, realizar el pago de contribucién ante el

2
=
S

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) (semanalmente).

1. Realizar el calculo para determinar las cuotas obrero patronal para realizar el entero de la respectiva contribucién 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).

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergondmico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE NOMINA
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
Supervisa: NO APLICA

Elaborar la Nomina del Personal Docente.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

No Aplica.

1. Elaborar la Nomina de Personal Docente.

2. Capturar percepciones.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
movilidad ergondmico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE NOMINA
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
Supervisa: NO APLICA

Célculo de impuesto sobre la renta (ISR) sobre pagos complementarios por recursos propios.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

No Aplica.

1. Realizar mensualmente el calculo de impuesto sobre la renta (ISR) sobre pagos complementarios por recursos propios.
2. Registrar el pago de horas posgrado a la némina por clave nominal ndmero 30.
3. Realizar concentrado mensual y anual de pagos complementarios por recursos propios.

4. Pagar de viaticos a choferes clave nominal 37.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergondmico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE NOMINA
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
Supervisa: NO APLICA

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

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

Instituto del Fondo Nacional para la Vivienda de los Trabajadores (INFONAVIT) (semanalmente).

1. Elaborar el calculo para determinar las cuotas obrero patronal para realizar el entero de la respectiva contribucién ante el
INFONAVIT.

2. Consignar y vigilar las retenciones via nomina 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 extemporaneo del IMSS y el INFONAVIT.

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

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE NOMINA
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
Supervisa: NO APLICA

Realizar en tiempo y forma la declaracién informativa de sueldos y salarios. La recepcidén del mandato judicial de pensién
alimenticia fuera de tiempo conforme a la elaboracién de la némina de la UAEM.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

Tribunal Superior de Justicia del Estado de Morelos, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) (constantemente).

1. Realizar la conciliacién contable y de némina de los diferentes ingresos obtenidos durante el afio fiscal de los trabajadoresy
jubilados.

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

3. Capturar y revisar de forma catorcenal los descuentos via ndmina de los diversos adeudos contraidos por los trabajadores y

jubilados.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergondémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Dependencia: DEPARTAMENTO DE NOMINA
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
Supervisa: NO APLICA

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

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) (semanalmente).

1. Contratar el seguro de la salud para la familia y la continuacién voluntaria en el régimen obligatorio del personal jubilado.
2. Realizar el pago de las cuotas de seguros especiales y continuacion voluntaria ante el Instituto Mexicano del Seguro Social

(IMSS).

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergondmico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Dependencia: DEPARTAMENTO DE NOMINA
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMINA
Supervisa: NO APLICA

Elaborar la némina de estimulos al desempefio del Personal académico de tiempo completo, cancelacion de sueldos y claves de
némina.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

No Aplica.

1. Elaborar la ndmina de estimulos al desempefio del personal docente, reporte de sueldos cancelados y claves de némina.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: DIRECCION DE PERSONAL
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

Gestionar el cumplimiento de los contratos colectivos de trabajo en materia de prestaciones al personal e incidencias al personal
asf como la aplicacion de las leyes y reglamentos institucionales y leyes federales aplicables a la institucién.

Relaciones Internas:
Unidades académicas, administrativas, de extension investigacion y sindicatos
Relaciones Externas:

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

Otras: Instituto del Fondo Nacional Para el Consumo de los Trabajadores (INFONACOT)

Estatales: Auditoria Superior de Fiscalizacion del H. Congreso del Estado de Morelos y Tribunal Superior de Justicia del Estado
de Morelos.

Privadas: Aseguradoras, Opticas, Llanteras; zapaterias y odontélogos.

1. Promover y mantener relaciones laborales y sindicales sanas que propicien la paz laboral en la UAEM

2. Integrar y mantener actualizada la informacion de los archivos de caracter laboral y de naturaleza presupuestal
relativos al personal.

3. Apoyar en la conduccion de las relaciones laborales con la representacion sindical, asi como participar en la revision de
los contratos colectivos, difundir y vigilar su cumplimiento.

4. Desarrollar, Promover y Administrar Programas y sistemas para el otorgamiento de las prestaciones econémicas,
administrativas y de Prevision Social.

5. Promover y asegurar condiciones de trabajo adecuadas, creando un ambiente laboral propicio para que el trabajador
universitario encuentre su medio de realizacién y progreso, fomentando la mejora continua.

6. Participar en la revision y negociacion del contrato colectivo de trabajo y acuerdos diversos con los sindicatos de
trabajadores al servicio de la UAEM.

7. Verificar que se mantengan debidamente actualizados los registros, controles de asistencia y puntualidad del personal
adscrito a Escuelas, Facultades y Unidades Administrativas, asi como el adecuado cumplimiento de las politicas y
normas establecidas para tal efecto.

8. Aplicar con apego a la normatividad vigente las sanciones administrativas a que se hagan acreedores los trabajadores
asf como evaluar su buen desempefio.

9. Preparar e integrar con oportunidad el listado de trabajadores de la UAEM para el otorgamiento del seguro de vida a
que tienen derecho.

10. Dar cumplimiento a las disposiciones legales que regulan las condiciones generales de los trabajadores y garantizar la
aplicacion de las leyes, reglamentos, convenios y demas disposiciones de caracter laboral.

11. Llevar a cabo las diligencias correspondientes con los trabajadores de acuerdo con los reportes laborales y exhortarlos
a que conduzcan su desempefio conforme a la legislacién universitaria.

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

13. Participar en la entrega de cheques a los beneficiarios de los trabajadores y jubilados que fallecen.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: DIRECCION DE PERSONAL
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

14. Coordinar la elaboracion de constancias laborales de los trabajadores universitarios.
15. Controlar las solicitudes de becas a los trabajadores y dependientes econémicos.
16. Coordinar el otorgamiento de las prestaciones.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacién Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

Gestionar las Becas de nuevo ingreso, reinscripcion, becas econémicas, reembolsos, ayuda econémica para guarderia y
constancias de guarderia, actualizacién de dependientes econdmicos en base de datos, asi como oficios para el libramiento de
fondos de ahorro que tengan en su AFORE los trabajadores Universitarios.

Relaciones Internas:

Coordinaciéon de Administracion, Direccién de Presupuestos, Unidades Académicas, Secretaria Académica, Direccién General de
Servicios Escolares y Sindicatos (diariamente).

Relaciones Externas:

No aplica

1. Gestionar ante la Direccidn General de Servicios Escolares las solicitudes de beca de inscripcidn y reinscripcién de las
Escuelas, Facultades e Institutos de la UAEM, asi como las escuelas incorporadas a la misma.

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

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

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

5. Gestionar ante la Coordinaciéon de Administracién y la Direccién de Presupuestos la firma de autorizacién para el
posterior pago de las becas.

6. Elaborary gestionar ante el Director de Personal la firma de autorizacidn de las constancias.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacién Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente).

Relaciones Externas:

INFONACOT, Aseguradoras y proveedores diversos (semanalmente).

Verificar documentacidn recibida para la gestion del tramite de prestaciones.
Llenar el formato tinico de tramite.

Gestionar el pago de prestaciones.

Tramitar descarga en el formulario de seguimiento de solicitudes de prestaciones.
Elaborar requisiciones de uniformes, materiales y equipo de seguridad e higiene, papeleria, material bibliografico y
aparatos ortopédicos.

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

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

Gestionar indemnizaciones por seguro de vida.

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

10. Crear abonos para descuentos via ndmina por clave 57 (FONACOT).

11. Conciliar mensualmente los pagos de cedulas del INFONACOT.

12. Cancelar y crear de créditos del INFONACOT.

v e
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Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.
Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.



Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Direccion de Desarrollo Institucional
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

Verificar antigiiedades de los trabajadores y gestionar constancias de antigiiedad, antigiiedad y salario y de trabajo. Actualizar
el porcentaje de quinquenios y elaborar fichas técnicas y oficios de jubilacidn para los trabajadores de la Universidad.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente).

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Analizar detalladamente la antigiiedad del Personal Docente Sindicalizado, Docente no Sindicalizado, Base, Eventual,
Confianza y Confianza Base.

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

Proporcionar constancia de antigiiedad y salario al Personal que lo soliciten.

Verificar antigliedades y actualizar el quinquenio del Personal Docente y Administrativo Sindicalizado.

Verificar antigiiedad y elaborar oficio de jubilacion del Personal que lo solicite y tenga derecho.

S

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

Verificar antigiiedades de los trabajadores y gestionar constancias de antigiiedad, antigiiedad y salario y de trabajo. Actualizar
el porcentaje de quinquenios y elaborar fichas técnicas y oficios de jubilacién para los trabajadores de la Universidad.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente).
Relaciones Externas:

No aplica.

1. Analizar detalladamente la antigiiedad del Personal Docente Sindicalizado, Docente no Sindicalizado, Base, Eventual,
Confianza y Confianza Base.

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

Proporcionar constancia de antigiiedad y salario al Personal que lo soliciten.

Verificar antigliedades y actualizar el quinquenio del Personal Docente y Administrativo Sindicalizado.

Verificar antigiiedad y elaborar oficio de jubilacion del Personal que lo solicite y tenga derecho.

S

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacidn.

N

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Secretaria de Planeacion y Desarrollo &\“o ®
Direccion de Desarrollo Institucional
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

<
-
L
=
-t
m

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto:  ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

N

Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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

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

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

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.

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

Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio de los trabajadores administrativos sindicalizados.
Elaborar tarjetas de asistencia para el Personal administrativo sindicalizado, eventual y de confianza.

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

. Realizar los reportes de faltas de asistencia del personal académico, administrativo y de confianza en los casos previstos

por la Legislaciéon Universitaria y de la Ley Federal del Trabajo, en digital.

. 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 informacion.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacidon Universitaria.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto:  ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

N

Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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

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

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

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.

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

Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio de los trabajadores administrativos sindicalizados.
Elaborar tarjetas de asistencia para el Personal administrativo sindicalizado, eventual y de confianza.

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

. Realizar los reportes de faltas de asistencia del personal académico, administrativo y de confianza en los casos previstos

por la Legislaciéon Universitaria y de la Ley Federal del Trabajo, en digital.

. 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 informacién.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto:  ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

N

Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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

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

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

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.

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

Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio de los trabajadores administrativos sindicalizados.
Elaborar tarjetas de asistencia para el Personal administrativo sindicalizado, eventual y de confianza.

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

. Realizar los reportes de faltas de asistencia del personal académico, administrativo y de confianza en los casos previstos

por la Legislaciéon Universitaria y de la Ley Federal del Trabajo, en digital.

. 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 informacion.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacidon Universitaria.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto:  ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

N

Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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

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

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

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.

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

Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio de los trabajadores administrativos sindicalizados.
Elaborar tarjetas de asistencia para el Personal administrativo sindicalizado, eventual y de confianza.

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

. Realizar los reportes de faltas de asistencia del personal académico, administrativo y de confianza en los casos previstos

por la Legislaciéon Universitaria y de la Ley Federal del Trabajo, en digital.

. 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 informacién.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto:  ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

N

Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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

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

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

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.

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

Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio de los trabajadores administrativos sindicalizados.
Elaborar tarjetas de asistencia para el Personal administrativo sindicalizado, eventual y de confianza.

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

. Realizar los reportes de faltas de asistencia del personal académico, administrativo y de confianza en los casos previstos

por la Legislaciéon Universitaria y de la Ley Federal del Trabajo, en digital.

. 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 informacion.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacidon Universitaria.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto:  ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

N

Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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

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

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

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.

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

Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio de los trabajadores administrativos sindicalizados.
Elaborar tarjetas de asistencia para el Personal administrativo sindicalizado, eventual y de confianza.

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

. Realizar los reportes de faltas de asistencia del personal académico, administrativo y de confianza en los casos previstos

por la Legislaciéon Universitaria y de la Ley Federal del Trabajo, en digital.

. 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 informacién.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacidn.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacion.

N

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacidon Universitaria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacidn.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto:  ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

N

Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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

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

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

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.

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

Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio de los trabajadores administrativos sindicalizados.
Elaborar tarjetas de asistencia para el Personal administrativo sindicalizado, eventual y de confianza.

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

. Realizar los reportes de faltas de asistencia del personal académico, administrativo y de confianza en los casos previstos

por la Legislaciéon Universitaria y de la Ley Federal del Trabajo, en digital.

. 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 informacion.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacidon Universitaria.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacidn.

N

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente
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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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién Universitaria y de la Ley Federal del Trabajo, en digital.
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Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacion.

N

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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
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Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacidn.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto:  ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

N

Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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

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

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

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.

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

Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio de los trabajadores administrativos sindicalizados.
Elaborar tarjetas de asistencia para el Personal administrativo sindicalizado, eventual y de confianza.

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

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

. 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 informacion.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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Relaciones Externas:
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1. Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacidn.

N

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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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.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.
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7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio de los trabajadores administrativos sindicalizados.

8. Elaborar tarjetas de asistencia para el Personal administrativo sindicalizado, eventual y de confianza.
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mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto:  ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

N

Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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

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

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

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.

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

Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio de los trabajadores administrativos sindicalizados.
Elaborar tarjetas de asistencia para el Personal administrativo sindicalizado, eventual y de confianza.

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

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

. 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 informacion.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacidn.

N

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacidn.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Secretaria de Planeacion y Desarrollo &\“o ®
Direccion de Desarrollo Institucional
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

<
-
L
=
-t
m

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto:  ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

N

Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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

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

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

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.

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

Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio de los trabajadores administrativos sindicalizados.
Elaborar tarjetas de asistencia para el Personal administrativo sindicalizado, eventual y de confianza.

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

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

. 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 informacion.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacidn.

N

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto:  ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

N

Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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

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

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

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.

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

Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio de los trabajadores administrativos sindicalizados.
Elaborar tarjetas de asistencia para el Personal administrativo sindicalizado, eventual y de confianza.

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

. Realizar los reportes de faltas de asistencia del personal académico, administrativo y de confianza en los casos previstos

por la Legislaciéon Universitaria y de la Ley Federal del Trabajo, en digital.

. 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 informacién.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacion.

N

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacidon Universitaria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:
Unidades Académicas, Administrativas y Sindicatos (diariamente

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Realizar recorridos de asistencia y permanencia de los trabajadores.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacidn.

N

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

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.

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

Relaciones Externas:

No aplica.

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 catedras 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 atencion.

7. Informar de las fechas de entrega de las evaluaciones al desempefio 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 cumpleafios 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 Legislacién 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 informacidn.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilaciéon. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico. Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

Gestionar la documentacidn necesaria para el otorgamiento de prestaciones, como son: 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.

Relaciones Internas:
Unidades académicas, administrativas, Sindicatos y Personal que labora en la UAEM, (diariamente).
Relaciones Externas:

No aplica.

Revisar previos de ndmina, para cerciorarse que los montos de despensa a pagar son correctos.
Generar vales de prestacion y crédito comercial.

Elaborar solicitudes de pago para créditos comerciales en efectivo.

Capturar los créditos comerciales otorgados para su recuperacion.

Brindar atencion al Personal que labora en la UAEM respecto a los tramites realizados.

v N

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.
Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

Aplicar los descuentos por inasistencia del personal vigente de la universidad, a través del sistema de personal.

Integrar en tiempo los premios de puntualidad del personal administrativo y eventual sindicalizado.

Vigilar que se cumpla con las disposiciones establecidas en los reglamentos de control de asistencia, reglamento interior de
trabajo vigentes, del personal académico, administrativo y de confianza.

Relaciones Internas:

Trabajadores docentes, administrativos, de confianza, Unidades Académicas, unidades administrativas y Sindicatos
(diariamente).

Relaciones Externas:

No aplica

1. Recibir y capturar en sistema de personal los reportes de incidencias de asistenciay premios de puntualidad

2. Validar la captura de faltas a través del sistema personal.

3. Atender las aclaraciones de los trabajadores de la universidad sobre los descuentos por incidencias de asistencia y
prestaciones relacionadas.

4. Archivar y resguardar los reportes recibidos en los tiempos establecidos.

5. Imprimir tarjetas de asistencia del personal administrativo sindicalizado, eventual, confianza y académicos de confianza
vigentes.

6. Informar de las fechas de entrega a los asistentes técnicos, sobre las evaluaciones al desempefio de los trabajadores
administrativos sindicalizados.

7. Realizar el reporte electrdnico de faltas del personal académico, administrativo y de confianza.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.
Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacién Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

Aplicar las justificaciones correspondientes para el personal docente, administrativo y de confianza conforme a la legislacion
correspondiente en los tiempos establecidos y generar los descuentos via ndmina de las incidencias de asistencia.

Relaciones Internas:

Trabajadores docentes, administrativos, de confianza, Unidades Académicas, unidades administrativas y Sindicatos
(diariamente).

Relaciones Externas:
No aplica

Recibir de ventanilla y clasificar la correspondencia diaria de justificaciones y prestaciones ligadas a la asistencia.
Verificar la procedencia de las solicitudes recibidas conforme a la legislacion correspondiente

Capturar en el sistema de personal las justificaciones y prestaciones procedentes en el sistema de personal
Generar reporte de justificaciones y prestaciones para su integracion a la nomina

Archivar y resguardar la documentacién generada

Verificar procedencia de los desajustes salariales de los trabajadores con plaza docente y confianza

oUW

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergondémico.
Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGULACION LABORAL
Supervisa: NO APLICA

Resguardar documentos, expedientes y demds informacién, organizando y ejecutando actividades de clasificacién, a fin de
mantener informacién actualizada y organizada a disposicién de la Direcciéon de Personal.

Relaciones Internas:

Personal adscrito a la Direccién de Personal y al area juridica.
Relaciones Externas:

No aplica.

Coordinar y controlar la recepcion de la documentacion.

Clasificar la documentacién para archivar

Identificar las carpetas donde va a ser archivada la documentacion.

Suministrar expedientes y/o documentos a las areas correspondientes

Realizar inventarios de archivos, para la evacuacion de expedientes de inactivos y documentos que han caducado.
Velar por la conservacion, restauracion y mantenimiento de la documentacion.

Llevar el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

Proporciona informacién del material archivado, segiin las normas establecidas.

© N U W=

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.
Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislaciéon Universitaria.



Secretaria de Planeacion y Desarrollo ,\\“o ®
Direccion de Desarrollo Institucional
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

<
n Z
L
=

-t

m

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: DIRECCION DE PRESUPUESTOS

Dependencia: DIRECCION DE PRESUPUESTOS
Reporta a: DIRECCION DE ADMINISTRACION
Supervisa: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTRAORDINARIO

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

Elaborar el anteproyecto del presupuesto, integrar sus anexos para su aprobacion, 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.

Relaciones Internas:

Direccién de Contabilidad, Coordinacién General de Administracién, Direccion de Recursos Materiales, Tesoreria, Direccion de
Sistemas de Informacién, Coordinacién de Planeacién y Evaluacidon, Direccién de Planeacidn y Desarrollo, Organo Interno de
Control, Directores de Unidades Académicas y Administrativas, Secretarios, Coordinadores, Rectoria (diariamente).

Relaciones Externas:

Banco Santander- Fiduciario, Auditor Externo, Auditoria Superior de Fiscalizacion (diariamente).

1. Autorizar la suficiencia presupuestal del ejercicio del gasto por los centros del costo.

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

3. Consultar con la Coordinacidon General de Administracién los asuntos que requiere de su autorizacién, Coordinar con la
Direccidn de Contabilidad los informes del ejercicio del presupuesto.

Silla ergonémica, un espacio para la sala de juntas con buena iluminacién sin ruido, una computadora de escritorio con
paqueteria office, equipo telefonico.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO EXTRAORDINARIO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTRAORDINARIO
Reporta a: DIRECCION DE PRESUPUESTOS
Supervisa: ASISTENTE TECNICO (3)

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.

Relaciones Internas:

Direccién de Programacién y Seguimiento.- Departamento de Seguimiento Programatico, del Organo Interno de Control.
Direccion Egresos de la Tesoreria, Direccion de Ingresos de la Tesoreria, Direccion de Contabilidad (diariamente).

Relaciones Externas:

Instituciones Bancarias (diariamente), Direccién General de Educacién de Superior Universitaria (trimestralmente) y auditorias
federales y estatales (esporadicamente).

1. Coordinar a los asistentes técnicos en la revision de las solicitudes de pago, asi como los gastos que integran la comprobacién;
para posteriormente generar las relaciones de pago que se entregan a la Tesoreria.

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

3. Coordinar a los Asistentes Técnicos en la revision de solicitudes, asi como los gastos que integran la comprobacién para

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

Silla ergonémica, un espacio con buena iluminacién sin ruido, una computadora de escritorio con paqueteria office, equipo
telefénico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO (3)

Dependencia: DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTRAORDINARIO

Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO EXTRAORDINARIO
Supervisa: NO APLICA

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

Relaciones Internas:

Departamento de Financiamiento Ordinario, Tesoreria General, Unidades Académicas, ()rgano Interno de Control
(diariamente), Direccidon de Contabilidad (semanalmente).

Relaciones Externas:

Iniciativa privada (diariamente).

1. Revisar y validar solicitudes de pago de acuerdo a los lineamientos establecidos en la Institucion y leyes fiscales aplicables.
2. Controlar que el presupuesto no se exceda de lo autorizado.

3. Informar al area de Seguimiento Programatico de las solicitudes aprobadas, asi como de las que contengan omisiones o
inconsistencias fiscales.

4. Elaborar relaciones o actas debidamente autorizadas a las diferentes areas 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.

Silla ergondmica, un espacio con buena iluminacién sin ruido, una computadora de escritorio o con paqueteria office, equipo
telefénico.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO ORDINARIO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO ORDINARIO
Reporta a: DIRECCION DE PRESUPUESTOS
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

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

Relaciones Internas:

Con todos los centros de costo de la UAEM, la frecuencia puede ser dependiendo las dudas que puedan surgirle a las areas para
consulta (constantemente).

Relaciones Externas:

Auditoria superior de fiscalizacién de gobierno del estado (anualmente).

1. Participar en la elaboracion del presupuesto.
2. Elaborar los informes presupuestales mismos que forman parte de los estados financieros

3. Atender oficios de requerimiento de informacién de dreas 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 contratacién de personal por honorarios.

Mobiliario ergonémico, area de trabajo con buena iluminacién y ventilado, sin ruido, una computadora de escritorio con
paqueteria office, area de archivo para documentos oficiales y equipo telefonico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO ORDINARIO
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE FINANCIAMIENTO ORDINARIO
Supervisa: NO APLICA

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

Relaciones Internas:
Unidades académicas y administrativas (centros de costo), Tesoreria y Direccién de contabilidad (diariamente).
Relaciones Externas:

Proveedores de servicios (diariamente).

1. Revisar datos del formato Uinico y requisitos fiscales de acuerdo a la documentacién de soporte.
2. Codificar de acuerdo al fondo, funcién, centro de costo y cuenta contable.

3. Dar suficiencia a asignaciones.

4. Capturar y afectar presupuesto.

5. Recabar firma del director asignado al 4rea.

6. Relacionar gastos a tesoreria para su pago.

Mobiliario ergonémico, area de trabajo con buena iluminacién y ventilado, sin ruido, una computadora de escritorio con
paqueteria office, area de archivo para documentos oficiales y equipo telefonico.
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Titulo de puesto: DIRECCION DE CONTABILIDAD

Dependencia: DIRECCION DE CONTABILIDAD
Reporta a: COORDINACION DE ADMINISTRACION
Supervisa: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMES CONTABLES
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RESGUARDO PATRIMONIAL

Generar y proporcionar informacidn financiera confiable, til y veraz para la toma de decisiones, asf como dar cumplimiento a
las obligaciones fiscales y de entrega de informacién financiera a los distintos entes fiscalizadores.

Relaciones Internas:

Tesoreria, direccion de presupuestos, unidades académicas y administrativas que gestionan recursos (diariamente),
Contraloria interna (esporadicamente).

Relaciones Externas:

Servicio de Administracién Tributaria (SAT), Secretaria de Educacién Publica (SEP), Auditoria Superior de Fiscalizacion del
Gobierno del Estado, Auditoria Superior de Fiscalizacion Federal (constantemente).

1. Verificar la correcta elaboracion de los estados financieros.

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

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

4. Atender las solicitudes de informacién 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 gestion e implementacion de la armonizacidn contable, coordinacién con todas las areas.

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

Estado, ASF).

Mobiliario ergondmico, area de trabajo con buena iluminacién y ventilado, sin ruido, una computadora de escritorio con
paqueteria office, area de archivo para documentos oficiales y equipo telefonico.
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Titulo de puesto: JEFATURA DE REGISTRO CONTABLE

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Reporta a: DIRECCION DE CONTABILIDAD
Supervisa: ASISITENTES TECNICOS (8)

Supervisién de la documentacidn 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
alos diferentes entes fiscalizadores (Organo Interno de Control, Auditoria Externa, Congreso del Estado, SEP, entre otros) en
los tiempos establecidos por dichas dependencias, supervisar las conciliaciones bancarias.

Relaciones Internas:

Tesoreria, departamento de Nomina, unidades académicas, auditoria externa (diariamente), Organo Interno de Control
(mensualmente), Abogado General (esporadicamente).

Relaciones Externas:

Auditoria Superior de Fiscalizacién del Congreso del Estado de Morelos (anualmente).

1. Elaborar los estados e informes financieros.

2. Supervisar y revisar los movimientos contables.

3. Revisar las conciliaciones bancarias.

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

5. Mantener actualizados los diversos catalogos utilizados para el registro de las operaciones.
6. Entregar los diversos informes solicitados en tiempo y forma.

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

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

Mobiliario ergonémico, area de trabajo con buena iluminacién y ventilado, sin ruido, una computadora de escritorio con
paqueteria office, area de archivo para documentos oficiales y equipo telefénico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO DE REGISTRO CONTABLE

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Supervisa: NO APLICA

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

Relaciones Internas:
Departamento de Informes Contables (constantemente).
Relaciones Externas:

Auditoria Superior de Fiscalizacion del Gobierno del Estado de Morelos, Congreso del Estado, Junta de Gobierno de la UAEM,
(mensualmente).

1. Proporcionar documentacion a las diferentes auditorias y a las diferentes areas de la Direccion de Presupuestos.

Mobiliario ergonémico, area de trabajo con buena iluminacién y ventilado, sin ruido, una computadora de escritorio con
paqueteria office, area de archivo para documentos oficiales y equipo telefonico.
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Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Supervisa: NO APLICA

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

Relaciones Internas:
Organo Interno de Control, Direccién de Personal (esporadicamente).
Relaciones Externas:

Auditoria externa (semanalmente), SAT (mensualmente), Auditoria Superior de Fiscalizacion del Gobierno del Estado de
Morelos, Auditoria por parte del IMSS, Bancos y diversas instituciones (esporadicamente).

1. Organizar el area de archivo de la Direccién de Contabilidad.
2. Buscar y entregar documentacién para solventar las diferentes auditorias.

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

Mobiliario ergonémico, drea de trabajo con buena iluminacién y ventilado, sin ruido, una computadora de escritorio con
paqueteria office, area de archivo para documentos oficiales y equipo telefénico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Supervisa: NO APLICA

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 comprobacién de los recursos
otorgados una vez que ha vencido el plazo de acuerdo a los lineamientos generales.

Relaciones Internas:

Secretarias, Direcciones, Departamentos, Escuelas y Facultades e Institutos y toda aquella entidad que pertenece ala UAEM
(diariamente).

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Apoyo en la recepcidn, revision, codificacion de solicitudes de gastos por comprobar.

2. Apoyar, revisar, informar en todo lo que se refiere a la implementacion y gestion del sistema de armonizacion contable.

Mobiliario ergonémico, drea de trabajo con buena iluminacién y ventilado, sin ruido, una computadora de escritorio con
paqueteria office, area de archivo para documentos oficiales y equipo telefénico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Supervisa: NO APLICA

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

Relaciones Internas:
Direccidn de Personal (diariamente).
Relaciones Externas:

No aplica.

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 afectacion de patrimonio.

3. Conciliar las cuentas de patrimonio.

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

5. Depuracién de las cuentas bancarias.

Mobiliario ergonémico, area de trabajo con buena iluminacién y ventilado, sin ruido, una computadora de escritorio con
paqueteria office, area de archivo para documentos oficiales y equipo telefénico.
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Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Supervisa: NO APLICA

Registro de todos los Egresos por cheque de la cuenta eje gastos UAEM.

Relaciones Internas:

Secretarias, Direcciones, Departamentos, Escuelas y Facultades e Institutos y toda aquella entidad que pertenece ala UAEM
(diariamente).

Relaciones Externas:

No aplica.

1. Conciliar las cuentas bancarias de ingresos propios.
2. Registrar el ingreso de Programas Especiales y fondos extraordinarios.
3. Reexpedicién de cheques.

4. Revision de las cuentas afectadas por egresos propios.

Mobiliario ergonémico, area de trabajo con buena iluminacién y ventilado, sin ruido, una computadora de escritorio con
paqueteria office, area de archivo para documentos oficiales y equipo telefénico.
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Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Supervisa: NO APLICA

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

Relaciones Internas:
Departamento del Registro Contable y Direccién de Presupuestos (diariamente).
Relaciones Externas:

Servicio de Administracion Tributaria (SAT) y Subsecretaria de Ingresos (mensualmente).

1. Elaborar los papeles de trabajo para realizar la declaracion del pago provisional.
2. Solventar cartas invitacion y demas informacion que solicite el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).
3. Elaborar y revisar Estados Financieros mensuales.

4. Elaborar informes contables, que soliciten diferentes entes fiscalizadores.

Mobiliario ergonémico, drea de trabajo con buena iluminacién y ventilado, sin ruido, una computadora de escritorio con
paqueteria office, area de archivo para documentos oficiales y equipo telefénico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Supervisa: NO APLICA

Brindar apoyo al desarrollo de las actividades y en la atencién de oficios del area financiera, asi como en la elaboracién de los
Estados Financieros.

Relaciones Internas:
Diversas areas administrativas y unidades académicas (diariamente).
Relaciones Externas:

Servicio de Administraciéon Tributaria (SAT), Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), instituciones bancarias,
dependencias directas del Gobierno Federal y Municipal (esporadicamente).

1. Elaboracion de Estados Financieros.

2. Atencion de Auditorias Internas, Externa, Estatal y Federal.

3. Resguardar la Informacién Contable.

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

5. Coadyuvar en la verificacién del cumplimiento de los lineamientos y normatividad en materia de Armonizacién Contable.

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

Mobiliario ergonémico, drea de trabajo con buena iluminacién y ventilado, sin ruido, una computadora de escritorio con
paqueteria office, area de archivo para documentos oficiales y equipo telefénico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO CONTABLE
Supervisa: NO APLICA

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

Relaciones Internas:
Direccidn de presupuestos (diariamente), Tesoreria y Departamento de Resguardo de Patrimonial (semanalmente).
Relaciones Externas:

No aplica.

1. Realizar el registro de los movimientos y rendimientos de inversion de las cuentas de la UAEM que tengan inversién y elaborar
las polizas contables mensuales al respecto.

2. Revisar los diferentes tipos de contratos de la Estructura Académica (Prestacion de servicios, prestacion de servicios
profesionales y de obras).

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

4. Apoyar en la solventacion de las observaciones de auditorias.

Mobiliario ergonémico, area de trabajo con buena iluminacién y ventilado, sin ruido, una computadora de escritorio con
paqueteria office, area de archivo para documentos oficiales y equipo telefénico.
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Titulo de Puesto: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
REPORTA A: COORDINACION GENERAL DE ADMINISTRACION
SUPERVISA: 2 JEFES DE DEPARTAMENTO

Planear, organizar, dirigir, coordinar el desarrollo y mantenimiento de las plataformas de tecnologias de informacién y
comunicacidn para garantizar la eficiencia de los servicios dentro de la institucion.

Relaciones Internas:

Con las unidades académicas, administrativas, centros de investigacién de la UAEM.

Relaciones Externas:

Proveedores externos vigentes que brindan servicios, soporte, monitoreo contratados por la UAEM.

1. De acuerdo a los objetivos del PIDE, presupuestar, organizar y coordinar el desarrollo y mantenimiento de las
plataformas de tecnologias de informacién y comunicacién de la institucién.

2. Elaborar y mantener al dia los lineamientos para el uso de las tecnologias de la informaciéon y comunicacién en el
desarrollo institucional, los procesos académicos, de investigacion, de extension y de gestion administrativa.

3. Elaborar el programa operativo anual en consideracion al PIDE y enmarcado al crecimiento exponencial que permita
responder a las necesidades de consulta, uso, manejo y recuperaciéon de voz, datos y video y sus objetivos de la
institucion.

4. Administrar los recursos tecnolégicos que permitan resolver las necesidades de los alumnos, las unidades académicas,
la investigacion, las unidades administrativas y la extensidon de los servicios proporcionando un servicio estable y
confiable.

5. Planear, organizar, dirigir, coordinar, controlar, supervisar y autorizar las actividades de los departamentos de acuerdo
a sus funciones de la DTIC.

Area iluminada con escritorio amplio, silla, teléfono fijo, radio, equipo de cémputo con la capacidad para desempefiar las
actividades.
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Titulo de puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

Dependencia: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Reporta a: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Supervisa: 4 ASISTENTES TECNICOS

Mantener la disponibilidad del servicio de las redes fisicas, estatal de microondas, red telefonica e Infraestructura de centro de
datos de la UAEM.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas, administrativas y Centros de investigacion.

Relaciones Externas:

Con proveedores y entidades externas con contratos vigentes que brindan servicios, soporte, monitoreo contratados por la
UAEM, proveedores de Servicios de Telefonia, soporte técnico de conmutador telefénico, proveedores de servicios e
integradores que den soporte en sistemas de microondas, proveedores de servicios e integradores que den soporte en
infraestructura de centros de datos.

1. Disefiar instalar y mantener los sistemas de transporte de informacién de cobre y fibra 6ptica, Red estatal de
microondas, red telefénica analdgica, digital e IP, asi como la Infraestructura de centro de datos de la UAEM.

Contar con un area iluminada con escritorio, silla, teléfono fijo, memoria USB, radio, equipo de cémputo con la capacidad para
desempefiar las actividades y servicio de red e internet.
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Titulo de puesto: AUXILIAR TECNICO

Dependencia: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO
Supervisa: NO APLICA

Mantener la integridad de la infraestructura de los servidores y su informacio6n.

Relaciones Internas:

Con servicios escolares, financieros, personal y bibliotecas, alumnos y exalumnos de la UAEM.

Relaciones Externas:

Con proveedores externos vigentes que brindan servicios, soporte, monitoreo contratados por la UAEM.

1. Mantener la integridad de la infraestructura de los servidores y su informacion.

Contar con un area iluminada con escritorio, silla, teléfono fijo, memoria USB, equipo de computo con la capacidad para
desempefiar mis actividades.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO
Supervisa: NO APLICA

Coordinar y Administrar permanentemente los recursos humanos, econémicos y materiales de esta Direccién

Relaciones Internas:

Unidades administrativas, académicas, centros de investigacion de la UAEM.

Relaciones Externas:

Con proveedores externos vigentes que brindan servicios, soporte, monitoreo contratados por la UAEM.

1. Controlar y vigilar la ejecucidn del presupuesto de gasto corriente asignado a la Direccidn con el Departamento de
Contabilidad, presupuestos y Tesoreria.

2. Coordinary administrar los recursos humanos, econémicos y materiales de la direccion.

3. Coordinar las actividades Administrativas de las jefaturas de departamento con otras dependencias.

4. Mantener informado al personal de la direcciéon acerca de las politicas normas y procedimientos y de decisiones
administrativas que marca la administracién central.

5. Elaborar y dar seguimiento a los tramites de viaticos para todo el personal de la Direccidn.

6. Tramitar pago de cheques y erogaciones presupuestarias.

7. Controlary vigilar el movimiento que se lleva en el estado de cuenta en coordinacién con la tesoreria de la UAEM.

8. Realizar compras, distribucion de materiales, pago a proveedores, facturas y drdenes de pagos mensuales.

9. Asignary supervisar las tareas del personal a cargo de la administracién como: secretaria, intendencia y vigilancia.

10. Verificar y dar seguimiento a los tramites por solicitudes de compra de material o equipo de los diferentes
Departamentos de la direccion.

11. Mantener en orden equipo y sitio de trabajo reportando cualquier anomalia a la autoridad correspondiente.

12. Organizar, coordinar y planear los viajes del personal de la direccién a eventos educativos nacionales o del extranjero.

13. Responsable del Archivo de la Direccidon de Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciéon

Contar con un area iluminada con escritorio, archiveros, silla, teléfono fijo, memoria USB, radio, equipo de cémputo de escritorio.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO DE CABLEADO DE RED

Dependencia: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO
Supervisa: NO APLICA

Realizar el analisis, disefio e instalacion de red de datos a las dependencias administrativas, unidades académicas y
centros de investigacion de la UAEM.

Relaciones Internas:

Dependencias administrativas, unidades académicas, centros de investigacién, alumnos y exalumnos.

Relaciones Externas:

Con proveedores externos vigentes que brindan servicios a la UAEM

1. Instalar y poner en marcha sistemas de transporte de informacién que cumplan las necesidades de las
dependencias administrativas, unidades académicas y centros de investigacion de la UAEM.

2. Realizar monitoreo de la red, detecciéon de fallas, mantenimiento preventivo y correctivo de cuartos de
telecomunicaciones.

3. Dar soporte a instalacién, cambios y movimientos de la red de medios fisicos de datos de la UAEM.

Contar con un area iluminada con escritorio amplio, silla, teléfono fijo, radio y equipo de computo.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO DE CORREO ELECTRONICO, VIDEOCONFERENCIAS Y STREAMING

Dependencia: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO
Supervisa: NO APLICA

Otorgar a los clientes cuentas de correo electrénico institucional y cubrir las necesidades de los clientes de video en tiempo
real con la finalidad de apoyo a la educacién a distancia y eventos con alta demanda.

Relaciones Internas:

Con dependencias, centros de investigacidn, unidades académicas, alumnos y exalumnos de la UAEM.

Relaciones Externas:

Con proveedores de servicio de correo electrénico y clientes de servicio de otras instituciones (videoconferencias y
streaming).

1. Crear, gestion y depuracion de las cuentas de correo de la UAEM.

2. Realizarlatransmision en tiempo real de audio y video, monitoreo de conexiones por RTMP, mantenimiento de servidor
streaming, control de la agenda de eventos, enlaces de video por SIP/H.323, creacién de salas de video, creacion y
configuraciéon de usuarios Realpresence Desktop.

Contar con conexidon de red e internet, teléfono fijo, escritorio, silla, iluminacién apropiada, hardware y software para
videoconferencias y streaming.
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Titulo de puesto:  ASISTENTE TECNICO TELEFONIA

Dependencia: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO
Supervisa: NO APLICA

Administrar el sistema telefénico (conmutador), altas cambios y consultas de extensiones telefonicas, cddigos de acceso y
tarificador institucional.

Relaciones Internas:

Con unidades académicas, administrativas y centros de investigacion.

Relaciones Externas:

Con proveedores externos vigentes que brindan servicios, soporte, monitoreo contratados por la UAEM.

1. Configuracién de aparatos telefonicos, claves de acceso telefonico, alta de extensiones en el sistema PBX.

Contar con la herramienta necesaria para instalar el cableado telefénico un area iluminada con escritorio, silla, teléfono fijo,
memoria USB, radio, equipo de cdmputo con la capacidad para desempeiiar las actividades.
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Titulo de puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

Dependencia: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Reporta a: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION.
Supervisa: 6 ASISTENTES TECNICOS

Mantener los equipos de cémputo funcionales en hardware y software para cumplir con los objetivos de la UAEM
proporcionando asistencia profesional en conjunto con el equipo de soporte técnico.

Relaciones Internas:

Con las dependencias de la universidad, unidades académicas, centros de investigacion, servicios escolares, financieros,
personal, bibliotecas, alumnos y exalumnos de la UAEM.

Relaciones Externas:

Con proveedores externos vigentes que brindan servicios, soporte, contratados por la UAEM.

1. Recibir, revisar y crear las solicitudes de trabajo de las diferentes dependencias, unidades académicas para
el mantenimiento y/o reparacion de equipos informaticos, instalacion de software.

Administrar la consola antivirus.

Elaborar reportes semanales de las solicitudes generadas en la mesa de ayuda de las diferentes dependencias, unidades
académicas, etc.

Administracion y configuracidon de switches.

Administrar ancho de banda, DNS, DHCP.

Filtrado de contenido.

Seguridad informatica.

w

No Uk

Contar con un area iluminada con escritorio, silla, teléfono fijo, memorias USB, radio, equipo de computo portatil con la
capacidad para desempefiar las actividades, servicio de red e internet.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO DE CABLEADO DE RED

Dependencia: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO
Supervisa: NO APLICA

Otorgar soporte a los clientes de la UAEM en el rea de cableado estructurado, instalacién y mantenimiento.

Relaciones Internas:
Dependencias administrativas, unidades académicas, centros de investigacion, alumnos y exalumnos.
Relaciones Externas:

Con proveedores externos vigentes que brindan servicios a la UAEM.

Dar soporte a instalacién de cableado estructurado.
Activacion e instalacion de nodos.

Cableado UTP y fibra 6ptica.

Mantenimiento de site de telecomunicaciones.
Mantenimiento de site de red de microondas

SN

Contar con herramienta necesaria para la instalacion de cableado estructurado, un area iluminada con escritorio amplio, silla,
teléfono fijo, radio y equipo de computo.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO DE CABLEADO DE RED
Dependencia: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO
Supervisa: NO APLICA

Disefiar, instalar y mantener la red de transporte fisica de cobre, fibra éptica e inaldmbrica de la UAEM.

Relaciones Internas:

Con servicios escolares, financieros, personal y bibliotecas, alumnos y exalumnos de la UAEM.

Relaciones Externas:

Con proveedores externos vigentes que brindan servicios, soporte, monitoreo contratados por la UAEM.

1. Diseifiar, instalar y mantener la red de transporte fisica de cobre, fibra dptica e inalambrica de la UAEM

Contar con un area iluminada con escritorio, silla, teléfono fijo, memoria USB, radio, equipo de computo con la capacidad para
desempefiar las actividades.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO DE REDES

Dependencia: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO
Supervisa: NO APLICA

Mantener la integridad, disponibilidad y privacidad de la informacién de la UAEM.

Relaciones Internas:
Con servicios escolares, financieros, personal y bibliotecas, alumnos y exalumnos de la UAEM.

Relaciones Externas:

Con proveedores externos vigentes que brindan servicios, soporte, monitoreo contratados por la UAEM y otras instituciones
de educacion superior.

1. Implementar las mejores practicas en la configuraciéon de los equipamientos de red para mantener la integridad,
disponibilidad y privacidad de la informacién de la UAEM.

Contar con un drea iluminada con escritorio, silla, teléfono fijo, memoria USB, radio, equipo de computo.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO DE SOPORTE TECNICO

Dependencia: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO
Supervisa: NO APLICA

Servicios por medio del cual se proporciona asistencia a los usuarios al tener estos algunos problemas al utilizar algiin producto
o servicio, ya sea este el hardware o software de una computadora.

Relaciones Internas:

Con las unidades académicas, administrativas y centros de investigacion de la UAEM.

Relaciones Externas:

Ninguna.

Apoyar a usuarios en operaciones de implementacién o adecuacién de servicios informaticos.
Deteccién y eliminacidn de virus y/o programas espias.

Instalacion y mantenimiento de software propio

Instalacién y configuracién de componentes internos o externos.

Recuperacion de datos eliminados o destruidos.

Desarrollo de planes de mantenimiento.

Establecer criterios de seguridad en los ordenadores.

N W e

Contar con escritorio, silla, teléfono fijo, radio, equipo de computo, memoria USB, internet y area iluminada.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO DE SOPORTE TECNICO

Dependencia: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO
Supervisa: NO APLICA

Solucionar y prevenir con un servicio de calidad manteniendo la integridad de los equipos para evitar la transmisién y filtracion
de virus, mediante el mantenimiento preventivo y correctivo, la instalacién y/o actualizacién de antivirus, con la finalidad de
brindar a los clientes de la UAEM el logro de sus objetivos.

Relaciones Internas:
Con las dependencias, unidades académicas, centros de investigacion de la UAEM.
Relaciones Externas:

Ninguna.

Realizar servicio de mantenimiento preventivo y correctivo.

Descarga de actualizaciones de seguridad.

Actualizaciones de controladores.

Instalacién y configuracién de hardware.

Instalacion y configuracion de software.

Deteccidn y eliminacion de malware, adware, programas espia y virus.
Proporcionar asesoria al cliente.

Configuracion de periféricos y equipos portatiles

© N U W=

Contar con un area iluminada con escritorio, silla, teléfono fijo, memoria USB, radio, mesa de trabajo para revisar equipos de
computo, desarmadores, equipo de computo con la capacidad para desempeifiar las actividades y servicio de internet.
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Titulo de puesto:  ASISTENTE TECNICO TELEFONIA
Dependencia: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO
Supervisa: NO APLICA

Instalar, configurar y mantener las comunicaciones de voz de la UAEM.

Relaciones Internas:
Con servicios escolares, financieros, personal y bibliotecas, alumnos y exalumnos de la UAEM.
Relaciones Externas:

Con proveedores externos vigentes que brindan servicios, soporte, monitoreo contratados por la UAEM.

1. Instalar, configurar y mantener las comunicaciones de voz de la UAEM.

Contar con un area iluminada con escritorio, silla, teléfono fijo, memoria USB, radio, equipo de computo con la capacidad para
desempeiiar las actividades.
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Titulo de puesto: DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Dependencia: DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Reporta a: SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO
Supervisa: COORDINACION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

COORDINACION DE DESARROLLO DE LA EDUCACION
COORDINACION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS

Proponer, instrumentar y coordinar politicas, lineamientos y procedimientos para promover el desarrollo institucional, asi como
la modernizacién y mejora de la gestién universitaria a través del fomento de la eficiencia y la disminucién de costos de
operacion derivados de la actividad de diaria, propiciando la utilizacion de los Sistemas de Informacion y de las Tecnologias de
la Comunicacidn de los procesos estratégicos de la institucion, para fortalecer su gestion y promover la mejora continua.

Relaciones Internas:
Con todas las unidades académica y administrativa de la instituciéon (diariamente).
Relaciones Externas:

Se tiene relacién con algunas entidades federales de manera esporadica, en el marco de algiin convenio o proyecto en el que la
institucion intervenga.

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

2. Someter a la secretaria de planeacion y desarrollo, los lineamientos para la actualizacion de los manuales de organizacion, de
procedimientos y de calidad de la institucion.

3. Coordinar las actividades necesarias para la actualizacidon de los manuales de organizacion, de procedimientos y de calidad
de la institucidn.

4. Coordinar la autorizacion, asignacién y modificacién del presupuesto operativo anual de las coordinaciones de area
dependiente de la direccidn.

5. Intervenir en las sesiones de drganos colégialos en las que se convoca la direccién.

6. Coordinar el seguimiento al cumplimiento de programas, objetivos y metas establecidas por las coordinaciones de area
dependientes de la direccion.

Se requiere una oficina con espacio para sala de juntas, con buena ventilacién e iluminacién, para la adecuada atencién del
personal de las unidades académicas. Asimismo, se requieren muebles para resguardo de los documentos oficiales y mobiliario
ergon6émico.
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Titulo de puesto: COORDINACION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Dependencia: COORDINACION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
Reporta a: DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Supervisa: JEFATURA DE GESTION DE LA CALIDAD

JEFATURA DE GESTION DEL CAMBIO
JEFATURA DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Coordinar y proponer lineamientos y procedimientos para promover el desarrollo organizacional y la mejora continua de los
procesos administrativos estratégicos de la universidad, a través del fortalecimiento del sistema de gestion de la calidad de la
UAEM y proporcionando una capacitacion sistematica al personal, que coadyuve en el logro de los objetivos de la productividad,
calidad y mejoras en el servicio que brindan las areas estratégicas de la institucion.

Relaciones Internas:
Con todas las unidades académicas y administrativas de la institucion (diariamente).
Relaciones Externas:

Se tiene relacion con organismos privados de certificacion (constantemente).

1. Proponer lineamientos y procedimientos que coadyuven al desarrollo organizacional de la UAEM.

2. Presentar a la direccidn de desarrollo institucional, los lineamientos para la actualizaciéon de los Manuales de Organizacidn,
de Procedimientos y de Calidad de la Institucion.

3. Realizar las actividades necesarias para la actualizaciéon de los Manuales de Organizacién de Procedimientos y de Calidad de
la Institucion.

4. Fungir como responsable del sistema de gestién de la calidad de la UAEM, siendo el enlace entre los responsables de los
procesos y la alta direccion.

5. Elaborar y presentar al comité de calidad el programa anual de auditorias del sistema de gestion de la calidad de la UAEM.

6. Elaborar en conjunto con el departamento de capacitacion y desarrollo el programa anual de capacitacion del sistema de
gestion de la calidad y presentar las necesidades de los procesos para contribuir al cumplimiento de sus indicadores.

7. Presentar en las sesiones del comité de calidad las actividades realizadas por el sistema de gestion de la calidad y presentar
las necesidades de los procesos para contribuir al cumplimiento de sus indicadores.

8. Coordinar el seguimiento del cumplimiento de Programas, Objetivos y Metas establecidas por los departamentos de area
dependientes de la coordinacién.

Se requiere una oficina con espacio para sala de juntas, con buena ventilaciéon e iluminacién, para la adecuada atencién del
personal de las unidades académicas. Asimismo, se requieren muebles para resguardo de los documentos oficiales y mobiliario
ergonémico
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Reporta a: COORDINACION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Supervisa: ASISTENTE TECNICO Y PERSONAL SINDICALIZADO

Mantener una mejora continua del personal, proporcionando una capacitacion sistematica, que permita coadyuvar en el
desarrollo de una educacién 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.

Relaciones Internas:
Unidades Administrativas, Sindicato Administrativo, Secretaria General, Coordinacién de Administraciéon (semanalmente).
Relaciones Externas:

Autoridades federales: Instituciones que ofrecen capacitacion en oficios, actualizacién y certificacion en competencias laborales,
Centro de Capacitacion para el Trabajo Industrial (CECATTI), Secretaria de Educacion Publica (SEP), UNAM (constantemente)

Instituciones Estatales: Instituto de Capacitacidn para el Trabajo del Estado de Morelos (ICATMOR), Instituciones Educativas.
Otras: Instituciones y Asociaciones de la Sociedad Civil, instructores particulares, iniciativa privada (constantemente).

1. Elaborar, promover y aplicar el programa anual de capacitaciéon y desarrollo para los trabajadores de la UAEM, en base a la
deteccion de necesidades de las diferentes areas, fortaleciendo la superacién profesional y el mejoramiento de la calidad del
servicio que prestan a la institucion.

2. Dar cumplimiento al contrato colectivo de trabajo del STAUAEM en relacion al tema de capacitacion.

3. Contribuir a poner las bases para la sistematizacién en materia de capacitacion, actualizacién y evaluacién 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 participacion de los trabajadores.

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

Silla ergondmica, un espacio con buena iluminacién sin ruido, una computadora de escritorio y Lap top con paqueteria office,
equipo telefonico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE CAPCITACION Y DESARROLLO
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO
Supervisa: NO APLICA

Dar seguimiento a la imparticién y desarrollo de los cursos del Programa Anual de Capacitacion vigente, dirigido al personal
administrativo sindicalizado y de confianza; asi mismo, brindar apoyo a los instructores que imparten las capacitaciones.

Relaciones Internas:

Unidades administrativas (constante)

Relaciones Externas:

Instituciones federales CECATI (permanentemente)

Instituciones educativas (en funcién de las necesidades de capacitacién)
Asociaciones y sociedades civiles (en funcidn de las necesidades de capacitacion)

1. Dar seguimiento a la imparticién y desarrollo de los cursos del Programa Anual de Capacitacion vigente.

2. Aplicar cuestionario de deteccion de necesidades de aplicacion (DNC) al personal que asiste a los cursos y capturar
semestralmente la informacién contenida en el cuestionario.

3. Imprimir lista de cursos solicitados por el personal de la UAEM.

4. Imprimir documento de participacion.

5. Escanear documento de participacion y anexar a carpeta de curso concluido.

6. Integrar un directorio de instituciones e instructores, externos e internos, con el perfil y competencias que requiere el
programa de capacitacion.

7. Integrar expedientes de los instructores.

8. Integrar y mantener actualizada la informacidon de las carpetas de los participantes que asisten a los cursos de capacitacion.
8. Aplicar la hoja de satisfaccion correspondiente a cada curso al que asisten los participantes.

Se requiere de un lugar con suficiente iluminacién y ventilacion, mobiliario, equipo y espacio apropiado.
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Titulo de puesto: COORDINACION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS

Dependencia: COORDINACION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
Reporta a: DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Supervisa: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIGITALES
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

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 informaciéon con una eficiente
gestion de los recursos otorgados que permitan garantizar la prestacion de los servicios bibliotecarios a la comunidad
universitaria con calidad y pertinencia.

Relaciones Internas:

Direccién de Desarrollo Institucional, Direccion de Personal, Direcciéon General de Servicios Escolares, Direccion de
Tecnologias de Informaciéon y Comunicacion ,unidades académicas (diariamente), Secretaria Académica (esporadicamente)
Relaciones Externas:

Red de Bibliotecas de la Region 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).

1. Planear y elaborar, en coordinacién con las areas dependientes de la Secretaria Académica y la Secretaria de Planeacién y
Desarrollo los planes programas y proyectos, asi como el establecimiento de politicas y objetivos de la Coordinacion.

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

3. Proponer al Director de Desarrollo Institucional las politicas, procedimientos técnicos y administrativos adecuados y
pertinentes para la prestacion 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 y equipamiento y uso de los bienes muebles, y plataforma tecnolégica de las bibliotecas
universitarias de la institucién.

7. supervisar el correcto cumplimiento de la norma ISO 9001 - 2008 en los procesos certificados de la coordinacion.
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Titulo de puesto: COORDINACION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS

Dependencia: COORDINACION DE DESARROLLO DE BIBLIOTECAS
Reporta a: DIRECCION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Supervisa: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIGITALES
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

Silla ergondémica, un espacio con buena iluminacion sin ruido, una computadora de escritorio o Lap top con paqueteria office,
equipo telefénico.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Reporta a: COORDINACION DE BIBLIOTECAS
Supervisa: ASISTENTE TECNICO (1)

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.

Relaciones Internas:

Departamento de servicios digitales, departamento de desarrollo de colecciones (diariamente).

Relaciones Externas:

Iniciativa privada e instituciones de nivel superior (constantemente).

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

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

3. Disefar y aplicar los instrumentos que permitan identificar las necesidades de informacidén y servicios requeridos por la
comunidad universitaria.

4. Establecer los convenios de préstamo inter-bibliotecario de acuerdo a las politicas establecidas por la Coordinaciéon de
Bibliotecas.

5. Organizar en conjunto con la Coordinacién de Biblioteca y las Unidades Académicas los programas para la formacion de
usuarios y talleres de desarrollo de habilidades informativas dirigidos a la comunidad universitaria.

6. Disefiar y programar los materiales y actividades de promocion de los servicios bibliotecarios dirigidos a los usuarios.

7. Realizar en coordinaciéon con los departamentos de la Coordinacién, el levantamiento de inventarios fisicos de material
bibliografico, para llevar un mejor control del material con que cuentan las Bibliotecas del Sistema.

8. Vigilar las acciones concernientes al uso del sistema de administracién en los médulos correspondientes a este Departamento.
9. Supervisar que el personal bibliotecario observe la correcta aplicacién del reglamento, los criterios que regulen los servicios
de informacidn y el uso de los materiales documentales en las bibliotecas del sistema.

10. Coordinar y supervisar las actividades del 4rea administrativa, adquisiciones y desarrollo de la coleccién.

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

12. Realizar las gestiones necesarias para la selecciéon y adquisiciéon de materiales bibliograficos con los diferentes recursos

asignados a la Coordinacién de Biblioteca.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Reporta a: COORDINACION DE BIBLIOTECAS
Supervisa: ASISTENTE TECNICO (1)

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 aplicacién de 1a Norma ISO 9001-2008, en los servicios bibliotecarios.

15. Supervisar la oportuna y correcta recepcion de las estadisticas 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 las constancias de “No Adeudo” de material a bibliotecas y entrega de tesis vayan debidamente requisitadas.

Silla ergondmica, un espacio con buena iluminacidn sin ruido, una computadora de escritorio o lap top con paqueteria office,
equipo telefénico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTEMENTO DE SERVCIOS BIBLIOTECARIOS
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:

Departamento de proceso documental, departamento de servicios digitales (diariamente).

Departamento de Servicios Digitales, Departamento de Patrimonio, Coordinacidén General administrativa, Direccion de
Desarrollo Institucional (esporadicamente).

Relaciones Externas:

Iniciativa privada (esporadicamente).

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

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

3. Disefar y aplicar los instrumentos que permitan identificar las necesidades de informacidén y servicios requeridos por la
comunidad universitaria.

4. Establecer los convenios de préstamo inter bibliotecario de acuerdo a las politicas establecidas por la Coordinaciéon de
Bibliotecas.

5. Organizar en coordinacidn con la Coordinacién de Biblioteca y las Unidades Académicas los programas para la formacion de
usuarios y talleres de desarrollo de habilidades informativas dirigidos a la comunidad universitaria.

6. Disefiar y programar los materiales y actividades de promocién de los servicios bibliotecarios dirigidos a los usuarios.

7. Realizar en coordinacién con los departamentos de la Coordinacién, el levantamiento de inventarios fisicos de material
bibliografico, para llevar un mejor control del material con que cuentan las Bibliotecas del Sistema.

8. Vigilar las acciones concernientes al uso del sistema de administracién en los médulos correspondientes a este Departamento.
9. Supervisar que el personal bibliotecario observe la correcta aplicacion del reglamento, los criterios que regulen los servicios
de informacidn y el uso de los materiales documentales en las bibliotecas del sistema.

10. Registrar la oportuna y correcta recepcion de las estadisticas de servicio y afluencia de usuarios de las bibliotecas del sistema.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTEMENTO DE SERVCIOS BIBLIOTECARIOS
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Supervisa: NO APLICA

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

Silla ergondémica, un espacio con buena iluminacion sin ruido, una computadora de escritorio o Lap top con paqueteria office,
equipo telefénico.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS.

Dependencia: DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS
Reporta a: COORDINACION DE BIBLIOTECAS
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

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 identificaciéon,
recuperacién y control cuando estos materiales se encuentren en circulacién, haciéndolos accesibles a los usuarios de la
comunidad universitaria tanto de forma fisica (en las estanterias de las bibliotecas),como electrdnica (catalogo en linea).

Relaciones Internas:

Coordinacion de Bibliotecas, Departamento de Servicios Bibliotecarios, Departamento de Servicios Digitales, (diariamente),
Unidades Académicas (esporadicamente).

Relaciones Externas:

Departamentos de Procesos Técnicos de otros sistemas bibliotecarios o centros de informacién de Instituciones de Educaciéon
superior o de investigacion (esporadicamente),

1. Organizar, coordinar y supervisar aquellas operaciones concernientes al registro, almacenamiento, catalogacidn, asignaciéon
de encabezamientos de materia y clasificacién de cada uno de los recursos de informacién 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 recepcion de los recursos de informacién a procesar técnicamente.

3. Coordinar y supervisar el ingreso de la informacién a la base de datos del sistema de automatizacién para la conformaciéon de
los catédlogos internos y en linea.

4. Supervisar la aplicacion de la normatividad y los criterios establecidos para el analisis bibliografico de los recursos de
informacion.

5. Coordinar y supervisar con el Jefe de Servicios Digitales las acciones concernientes al ingreso, mantenimiento y correcciéon de
registros en los médulos de catalogacion e items del sistema automatizado.

6. Vigilar el acceso continuo al sistema de automatizacién 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 informacién ya
catalogados y clasificados al Jefe de Servicios Bibliotecarios para su integracion al acervo correspondiente en la biblioteca
asignada.

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

respecto a tareas concernientes al proceso fisico menor o mayor de los materiales existentes en las colecciones.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS.

Dependencia: DEPARTAMENTO DE PROCESOS TECNICOS
Reporta a: COORDINACION DE BIBLIOTECAS
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

9. Proveer oportunamente los recursos materiales necesarios para el proceso técnico de los recursos de informacion.

Silla ergondmica, un espacio con buena iluminacidn sin ruido, una computadora de escritorio o Lap top con paqueteria office,
equipo telefénico.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIGITALES.

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIGITALES
Reporta a: COORDINACION DE BIBLIOTECAS
Supervisa: ASISTENTE TECNICO (2)

Administrar y desarrollar la plataforma informatica para proporcionar servicios digitales con la cantidad, calidad y oportunidad
requeridos por la Coordinacién de Bibliotecas, considerando los recursos humanos y de infraestructura existentes y brindado
servicios digitales en las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién orientadas al rubro de Bibliotecas, como el Sistema
Integral Bibliotecario aplicaciones administrativas y de monitoreo, servicios web, recursos electréonicos, desarrollo de nuevos
proyectos, entre otros.

Relaciones Internas:

Coordinacion de Bibliotecas (semanalmente), Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacion y Unidades
Académicas (esporadicamente).

Relaciones Externas:

CONRICYT, Enlace UAEM-CONRICYT y Proveedores Equipos y servicios en TIC’s (constantemente).

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

2. Atender las solicitudes de informacién de la Coordinacion relacionada a los registros del Sistema Integral Bibliotecario y los
servicios digitales proporcionados.

3. Supervisar y coordinar las actividades de soporte técnico informatico, asegurando la prestacion de los servicios digitales con
la cantidad, oportunidad y calidad requeridos en base a los recursos existentes buscando su optimizacién y disponibilidad.

4. Supervisar y coordinar el programa de capacitacién y difusidn de los recursos electréonicos suscritos y/o asignados, asi como
definir estrategias que permitan incrementar el uso de los recursos electrénicos en la institucidon.

5. Conocer y evaluar tecnologias 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 disefiar proyectos para la modernizacion de la infraestructura informatica y de servicios digitales, en
base al programa operativo de la Biblioteca y en colaboraciéon con las instancias correspondientes en caso de requerir
adecuaciones, instalaciones eléctricas, redes, entre otros.

7. Capacitarse y certificarse en temas criticos para la implementacion, operacién y mantenimiento de los servicios digitales de

la biblioteca.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIGITALES.

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIGITALES
Reporta a: COORDINACION DE BIBLIOTECAS
Supervisa: ASISTENTE TECNICO (2)

Silla ergondmica, un espacio con buena iluminacidn sin ruido, una computadora de escritorio o Lap top con paqueteria office,
equipo telefonico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIGITALES
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIGITALES
Supervisa: NO APLICA

Proporcionar oportunamente soporte técnico informatico en equipos de computo, periféricos, aplicaciones y servicios digitales
que permitan su correcto funcionamiento en la prestacion de los servicios bibliotecarios, asi como el mantenimiento preventivo,
el soporte de primer nivel en la red de datos, voz y video, y la implementacién de herramientas de administracién, monitoreo y
seguridad necesarias.

Relaciones Internas:
Coordinacion de Bibliotecas (diariamente), Direccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién (esporadicamente).
Relaciones Externas:

No Aplica.

1.Instalar, actualizar y mantener en correcta operacion el sistema operativo y las aplicaciones requeridas en los equipos de
cémputo como los médulos del sistema integral bibliotecario, procesadores de texto, antivirus, mensajeria interna, herramientas
de mantenimiento, entre otras.

2. Instalar, mantener y verificar el correcto funcionamiento de los periféricos como impresoras, lectoras, escaner, entre otros.
3. Proporcionar soporte técnico informatico en servicios digitales en general, para hardware y redes, atencion de primer nivel.
4. Brindar asesoria y capacitacion 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 computo y periféricos

7. Instalacidén, configuraciéon y mantenimiento de aplicaciones varias para la administracidn, el control, mantenimiento,
monitoreo y seguridad con licencia o de fuente abierta para la prestacion de servicios digitales en el sistema Bibliotecario.

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

9. Capacitarse y certificarse en temas criticos para la operacién y mantenimiento del equipamiento y servicios digitales de la
biblioteca.

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

aplicaciones administrativas del sistema bibliotecario.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIGITALES
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIGITALES
Supervisa: NO APLICA

Silla ergondémica, un espacio con buena iluminacién sin ruido, una computadora de escritorio o lap top con paqueteria office,
equipo telefonico
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SERVCIOS DIGITALES
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIGITALES
Supervisa: NO APLICA

Facilitar a la Comunidad Universitaria el acceso a los recursos electrénicos a través de la correcta administraciéon de las
aplicaciones informaticas (como la herramienta de meta buisqueda e indexaciéon de revistas electrénicas) y el equipo o
dispositivos asignados en la prestacién del servicio, la verificacién del acceso local y remoto a los recursos electrénicos suscritos
por y para la institucion, asi como la incorporacién de recursos de acceso abierto, manteniendo programas de capacitacién y
difusidon permanentes en forma presencial, publicados en la pagina web de la Biblioteca y en otros medios de comunicacién
Universitarios.

Relaciones Internas:

Coordinacion de Bibliotecas (semanalmente) Coordinacidn de Bibliotecas (Bibliotecarios), Direccion de Tecnologias de
Informacién y Comunicacién, Unidades Académicas, Secretaria Académica, Usuario Final (esporadicamente).

Relaciones Externas:

Editores y CONRICYT (esporadicamente).

1. Verificar el acceso a las plataformas web de los recursos electrénicos suscritos o asignados a la institucién.

2. Realizar y desarrollar el programa de capacitacion y difusién anual de recursos electronicos para la Comunidad Universitaria.
3. Disefiar y actualizar la pagina web de la Biblioteca y materiales de instruccion 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 electrénicos otorgados a la
Universidad (estadisticas de uso, encuestas de satisfaccion, entre otros).

5. Automatizar y/o elaborar formatos y materiales digitales varios como formatos, presentaciones, carteles, manuales,
seflalamientos, entre otros.

6. Capacitacion a personal y/o usuarios en el uso de las plataformas web de recursos electrénicos.

7. Soporte técnico informatico, atencién primer nivel.

8. Capacitarse y certificarse en temas criticos para la implementacién, operaciéon y mantenimiento de la pagina web de la
biblioteca y aplicaciones y/o servicios relacionados a los recursos electrénicos.

9. Recabar informacién para la realizacion de fichas técnicas en el uso de los recursos electrénicos.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SERVCIOS DIGITALES
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIGITALES
Supervisa: NO APLICA

Silla ergondémica, un espacio con buena iluminacion sin ruido, una computadora de escritorio o Lap top con paqueteria office,
equipo telefénico.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Reporta a: COORDINACION DE BIBLIOTECAS
Supervisa: ASISTENTE TECNICO (1)

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.

Relaciones Internas:

Departamento de Servicios Digitales, Departamento de Desarrollo de Colecciones (diariamente).

Relaciones Externas:

Iniciativa privada e instituciones de nivel superior (esporadicamente).

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

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

3. Disefar y aplicar los instrumentos que permitan identificar las necesidades de informacién y servicios requeridos por la
comunidad universitaria.

4. Establecer los convenios de préstamo inter-bibliotecario de acuerdo a las politicas establecidas por la Coordinaciéon de
Bibliotecas.

5. Organizar en conjunto con la Coordinacién de Biblioteca y las Unidades Académicas los programas para la formacion de
usuarios y talleres de desarrollo de habilidades informativas dirigidos a la comunidad universitaria.

6. Disefiar y programar los materiales y actividades de promocion de los servicios bibliotecarios dirigidos a los usuarios.

7. Realizar en coordinacién con los departamentos de la Coordinacidn, el levantamiento de inventarios fisicos de material
bibliografico, para llevar un mejor control del material con que cuentan las Bibliotecas del Sistema.

8. Vigilar las acciones concernientes al uso del sistema de administracién en los médulos correspondientes a este Departamento.
9. Supervisar que el personal bibliotecario observe la correcta aplicacion del reglamento, los criterios que regulen los servicios
de informacidn y el uso de los materiales documentales en las bibliotecas del sistema.

10. Coordinar y supervisar las actividades del area administrativa, adquisiciones y desarrollo de la coleccion.

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

12. Realizar las gestiones necesarias para la seleccion y adquisiciéon de materiales bibliograficos con los diferentes recursos

asignados a la Coordinacién de Biblioteca.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Reporta a: COORDINACION DE BIBLIOTECAS
Supervisa: ASISTENTE TECNICO (1)

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 aplicacién de la Norma ISO 9001-2008, en los servicios bibliotecarios.

15. Supervisar la oportuna y correcta recepcion de las estadisticas 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 correspondiente

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

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

Silla ergondmica, un espacio con buena iluminacidén sin ruido, una computadora de escritorio o Lap top con paqueteria office,
equipo telefonico.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTEMENTO DE SERVCIOS BIBLIOTECARIOS
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Supervisa: NO APLICA

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.

Relaciones Internas:
Departamento de Proceso Técnicos, Departamento de Servicios Digitales (diariamente).
Relaciones Externas:

Iniciativa privada.

1. Organizar, coordinar y supervisar los servicios bibliotecarios que se ofertan a la Comunidad Universitaria.

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

3. Disefar y aplicar los instrumentos que permitan identificar las necesidades de informacién y servicios requeridos por la
Comunidad Universitaria.

4. Establecer los convenios de préstamo inter bibliotecario de acuerdo a las politicas establecidas por la Coordinacién de
Bibliotecas.

5. Organizar en coordinacion con la Coordinacién de Biblioteca y las Unidades Académicas los programas para la formacién de
usuarios y talleres de desarrollo de habilidades informativas dirigidos a la comunidad universitaria.

6. Disefiar y programar los materiales y actividades de promocion de los servicios bibliotecarios dirigidos a los usuarios.

7. Realizar en coordinacién con los Departamentos de la Coordinacion, el levantamiento de inventarios fisicos de material
bibliografico, para llevar un mejor control del material con que cuentan las Bibliotecas del Sistema.

8. Vigilar las acciones concernientes al uso del sistema de administracién en los médulos correspondientes a este Departamento.
9. Supervisar que el personal bibliotecario observe la correcta aplicacion del reglamento, los criterios que regulen los servicios
de informacidn y el uso de los materiales documentales en las bibliotecas del sistema.

10. Vigilar y observar la correcta aplicaciéon de la Norma ISO 9001-2008 en los servicios bibliotecario

11. Registrar la oportunay correcta recepcion de las estadisticas de servicio y afluencia de usuarios de las bibliotecas del sistema.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTEMENTO DE SERVCIOS BIBLIOTECARIOS
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS
Supervisa: NO APLICA

12. Supervisar que el material de nuevo ingreso sea incorporado en tiempo y forma a las colecciones correspondientes
13.Vigila que el nuevo material asignado a los investigadores de la UAEM se entregue oportunamente y sea debidamente

registrado bajo su resguardo.

Silla ergondémica, un espacio con buena iluminacion sin ruido, una computadora de escritorio o Lap top con paqueteria office,
equipo telefénico.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

Dependencia: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES
Reporta a: COORDINACION DE BIBLIOTECAS
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

Planificar, coordinar, organizar y supervisar la selecciéon, gestién, adquisicién y registro de los materiales bibliograficos en
cualquiera de sus formatos, el control del presupuesto asi como la evaluacién del uso de las colecciones y las politicas de
preservacion y conservacion de todo tipo de materiales, para satisfacer las necesidades de informacién de la comunidad
universitaria.

Relaciones Internas:

Departamento de Servicios Bibliotecarios (Diario), departamento de Procesos Técnicos (Diario), direccion de Recursos
Materiales la interrelacién entre este departamento es constante cuando la dependencia se encuentra ejerciendo sus
presupuestos asignados, departamento de Almacén la interrelacion entre este departamento es constante cuando hacen entrega
de los bienes solicitados a la Direccién de Recursos Materiales, departamento de Patrimonio (Esporddicamente), coordinacién
Administrativa (Esporadicamente) y direcciéon de Planeacion Y Desarrollo Estratégico (Esporadicamente).

Relaciones Externas:

Iniciativa privada (proveedores de material bibliografico y electrdnico), instituciones de educacién superior (Universidades
publicas o privadas, tecnolégicos o instituciones publicas para gestionar material en canje o donacién).

1. Organizar, coordinar y supervisar aquellas operaciones concernientes a la seleccion, adquisicion y registro de recursos
de informacion en sus diferentes formatos para las bibliotecas que integran el sistema bibliotecario.

2. Identificar las necesidades de informacién requeridos por la comunidad universitaria

3. Establecer vinculos con las Unidades Académicas para proporcionar informaciéon actualizada de los recursos de
informacion que atienden sus programas.

4. Tratar con editores y distribuidores para recibir catalogos, existencias, descuentos y nuevas publicaciones para que
sean presentadas y evaluadas por el comité de biblioteca

5. Seleccionar el material a adquirir de acuerdo a las politicas de calidad establecidas para este fin y los limites del
presupuesto.

6. Compilar la bibliografia basica de los programas educativos que se imparten en la Institucién.

7. Realizar el proceso de descarte y las reposiciones basado en el conocimiento de las colecciones y las politicas de calidad.

8. Recibir y seleccionar donaciones que fortalezcan los programas educativos y las colecciones de las bibliotecas del
sistema

9. Preparar la informacion relacionada con los recursos de informacién que se adquiriran para las reuniones de comité de
Biblioteca.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES

Dependencia: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES
Reporta a: COORDINACION DE BIBLIOTECAS
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

10.

11

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Planificar, gestionar y controlar los presupuestos asignados para la adquisicion de los recursos de
informacién.

. Analizar las solicitudes de recursos de informacién para realizar su gestion.
12.

Proporcionar toda la informacidn bibliografica para la adquisicion de los recursos de informacién y asesorar
ala Direccion de Recursos Materiales para adquisicion de estos recursos.

Coordinar y Supervisar con el jefe de servicio bibliotecarios el proceso de recepcién de los recursos de
informacién para su registro ya sea por compra canje o donacién.

Coordinar y supervisar el proceso de registro que comprende el proceso fisico, registro en bitdcora de
inventario, ingreso al médulo de adquisiciones del sistema de administracidn y registro de salida.

Proveer oportunamente los recursos materiales necesarios para el proceso fisico y registro de los recursos
de informacién.

Coordinar y Supervisar con el jefe de servicio digitales las acciones concernientes al ingreso de los recursos
de informacidén en el médulo de adquisiciones del sistema automatizado.

Establecer comunicacion estrecha con el departamento de procesos técnicos para la soluciéon de problemas
concernientes a los registros que se encuentran en el sistema de administracién. Con ello los recursos de
informacién recibidos se registraran correctamente.

Colaborar con las actividades relacionadas a los inventarios que se realicen.

Visitar en coordinacién con el jefe de Servicios Bibliotecarios las Bibliotecas para conocer sus necesidades
de informacioén.

Elaborar conjuntamente con el Coordinador de Biblioteca y los jefes de departamento que la integran el Plan
Operativo Anual, el Plan Institucional de Desarrollo Anual y los proyectos especiales en los que participe.
Elaborar informes y estadisticas mensuales y anuales de las actividades realizadas en el departamento.
Realizar toda actividad que se derive de la naturaleza de su cargo y todas aquellas encomendadas por su jefe
inmediato.

Es necesario contar con espacio fisico bien iluminado, ventilado, equipo de computo, teléfono, mobiliario adecuado
y las instalaciones de red necesarias.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO
Supervisa: PERSONAL ADMINISTRATIVO SINDICALIZADO

Supervisar el registro de los materiales bibliograficos en cualquiera de sus formatos, el control de los inventarios de los recursos
de informacidn, realizar los reportes de las actividades realizadas para la evaluacién del uso de las colecciones, asi como llevar
acabo los procedimientos de baja y descarte aplicando las politicas de preservacién y conservacion establecidas en los manuales.

Relaciones Internas:

Departamento de Servicios Bibliotecarios (Diario), departamento de Procesos Técnicos (Diario) y el departamento de
Patrimonio (Esporadicamente).

Relaciones Externas:

Iniciativa privada (proveedores de material bibliografico y electrénico.

1. Apoyar en las actividades concernientes a la seleccion, adquisicion y registro de recursos de informacién en sus
diferentes formatos para las bibliotecas que integran el sistema bibliotecario.

2. Identificar las necesidades de informacién requeridos por la comunidad universitaria

3. Apoyar en el establecimiento de vinculos con las Unidades Académicas para proporcionar informacién actualizada de
los recursos de informacién que atienden sus programas.

4. Tratar con editores y distribuidores para recibir catalogos, existencias, descuentos y nuevas publicaciones para que
sean presentadas y evaluadas por el comité de biblioteca

5. Compilar la bibliografia basica de los programas educativos que se imparten en la Institucion.

6. Realizar el proceso de descarte y las reposiciones basado en el conocimiento de las colecciones y las politicas de calidad.

7. Recibir y seleccionar donaciones que fortalezcan los programas educativos y las colecciones de las bibliotecas del
sistema

8. Proporcionar toda la informacién bibliografica para la adquisicién de los recursos de informacién.

9. Supervisar el proceso de registro que comprende el proceso fisico, registro en bitdcora de inventario, ingreso al médulo
de adquisiciones del sistema de administracion y registro de salida.

10. Colaborar con las actividades relacionadas a los inventarios que se realicen.

11. Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas.

12. Realizar toda actividad que se derive de la naturaleza de su cargo y todas aquellas encomendadas por su jefe inmediato.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE COLECCIONES
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO
Supervisa: PERSONAL ADMINISTRATIVO SINDICALIZADO

Es necesario contar con espacio fisico bien iluminado, ventilado, equipo de computo, teléfono, mobiliario adecuado y las
instalaciones de red necesarias.
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Titulo de puesto: SECRETARIO ACADEMICO

Dependencia: SECRETARIA ACADEMICA
Reporta a: RECTORIA
Supervisa: DIRECCION DE DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

DIRECCION DE ESTUDIOS SUPERIORES

DIRECCION DE VINCULACION ACADEMICA
DIRECCION DE COOPERACION ACADEMICA
DIRECCION DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTOS
DIRECCION DE PUBLICACIONES DE INVESTIGACION

Evaluar, incrementar y consolidar los programas educativos de las unidades académicas de nivel medio, superior y posgrado.

Elevar la calidad y pertinencia de la practica pedagdgica y mejorar la habilitacién de los docentes en los diferentes niveles
educativos.

Establecer politicas de investigacion, transferencia, vinculacion, cooperacidon académica y publicacion de la investigacion, que
coadyuven a la generacion de conocimiento pertinente.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas de Nivel Medio Superior (semanalmente), Unidades Académicas de Nivel Superior (de manera frecuente),
Escuelas Dependientes e Incorporadas (esporadicamente), Centros de Investigacién (diariamente), Sedes Regionales
(semanalmente) Investigadores de la UAEM (diariamente), Rectoria (semanalmente), Secretaria General (semanalmente),
Normatividad (esporadicamente), Abogado General (esporadicamente), Sindicato (semanalmente) .

Relaciones Externas:

Secretaria de Innovacién Ciencia y Tecnoldgica SICyT (esporadicamente), INNOVACYT Parque Cientifico y Tecnol6gico Morelos
(esporadicamente), Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia CONACYT (esporadicamente), Secretaria de Educacién Publica
SEP (esporadicamente).

1. Impulsar el desarrollo de la capacidad académica institucional.

2. Estimular, preferentemente, a los PTC que realicen de manera equilibrada y con calidad las funciones académicas de
investigacion, formacion, extension y gestion.

3. Impulsar y estimular la investigacién articulada a la vinculacién, la innovacién y transferencia, pertinente con los
programas estratégicos de la Universidad.

4. Impulsar la incorporacion de la UAEM al consorcio nacional de revistas electrénicas del CONACYT.
Apoyar la publicacién de articulos y textos de investigacion.

6. La conformacion de cuerpos académicos ajustandose a los lineamientos establecidos por la Universidad.
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7. Impulsar la vinculacién con los sectores social y productivo como eje estratégico de comunicacién, cooperaciéon y
articulacidn con el entorno, y como criterio de calidad y pertinencia.

8. Lograr la participaciéon de un mayor numero de estudiantes y docentes, principalmente de educacién superior, en
programas de movilidad nacional e internacional, de acuerdo con los criterios institucionales establecidos.

9. Propiciar el intercambio de estudiantes con otras IES nacionales e internacionales.

10. Estimular el establecimiento de redes de investigacion y cooperacidn con instituciones y organismos internacionales, y

la participacion en ellas de un mayor niimero de profesores y estudiantes.

Espacio de trabajo limpio, con iluminacién y buena ventilacién. Mobiliario para resguardo de los documentos oficiales y
mobiliario ergonémico.

Horas de trabajo: las estipuladas en la Legislacion Universitaria.
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Titulo de puesto:  DIRECCION DE COOPERACION ACADEMICA

Dependencia: DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Reporta a: SECRETARIA ACADEMICA
Supervisa: DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE REDES DE COLABORACION

Promover, gestionar y coordinar los vinculos de cooperaciéon académica con instituciones, organismos, asociaciones y
fundaciones nacionales e internacionales, para el establecimiento de convenios con instituciones pares, con la finalidad de
fortalecer y consolidar el intercambio académico de profesores y estudiantes, asi como difundir informacién sobre los
programas y becas existentes. Participar en programas, proyectos y actividades que fomenten la cooperaciéon académica y la
internacionalizacion de la educacion en la UAEM.

Relaciones Internas:

Se mantiene interaccion constante con las unidades académicas de la UAEM, asi como de manera frecuente con diferentes areas
de la administracién central tales como la Direcciéon General Administrativa, la Direccién de Personal, la oficina del Abogado
General, la Tesoreria, y la Direccidon General de Posgrado.

Relaciones Externas:

Diariamente se interactiia con diversas Instituciones de Educacién Superior Nacionales e Internacionales, asi como con
Instituciones y Organismos tales como la Asociacién Nacional de Universidades e Instituciones de Educacidn Superior (ANUIES),
el Espacio Comun de Educacién Superior (ECOES), la Secretaria de Educacién Publica, la Secretaria de Relaciones Exteriores, el
Instituto Nacional de Migracion, Consulados de México en el extranjero e Instituciones bancarias con las que se tiene convenio.

1. Promover a la Universidad en las negociaciones de acuerdos académicos nacionales e internacionales que se lleven a
cabo en el pais o en el extranjero, supervisando y dando seguimiento a las gestiones para la firma de convenios hasta su
operacion en la practica.

2. Atender las reuniones, tanto nacionales como en el extranjero, en representacion de la Universidad respecto del
componente internacional de la educaciéon, dependiendo del presupuesto asignado para tal fin.

3. Supervisar el cumplimiento de los programas de movilidad e intercambio de profesores y estudiantes de acuerdo con
la normatividad aplicable, apoyando en la gestién y consecucién de becas para los interesados en los diferentes
programas.

4. Verificar que se difunda la informacién de programas y convocatorias de becas y se proporcione orientacién sobre las
ofertas de las universidades participantes en los intercambios a todas las unidades académicas de la Universidad.

5. Supervisar que los tramites de inscripcién de los estudiantes provenientes de otras universidades con las que se tiene
firmado convenio de intercambio, se lleven a cabo de acuerdo con el reglamento vigente, en tiempo y forma.

6. Supervisar que los estudiantes que llegan a realizar movilidad o intercambio a la UAEM sean recibidos adecuadamente
y se les proporcione una induccién a sus facultades o dreas de estudio, apoyandolos con la orientacién para
alojamiento y/o algiin otro asunto que soliciten para su mas facil adaptacion a su nueva ubicacién.

7. Supervisar que se brinde apoyo de “acompafnamiento” a los estudiantes que salen de esta Universidad a realizar
movilidad a otro estado o pafis, en cualquier asunto de indole académica o de enlace con la universidad que lo aloja.
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8. Supervisar al personal de la Direccién en la realizacién de sus funciones, de tal manera que se cumpla con las fechas
establecidas en los programas en tiempo y forma.

9. Supervisar el uso adecuado de los recursos de la Direccidn, tanto en lo financiero como en los materiales de oficina y
equipo de trabajo, en estricto apego al presupuesto designado y autorizado.

10. Administrar los recursos y supervisar el mantenimiento en buenas condiciones de la casa UAEM (para los estudiantes
de movilidad e intercambio), reportando el balance de los ingresos y gastos al final de cada semestre.

11. Elaborar el Programa de Trabajo Anual.

12. Elaborar el Presupuesto para el cumplimiento del Programa de Trabajo que debera ser autorizado por su inmediato
superior y las autoridades financieras de la institucion.

13. Elaborar y entregar un Informe anual de actividades y resultados.

14. Promover la difusidn de convocatorias para la cooperacion tanto de estudiantes como de profesores y dar seguimiento
a las mismas.

Los espacios con que se cuenta son adecuados, inicamente se sugiere, en la medida de lo posible, en caso de una redistribucién
de oficinas, buscar la forma de contar con un area en la que se pueda ubicar todo el personal de la direccién de manera que se
optimicen los recursos humanos y materiales, actualmente estamos separados con una oficina de por medio y esto no facilita la
gestion y el control.

PRESUPUESTO

Ademas del presupuesto autorizado para la operacion de la direccidn, se recomienda contar con presupuesto anualmente para
poder actualizar los equipos informaticos, sillas y material de oficina necesarios para el 6ptimo desarrollo de las actividades.
Igualmente se requiere considerar un presupuesto anual para el mantenimiento de la casa UAEM (pintura, impermeabilizacién,
reposicion de muebles, y todo lo necesario para el buen funcionamiento y presentaciéon del inmueble), como parte de la
infraestructura de la universidad, ya que si no se esta dando el mantenimiento adecuado no se hara el aprovechamiento
adecuado de este espacio. Con los recursos que ingresan del pago de los estudiantes que se alojan se paga la operacion diaria
como son los gastos por servicios (luz, agua, gas, internet, limpieza, mantenimiento de la alberca, personal que cuida, fumigacién
semestral, cuota de mantenimiento del fraccionamiento, tv por cable) y compra y reparaciones menores como pueden ser
utensilios de cocina, pero no es suficiente para cambio de muebles, que en general ya son muy viejos.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD ACADEMICA

Dependencia: DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD ACADEMICA
Reporta a: DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

Promover, gestionar, atender y consolidar los programas de movilidad e intercambio estudiantil y becas, asif como, estancias de
practica de estudiantes de licenciatura y posgrado, tanto de la UAEM, como de los visitantes nacionales e internacionales,
procurando la obtencién de apoyos y/o becas para los estudiantes de la UAEM, coadyuvando a la formacién integral de los
estudiantes y el desarrollo de sus habilidades para funcionar eficientemente en un mundo interdependiente y competitivo,
atendiendo lo establecido en el Plan Institucional de Desarrollo (PIDE 2012-2018) y el Modelo Universitario de la UAEM.

Relaciones Internas:

Se mantiene interaccién continuamente con las unidades académicas de la UAEM para la difusién de las convocatorias y
retroalimentaciéon de los programas y de los estudiantes que realizan movilidad para las cuestiones académicas y de
homologacién de materias en las universidades a las que viajan los alumnos. También se interactia continuamente con
diferentes areas de la administraciéon central tales como las jefaturas de contabilidad, tesoreria y presupuestos, para el
seguimiento al proceso administrativo para el pago de becas y gastos en general de la jefatura, como lo relativo a casa UAEM.

Relaciones Externas:

Diariamente se interactiia con diversas Instituciones de Educacién Superior Nacionales e Internacionales, asi como con
Instituciones y organismos tales como la Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior (ANUIES),
el Espacio Comun de Educacién Superior (ECOES), la Secretaria de Educacion Publica, la Secretaria de Relaciones Exteriores, el
Instituto Nacional de Migracion, Consulados de México en el extranjero e Instituciones bancarias con las que se tiene convenio.

=

Promover, orientar e Informar a las autoridades y estudiantes de las diferentes unidades académicas, sobre los programas
de movilidad estudiantil e intercambio, asi como de la oferta educativa de las diversas instituciones nacionales e
internacionales con quienes se tiene convenio. Asi como administrar dichos programas a través de la gestiéon de tramitesy
requisitos de participacion en los diversos programas.

Atender las convocatorias de becas y apoyos para estudiantes de la UAEM, estableciendo el enlace con las unidades
académicas de origen, procurando la participacion de las distintas DES.

Brindar apoyo y orientacién para la debida integracién de expedientes de los estudiantes interesados en participar en los
diferentes programas de movilidad e intercambio.

Realizar las gestiones correspondientes ante las instituciones de destino para la aceptacién de los estudiantes UAEM.
Atender las solicitudes de aceptacion de los estudiantes visitantes nacionales e internacionales, estableciendo el enlace con
las unidades académicas de la UAEM, dependiendo del tipo y/o programa de Movilidad o Intercambio.

Monitorear la estancia tanto de estudiantes UAEM como de estudiantes visitantes, desde el inicio y hasta el final de su
estancia.

Apoyar a los estudiantes internacionales en la gestion de la visa correspondiente, asi como la integracion del expediente
migratorio.

Administrar y dar seguimiento al buen funcionamiento de la Casa UAEM brindando hospedaje a estudiantes nacionales e
internacionales que realizan movilidad en la UAEM.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD ACADEMICA

Dependencia: DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD ACADEMICA
Reporta a: DIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

Se recomienda tener un mayor espacio para la recepcién de estudiantes, ya que actualmente los espacios son reducidos y se
complica la adecuada atencién. Se recomienda mejorar la iluminacién en el area de trabajo de los asistentes y contar con
presupuesto para actualizacion de mobiliario y equipo en base a necesidades.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD ACADEMICA
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD ACADEMICA
Supervisa: NO APLICA

Apoyar en la administracion de los programas de Movilidad Nacional existentes y realizar las gestiones correspondientes para
cada programa, realizar tareas administrativas encaminadas al cumplimiento de los objetivos y metas, establecida en cada uno
de los programas, asistir técnicamente a los proyectos brindando un seguimiento a la planeacién de trabajo establecida, apoyar
en todas las gestiones necesarias a los estudiantes UAEM que realizan estancias nacionales, asi como, a los estudiantes
nacionales que realizan movilidad en la UAEM, en su periodo de estancia y adaptacién hasta el término de las mismas y la
obtencidn de las cartas de homologacion procedentes de las instituciones de destino.

Relaciones Internas:

Con frecuencia se mantiene contacto con todas las unidades académicas de la UAEM. Lo anterior debido a que los servicios
prestados por el departamento exigen una comunicacién constante con las unidades académicas y sus estudiantes durante todo
el ciclo escolar. Asi mismo, con el departamento de presupuestos para la gestion del pago de beca de movilidad estudiantil, en
caso de existir ésta.

Relaciones Externas:

Se interactia frecuentemente con los pares de diversas Instituciones de Educacién Superior Nacional, asi mismo con los
siguientes Organismos: Secretaria de Relaciones Exteriores y Secretaria de Educacién Publica.

1. Brindar informacion y orientar a estudiantes UAEM en lo referente a los diferentes programas de movilidad académica
nacional.

2. Atencién a estudiantes de Licenciatura y Posgrado Interesados en Realizar Movilidad Estudiantil, Estancias de
Investigacion y/o Practicas en la Republica Mexicana.

3. Atencion a estudiantes Visitantes en la UAEM Nacionales.

4. Recibir e integrar expedientes de estudiantes de movilidad nacional para aplicar a alguna de las convocatorias
existentes en el departamento.

5. Contactar, comunicar y gestionar con las diferentes Instituciones de educacién superior nacionales la carta aceptacion
del estudiante.

6. Atender a estudiantes visitantes que habitan el inmueble “Casa UAEM”, asi como apoyar con la administracién y
mantenimiento del mismo.

7. Apoyar con las tareas asignadas por su jefe relativo a la movilidad o asuntos relacionados.

Se requiere de mayor espacio para brindar la debida atencidn a los estudiantes. La iluminacion en el espacio asignado de trabajo
es insuficiente.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD ACADEMICA
Reporta a: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE MOVILIDAD ACADEMICA
Supervisa: NO APLICA

Apoyar en la administracién de los programas de Movilidad e Intercambio Estudiantil Internacional existentes y realizar las
gestiones correspondientes para cada programa, realizar tareas administrativas encaminadas al cumplimiento de los objetivos
y metas, establecidos en cada uno de los programas, asistir técnicamente a los proyectos brindando un seguimiento a la
planeacién de trabajo establecida, apoyar en todas las gestiones necesarias a los estudiantes UAEM que realizan estancias
internacionales , asi como, a los estudiantes internacionales que realizan movilidad en la UAEM, en su periodo de estancia y
adaptacion.

Relaciones Internas:

Se mantiene contacto continuo con todas las unidades académicas de la UAEM. Lo anterior debido a que los servicios prestados
por el departamento exigen una comunicacidn constante con las unidades académicas y sus estudiantes durante todo el ciclo
escolar. Asi mismo, con los departamentos de presupuestos, contabilidad y tesoreria para la gestiéon del pago de becas de
movilidad estudiantil y tramites administrativos en general.

Relaciones Externas:

Se interactia frecuentemente con diversas Instituciones de educacién superior internacionales, asi mismo con los siguientes
organismos: La Secretaria de Relaciones Exteriores, Secretaria de Educacién Publica, embajadas de México en el extranjero,
Instituto Nacional de Migracioén e instituciones bancarias.

1. Brindar informacién y orientar a estudiantes UAEM en lo referente a los diferentes programas de movilidad académica
internacional.

2. Atencion a estudiantes de licenciatura y posgrado Interesados en realizar movilidad, estancias de investigacién y/o
practicas.

3. Atencioén a estudiantes visitantes en la UAEM extranjeros.

4. Recibir e integrar expedientes para aplicar a alguna de las convocatorias de movilidad internacional existentes en el
departamento.

5. Contactar, comunicar y gestionar con las diferentes Instituciones de educacién superior internacionales la carta
aceptacion del estudiante.

6. Atender a estudiantes visitantes internacionales que habitan el inmueble “Casa UAEM”, asi como apoyar en la
administracion y mantenimiento en buen estado del mismo.

Se requiere de mayor espacio para brindar una adecuada atencidn a los estudiantes. La iluminacién en algunas areas de trabajo
es insuficiente y hay poco flujo de aire.
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Titulo de puesto: DIRECCION DE DESARROLLO DE LA INVESTIGACION.

Dependencia: DIRECCION DE DESARROLLO DE LA INVESTIGACION.
Reporta a: SECRETARIA ACADEMICA
Supervisa: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONSOLIDACION DE LA INVESTIGACION.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS.

La direccion de desarrollo de la investigacion (DDI) busca incrementar y consolidar el desarrollo de la investigacion en la UAEM,
mediante establecer politicas apropiadas para que los cuerpos académicos adquieran un mayor grado de consolidacién y que
participen en redes tematicas de investigacion con otros grupos de investigacion, incrementar el nimero de PITC con
reconocimiento del sistema nacional de investigadores (SNI) y la participacién en un mayor nimero de proyectos de
investigacién aprobados por las diversas fuentes de financiamiento incluyendo el consejo nacional de ciencia y tecnologia
(CONACYT), asi como la secretaria de educacién publica (SEP) a través de sus programas de desarrollo profesional docente
(PRODEP) y que impacte en el desempeifio del personal docente (ESDEPED) y de carrera docente (u040).

Relaciones Internas:

Direcciones de la secretaria académica (semanalmente), direccion de planeaciéon (mensualmente), directores y jefes de
investigacion de las unidades académicas (diariamente), jefes de enlace y gestion de las unidades académicas (diariamente),
responsables de cuerpos académicos (semanalmente/mensualmente), direccién de contabilidad y presupuestos y tesoreria
(diariamente, mensualmente), direccién de personal (semanalmente).

Relaciones Externas:

Consejo nacional de ciencia y tecnologia (CONACYT)

Secretaria de educacion publica (SEP)/ direcciéon de superacién académica, programa para el desarrollo profesional docente
(PRODEP), programa de estimulos al desempefio del personal docente (ESDEPED), programa de carrera docente (u040) y
Secretaria de innovacidn, ciencia y tecnologia del estado de Morelos.

1. Generar reuniones de trabajo con las unidades académicas para el seguimiento de los proyectos e investigacion y la
identificacién de las oportunidades de mejora para el desarrollo de la investigacién.

2. Desarrollary vigilar el cumplimiento de la reglamentacién para el desarrollo de proyectos de investigacion.

3. Apoyar en la gestion de recursos econdmicos para el desarrollo de proyectos de investigacion.

4. Seguimiento de proyectos CONACYT, estancias posdoctorales, proyectos PRODEP y seguimiento de apoyo a jefas de
familia.

5. Desarrollar proyectos para el fortalecimiento de cuerpos académicos y la consolidacién de la investigacidn (recursos
PFCE, poa, etc.).

6. Participar en proyectos extraordinarios y en las tareas encomendadas por el secretario académico.
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Titulo de puesto: DIRECCION DE DESARROLLO DE LA INVESTIGACION.

Dependencia: DIRECCION DE DESARROLLO DE LA INVESTIGACION.
Reporta a: SECRETARIA ACADEMICA
Supervisa: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONSOLIDACION DE LA INVESTIGACION.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS.

Espacios adecuados con buena iluminacién y ventilaciéon, muebles adecuados y bien ubicados para una mejor distribucién del
equipo y materiales.
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Titulo de puesto: JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS

Dependencia: DEPARTAMENTO DE ESTIMULOS ACADEMICOS
Reporta a: DIRECCION DE DESARROLLO DE LA INVESTIGACION.
Supervisa: ASISTENTE TECNICO

Coordinar el programa de estimulos al desempeno del personal docente y el programa de carrera docente (u040), dirigidos a
los profesores investigadores de tiempo completo adscritos a la UAEM con la finalidad de obtener apoyo para el desarrollo de la
planta docente, asi como incrementar los indicadores institucionales.

Coordinar el programa universitario de becas de reconocimiento a la actividad académica del personal de confianza.

Relaciones Internas:

Direccién de personal (para efectos de néminas mensualmente y entrega de tramites semanalmente), tesoreria general
(mensual), departamento de asuntos juridicos (esporddicamente, cuando se requiere firmas de tramites o consultas), rectoria
(esporadicamente, cuando se requieren firmas de tramites y nimeros de oficio) y unidades académicas (esporadicamente,
cuando se tienen tramites pendientes, intercambio de informacién

Relaciones Externas:

Secretaria de Educacion Publica (trimestral, anual, cuando se requiere entregar solicitudes de participacién e informes del
programa de estimulos al desempefio del personal docente o del programa de carrera docente (u040).

1. Coordinar el proceso de evaluacion del programa ESDEPED (desde el lanzamiento de convocatoria hasta la publicacién
de resultados de réplicas, entregando la n6mina de manera mensual), asi como el programa universitario de becas de
reconocimiento a la actividad académica del personal de confianza y el programa de carrera docente (u040).

2. Dar cumplimiento y seguimiento a las solicitudes recibidas de forma interna (UAEM) y externa (Secretaria de Educacién
Publica), referentes al programa de estimulos al desempefio del personal docente y al programa de carrera docente
(u040), con el objetivo de cumplir en tiempo y forma con los procesos y brindar un servicio de calidad.

Para el buen desarrollo de las actividades se requiere de un cubiculo que cuente con la ventilacion e iluminacién adecuadas para
dar servicios a los usuarios.

Se requieren dos escritorios, dos sillas ergonémicas, 2 equipos de cdmputo con acceso a internet, un teléfono IP, una impresora,
dos sillas para dar atencién, 2 libreros y 1 archivero, material de papeleria y cuando se lleven a cabo reuniones académicas
contar con servicio de cafeteria.

Las actividades en su mayoria se desempefian frente a la computadora, salvo se tenga que llevar a cabo alguna
reunion o bien entrega o gestion de tramites, no se realizan actividades involucradas con el ruido de ninguna
maquina.

El horario de trabajo establecido es de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas con media hora de comida.
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Titulo de puesto: DIRECCION DE VINCULACION ACADEMICA

Dependencia: DIRECCION DE VINCULACION ACADEMICA
Reporta a: SECRETARIO ACADEMICO
Supervisa: DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA, DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL,

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS TECNICOS

Vincular, coordinar y gestionar oportunidades de colaboracidn con el Sector Publico y Privado, donde se puedan generar
espacios para realizar servicio social, practicas profesionales, capacitacién continua y permanente, ademas la prestacion de
servicios técnicos especializados.

Relaciones Internas:

Unidades Académicas de la UAEM (mensualmente)
Secretaria de Planeacion y Desarrollo (mensualmente)
Coordinaciéon de Planeacion (mensualmente)

Relaciones Externas:

Unidades Académicas Incorporadas a la UAEM (mensualmente)
Secretaria de Economia (mensualmente)

Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia (mensualmente)
Secretaria de Educacion Publica (dos veces al afio)

IMIPE (dos veces al afio)

Vincular a la universidad con los sectores publicos y privados.

Gestionar los campos o espacios para la realizacion del Servicio Social y Practicas Profesionales.

Avalar la certificacién del Servicio Social de los estudiantes de la UAEM e incorporadas.

Gestionar y coordinar la colaboraciéon entre la universidad y la empresa en el desarrollo de proyectos técnicos.

Oficina con espacio suficiente para la atencién a estudiantes, catedraticos, funcionarios y empresarios.
De ser posible con una pequefia mesa de trabajo, pantalla, computadora y demas equipo utilizado en oficina.
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Titulo de puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
Reporta a: DIRECCION DE VINCULACION ACADEMICA
Supervisa: RESPONSABLES DE SERVICIO SOCIAL DE CADA UNIDAD ACADEMICA, A LOS TECNICOS

ESPECIALIZADOS QUE CONFORMAN EL DEPARTAMENTO Y A LOS ASISTENTES TECNICOS DEL

MISMO DEPARTAMENTO.

Acrecentar hacia los alumnos universitarios la conciencia de solidaridad, compromiso y servicio con la sociedad; vinculados a
los prestantes en su mismo entorno cultural, natural y social, generandoles las acciones de responsabilidad social con los
sectores mas vulnerables de nuestra sociedad,

El propésito del departamento es el de planear, organizar, implementar, evaluar y regular la prestacion del servicio social de los
alumnos de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos y de las escuelas incorporadas a la misma. Fundamentado en lo
dispuesto por el articulo 52 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley sobre el Ejercicio de las
Profesiones en el Estado de Morelos, asi como el reglamento de servicio social de nuestra UAEM, mostrandoles los diferentes
programas en que pueden inscribirse.

Relaciones Internas:

Con los representantes del Servicio Social de cada una de las Unidades Académica, los directores de los Centros de investigacion,
Directores de las dependencias administrativas de toda nuestra UAEM, que conforma nuestro entorno.

Relaciones Externas:

Con los sectores publicos, dependencias gubernamentales, ayudantias municipales, ayuntamientos municipales, la SEP, la
ANUIES, los organismos como PROBECARIOS, CANACINTRA, ERIEM, PROCIVAC, etc.

1. Manejar primeramente la informacién de programas a inscribirse a nuestra base de datos, con la finalidad de que
nuestros prestantes vean a que programas les interesa hacer su servicio.

2. Manejar coordinadamente al interior del departamento las propuestas de convocatoria para su difusion.

3. Estar en contacto y reunir a los responsables de servicio social de cada una de las unidades académicas y centros de
investigacion para darles a conocer los procedimientos y convocatorias de los nuevos periodos que se presenten al
servicio social

4. Difundir a través de nuestros medios la informacién de apertura al servicio social, para que nuestro futuros prestantes
tenga la facilidad de inscribirse en nuestro sistema de SADCE, asi como llenar todos los formatos que aparecen en el
mismo.

5. Revisar y autorizar los expedientes de los programas que presentan los prestantes para realizar su servicio social en el
cual seran asignados.

6. Cotejar las firmas de los informes finales de cada uno de los responsables del servicio para que proceda su certificacion
de liberacidn.



Secretaria de Planeacion y Desarrollo N
Direccion de Desarrollo Institucional
MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

®

N
L
(=]

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Gilberto Rincén Gallardo®

Titulo de puesto: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
Reporta a: DIRECCION DE VINCULACION ACADEMICA
Supervisa: RESPONSABLES DE SERVICIO SOCIAL DE CADA UNIDAD ACADEMICA, A LOS TECNICOS

ESPECIALIZADOS QUE CONFORMAN EL DEPARTAMENTO Y A LOS ASISTENTES TECNICOS DEL

MISMO DEPARTAMENTO.

Por el momento las condiciones de equipo, mobiliario y papeleria que cuentan cada uno de los compafieros son las
necesarias mas no las adecuadas.

Nos falta un poco de espacio para dar mejor atencion a los representantes de cada una de las unidades académicas,
asi como a los directores de las escuelas incorporadas a la UAEM y a los usuarios que son nuestros alumnos.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO

Dependencia: DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
Reporta a: JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL
Supervisa: NO APLICA

Establecer el vinculo con los diferentes responsables de las unidades académicas para la coordinacidn e insercion de estudiantes
de séptimo semestre de licenciatura en adelante con los sectores sociales y productivos para la realizacién de practicas
profesionales.

Establecer el vinculo con instituciones externas como La Fundacién Educaciéon Superior Empresa (FESE), para atender los
diferentes programas de becas “Experimenta” para practicas profesionales y “Empléate” para recién egresados.

Relaciones Internas:

Las unidades académicas de nivel licenciatura (Campus Chamilpa Regiones Oriente y sur) asi como con los diferentes Centros
de Investigacion de la UAEM.

Relaciones Externas:

ANUIES, Red de Vinculacion Region Centro Sur, que comprende las universidades de: Auténoma del estado de México, Autbnoma
del estado de Puebla, Benemérita del Estado de Pueble, Auténoma del Estado de Guerrero, Auténoma del Estado de Hidalgo,
Auténoma de Chapingo, entre otras.

PROBECARIOS A.C. en la colocacién de alumnos en las diferentes empresas del sector productivo con las que PROBECARIOS,
tiene convenios para practicas profesionales, en el Estado de Morelos.

CANACINTRA, Morelos, ERIEM, PROCIVAC, Fundacién Educacién Superior Empresa.

1. Establecer contacto y comunicacién permanente, con los responsables de vinculacién y practicas profesionales de las
diferentes unidades académicas asi como con los representantes de instituciones y sector productivo del Estado de
Morelos, para la atencién oportuna de los requerimientos de cobertura de plazas vacantes para recién egresados y
estudiantes para practicas profesionales y programas de becas.

Se cuenta con las condiciones de trabajo adecuadas.
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Titulo de puesto: ASISTENTE TECNICO (RESPONSABLE DE INFORMACION)

Dependencia: DEPARTAMENTO DEL SERVICIO SOCIAL
Reporta a: JEFE DEL DEPARTAMENTO DEL SERVICO SOCIAL
Supervisa: NO APLICA

Informar y difundir las actividades del Departamento del Servicio Social; informar del catdlogo de programas y proyectos que
se impulsan en el Departamento del Servicio Social, para interés de los estudiantes; planear y organizar las actividades con los
prestadores de servicio social en los diversos programas del Departamento del Servicio Social.

Relaciones Internas:

Para realizar las actividades del Departamento del Servicio Social diario se esta en comunicacidn con el Jefe del Departamento;
en coordinacién con la Direccion de Vinculacién Académica, esta comunicacion es de acuerdo a las necesidades de las
actividades a realizar; asi como con el drea de contabilidad de la Secretaria Académica a la cual pertenezco.

Relaciones Externas:

El Departamento del Servicio Social de 1a UAEM pertenece a la red del servicio social de la region centro-sur de la ANUIES, y
asisto a las sesiones ordinarias y extraordinarias de trabajo que se realizan periédicamente tres o cuatro veces o mas al afio,
segun las necesidades académicas de la red del servicio social de la ANUIES.

1. Informary difundir las actividades del Departamento del Servicio Social.

2. Informar y difundir los proyectos que se impulsan en el Departamento del Servicio Social, para interés de los
estudiantes.

3. Impulsar talleres de induccién para los estudiantes que realizan su servicio social.

4. Planear y organizar las actividades con los prestadores de servicio social en los diversos programas comunitarios del
Departamento del Servicio Social.

5. Conformar, manejary capacitar los grupos de trabajo, asi como implementar proyectos y programas del servicio social.

6. Sistematizar la informacién, resultados y evaluacién final de proyectos y programas.

7. Asistir alas reuniones de trabajo y dar seguimiento a los acuerdos que se tomen en la red del servicio social de la region
centro-sur de la ANUIES.

8. Acompafiar los acuerdos tomados en las reuniones de trabajo con funcionarios de otros organismos, con los que se
realicen actividades conjuntas.

9. Elaborar los informes cualitativos y cuantitativos del Departamento del Servicio Social.

10. Apoyar el logro de las metas del Programa Institucional de Desarrollo.

Las condiciones de trabajo son 6ptimas respecto a los recursos materiales como financieros.
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