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. Introduccién

La tarea administrativa maderna consiste en hacer frente a los cambios que se generan en nuestro
entormo, El ritmo acelerado de ellos, ha afectado profundamente a las estrucluras institucionales, que se
enfrentan a las innovaciones en la ciencla y tecnologfa. Dentro de este marco de referencia, las
Instituciones de Educacion Superior, juegan un papel preponderanie en la formacion de profesionistas
de calidad que puedan hacar frante a estos cambios y que sean promotores del crecimiento econémico.

Para lograrlo se requiere de astructuras acordes a la mision institucional y a los requerimlentos det
entomo social y econdmico. De esta forma, el contar con una estruclura organizacional adecuada,
referenciando dreas y delimitando funciones, oplimizard los recursos educatives v proveera a la
Universidad de una base sdlida para la consecucion de sus fines.

El presente Manual de Organizacion establece las funciones administrativas que sustentan el esfuerzo
encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracion del documento Incorpora los

antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucion histérica; el

marco juridico en el gue se enlistan los principales ardenamienios que regulan su funcicnamienfo.

Asimismo, se describe la estructura organica, organigrama y objetivos y funcicnes de cada una de las
dreas que conforman la Universidad.

Para enriguecer su conlenido y mantenerlo actualizado, es canveniente realizar revisiones periddicas, lo
que permitird conservar su vigencia y utilidad.

Il.  Objetivo del Manual de Organizacion

El objetivo del presente Manual de Organizacién es mostrar la organizacion de la Universidad dela Costa
para lograr la consecucién de sus fines, dando un panarama de la normatividad que rige a la institucian
asi como |a estructura orgénica que permite el logro de los objetivos, definienda los puestos y delimitando
el objelivo, las funciones y responsabilidades de los mismos senalando también el perfil deseado del
puesto, con o que se sienlan las bases para garantizer el dasemperio eficiente de las funciones de la
Universidad,

. Antecedentes Histdricos

La Universidad de la:Casta (UNCOS) forma parte del Sistema de Universidades Estatales de Oaxaca,
SUNEQ, la cual esscanusiich mmo un insitumenta oulttiral para transformar la socledad de la regidn,
del estado y dell pais; wone ooty di sdlsmdin Sipen e investigacion clentifica enfocado 2 la

formacién, especializacion y desarollo integral de profesioneles en diversos aspectos de las
necesidades del pais, asi como pera generar empresas y aclivar la economia, fomentando
constantemente la dignificacion de! trabajo, honestidad y el respeto a los valores nacionales y
universales.

Sus criterios de funcionamiento estan orientados a obtener una alla calidad académica en el desarrollo
de sus funciones sustantivas: Docencia, Investigacitn, Promocidn al desarrollo y Difusién cultural,

Inicia actividades en el 2013, con tres carreras: Licenciatura en Enfermeria, de alta demanda y gran
futuro, no solo para el Estado sina tlambién para el pais; Ingenieria en Disefio que responde al proyecto
de desarrollo de ciertos sectores industriales y forestales, para iniclar una industria del mueble, que
afiada valor, & la produccidn forestal de la Sierra Sur y la Costa, y Agroindustrias con la finalidad de
explotar de forma sustentable los recursos agropecuarios convencionales y no convencionales de la
region.

Este Modelo de Universidad permile optimizar recursos, exigiendo disciplina de trabajo a profesores
investigadores y alumnos, y mantenlenda al minimo el personal administrativo. La presencia de una
Instituclén de Educacion Superior asi, puede desempefiar el papel de impulsor social y calalizador del
desarrallo.

IV, Marco Juridico

NIVEL FEDERAL:

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada el 5 de febrero de 1917 en ef DOF.

Ultima reforma publicada el 28 de mayo de 2021.

LEYES
Cddigo Civil Federal.
Publicado el 26 de mayo de 1928 en el DOF.

Ultima reforma publicada el 11 de enero de 2021.

Cadlgo Fiscal de la Federacion.
Publicado el 31 de diciembre de 1981 en el DOF,
Ultima reforma publicada el 31 de julio de 2021.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
Publicada el 04 de enero de 2000 en el DOF,
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
Publicada el 05 de agosto de 2002 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 06 de noviembre de 2020.

Ley de Fiscalizacidn y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
Publicada el 18 de julio de 2016 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley de Obras Publicas y Serviclos Relacionados con las Mismas.
Publicada el 04 de enero de 2000 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

Ley del Impueslo al Valor Agregado. -
Publicada el 29 de diciembre de 1978 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 31 de julio de 2021,

Ley del Impuesto Sobre Ia Renta.
Publicada el 11 de diciembre de 2013 en el DOF.
Uttima reforma publicada el 31 da julic de 2021,

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajaderes.
Publicada el 24 de abril de 1972 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 31 de julio de 2021.

Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
Publicada el 24 de abyil de 2006 en el DOF.
Uttima reforma publicada el 10 de enero de 2014.

Ley del Seguro Social.
Publicada el 21 de diciembre de 1995 en el DOF.
Ultima reforma publicada ef 31 de julio de 2021,

Ley del Servicio de Administracién Tributaria.
Publicada el 16 de diclembre de 1995 en el DOF,
Ultima reforma publicada el 04 de diclembre de 2018.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Publicada el 14 de mayo de 1886 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 01 de marzo de 2019,

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada el 30 de marzo de 2006 en & DOF.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.
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Ley Federal de Proteccion a la Propledad Industrial.
Publicada el 01 de julio de 2020 en el DOF.

Ley Federal del Derecho de Autor.
Publicada el 24 de diclembre de 1996 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 01 de julio de 2020.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada el 01 de abrit de 1970 en el DOF.
Uitima reforma publicada el 31 de julio de 2021.

Ley General de Contabilidad Gubernamenlal.
Publicada el 31 de diciembre de 2008 en el DOF.,
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2018.

Ley General de Educacitn.
Publicada el 30 de septiembre de 2019 en el DOF.

Ley General de Poblacién.
Publicada el 07 de enero de 1974 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 12 de julio de 2018.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica,
Publicada el 04 de mayo de 2015 en el DOF,
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021,

Ley Orgénica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
Publicada el 05 de junic de 2002 en el DOF,
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2014,

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Publicado el 28 de julio de 2010 en el DOF.
Uttima reforma publicada el 14 de junio de 2021.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
Publicado el 04 de diciembre de 2006 en el DOF
Ultima reforma publicada el 25 de septiembre de 2014

Reglamento da la Ley del Impuestc Sobre la Renta,
Publicado el 08 de octubre de 2015 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 06 de mayo de 2016.

NIVEL ESTATAL:

CONSTITUCION

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberana de Oaxaca.
Promulgada por bando solemne el 04 de abril de 1922 en el POGEO.
Ultima reforma publicada el 09 de octubre de 2021.

LEYES

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Daxaca.
Publicada el 1 de diciembre de 2010 en el POGEO.
Ultima reforma publicada el 18 de septiembre de 2021.

Ley de Archivos para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 15 da febrero de 2020 en el POGEO.

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 29 de diciembre de 2008 en el POGEO.
Ultima reforma publicada el 26 de diciembre de 2020,

Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.
Publicada el 11 de septiembre de 2001 en el POGEQ.
Ultima reforma publicada el 22 de mayo de 2021,

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Buen Gobiemo del Estado de Oaxaca.
Publicada el 08 de oclubre de 2021 en el POGEQ.

Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Oaxaca. -
Publicada el 18 de marzo de 1988 en el POGED.
Ultima reforma publicada el 29 de octubre de 2010

Ley Estatal de Presupuesto ¥ Responsabilidad Hacendaria.

Publicada el 24 de diciembre de 2011 en el POGEQ.
Ultima reforma el 26 de diciembre de 2020.

DECRETOS

Por el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado de cardcler Eslalal denominaco
“UNIVERSIDAD DE LA COSTA",

Publicado el 20 de marzo de 2006 en el POGED

REGLAMENTOS

Reglamenta para regular el uso de los bienes muebles de |a Administracion Pyblica Estatal
Publicado el 18 de noviembre de 1985 en el POGEQ

Reglamento Interior de Trabajo
Aprobado por el Consejo Académico el 01 de octubra de 2013

Reglamente del Consejo Académico
Aprobado por el Consejo Académico el 01 de ociubre de 2043

Reglamento [nterno de la UNCOS
Publicado el 28 de agosto de 2015 en el POGEO,

Reglamento del Personal Académico ;
Aprobado por el Consejo Academice el 01 de octubre de 2013

Reglamenla de Alumnos de Licenciatura
Aprobada por el Consejo Académico el 01 de octubre de 2013

Reglamento del comité de adquisiciones, amendamientos y servicios
Aprobado por el Consejo Académico ¢l 01 de octubre dé 2013

Reglamenlo de Uso v Servicios de la Biblioteca
Aprabada por &l Consejo Acatlémics el 01 de octubre de 2013

Regfamenic General de las Salas de Computo
Aprobado por el Consejo Académico al 01 de actubre da 2013

Reglamento de la Comision Mixta para la Administracion del Fondo de Ahorro de los Trabsjadores.
Aprobado per el Cansejo Académico el 01 de octubre de 2013

Reglamento del Fondo de Ahorro de los Trabajadores
Aprabado por el Consejo Académico el 01 de octubre de 2013

Reglamenta del uso de la RED Uncos
Aprobade por el Consejo Académico el 01 de octubre de 2013

Reglamento para el usa de laboralorios de investigacidn de Quimica y Biologia
Aprobade por el Cansejo Académico el 01 de octubre de 2013

Reglamento para el Otorgamiento de la Despensa
Aprobado por el Conseje Académico el 01 de octubre de 2013

Reglamento sabre el uso de las Casas-Habitacién propiedad de la UNCOS
Aprabado por el Consejo Académica el 01 de octubre de 2013

Misidn y Vision

MISION

Impartir educacién superior en los niveles de Licenciatura, Maestria y Doctorado formando prafesionales
e investigadores altamente cepacitados, para confribuir al desarrolio de la investigacion, educacion
superior, independencia ecandmica, cientifica, tecnaldgica y cullural del Estado y del Pais.

VISION
L}

Consolidarse come una Universidad de calidad en educacién superior, compromelida con la excelencia
acedémica, lider en el desamollo cientifico, tecnoldgico y culturel, con reconocimiento nacional e
inlernacional.

pUS Estructura Orgdanica

1. Rector
1.0.1. Secretario Particular.

1.0.2. Abogado General.

1.0.3. Departamento de Auditoria Interna.

1.0.4. Coordinacién de Promocién y Desarrollo.

1.0.5. Coordinaclon de Difusian Cultural.

1.0.6. Coerdinacién de Investigacian.

1.1. Vice-Rectoria Acagémica

1.7.1. Direcclén de Instliuto de Investigacion.

1.1.2. Jefatura de Carrera.

1.1.3. Jefatura de la Divisién de Estudios de Postgrado.
1.1.4. Coordinacidn de la Universidad Virtual.

1.1.8. -Dcpaﬁamemc de Servicios Escolares.

1.1.8. Jefatura de Bibilioteca.
1.1.7. Jefatura del Centro de Idiomas

1.2. Vice-Rectoria de Administracion.

1.2.1. Departamento de Recursos Financieros.

1.2.2. Departamento de Recursos Materiales.

1.2.3. Departamento de Recursos Hurmanos.

1.2.4. Departamento de Red de Computo.

1.2.5. Departamento de Proyectos, Construceion y Mantenimiento.

1.3. Vice-Rector(a de Relaciones y Recursos,

A. Consejo Académico
B. Consejo Econdmico
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2. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS
Vice-Rectorfa de Administracion

Reclorfa z
VICE-RECTORIA DE
RECTOR ADHINISTRACION
ABOGADD
T GENERAL
CONSEJO DEPARTAMERTO DE
ACADENICO. ===~ AUDITORIA
I WTERMA
| e e e
: COORDINACIAN DE “E";E:‘L‘i'.:?gso = DEPARTAMENTO OE
- PROMOCION DEL : RED DE CONPUTO
| DESARROLLO FINANCIEROS
|
| T e
CONSEJO | COORDINACION DE
ECONOMICO ==~ DIFUSION EEPNTANENTO 2
CULTURAL RECURS0S
MATERWLES
¢ DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE : PROYECTOS,
INVESTIGACION :
5 CONSTRUCCION Y
EFAHTAMENTO DE MANTENIMIERTO
RECURS0S HUMANOS -
VICE-RECTORIA VICERECTORIA DE
ACADEMICA ADMINISTRACION
Vil  Cédulas de descripcidn del puesto
1. Nomenclatura: Universidad de la Costa.
Vice-Rectoria Académica Puesto; Reclora o Reclor.
Superior Inmediato: No aplica.
Area de adscripcion; Rector/a.
Tipo de plaza — refacion faboral: Confianza.
T B, [ 2. Objetivo;
WFE&F:JOR[A = Dirigic  la  realizacion de las funciones y actividades del quehacer académico y
ACADEMICA adminisirativo de la Universidad, asi como los servicios que promuevan el desarollo de la regién de la
Costa y el Estado de Oaxaca.

3. Funciones:

« Planear, erganizar, y difgir las diversas areas académicas y administralivas que integran la
Universidad;

Establecer convenios de colaboracion docente, de investigacion, cullural y de promecion al
desarrollo, con las instituciones académicas, nacionales y extrajeras;

Proponer al Consejo Académico la creacion o supresion de érganos académicos y administrativos;
. Propener al Consejo Académico las poliicas y prioridades institucionales para el sjercicio
DIRECCIONDE | : ; presupuestal anual, en funcion de los recursos asignados por el gobierno estatal y federal;

INSTITUTO DE » Establecer los mecanismos de evaluacion del desempeo al personal de la Universidad;
INVESTIGACKON = Dictar instruccionies a los Vice-Rectores en lo conducente, de acuerdo a los resultados de la
’ . evaluacién del desemperio al personal, y
JEFATURA DF. DEPMTAHE'NTO OF | » Las demds qua le sefalen las disposiciones normativas aplicables.
— CARRERA  SERVCIOS 4, Puestos subordinados.
ESCOLARES Directos [ Indirectos | Total
7 | 4 | 48
JEFATURA DE LA JEFATURA DE 5. Relaciones interinstitucionales.
DIVISION DE ESTUDIOS BIBLIOTECA Puesto ylo drea de Frecuencia
5= L trabajo Con el objeto de Eventual | Periddica | Permanent
DEPOSTGRADD - . [
: Secretario Particular. Instruir  la  atencién  y X
- seguimiento de la agenda
COORDINACION DE LA | JEFATURADEL g de I Rectora o Rector
L_| UNIVERSIDAD VIRTUAL —“—‘“‘“5 CENTRO DE DIOMAS g Abogado General. Instruir el cumplimiento y X
| = seguimienta de acciones y
i {ramites legales %

administrativos.
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Departamento de Auditoria
Interna '

Vigitar el correclo
funcionamiento  de  las
dreas adminisfrativas

5. Relaciones interinstitucionales.

Coordinacion de Promogitn
del Desarrolio

Promover las actividades
para el desamollo da la
region

Puesto ylo drea de
trabajo

Con el objeto de

Frecuencia

Eventual

Periddica | Permanente

Coordinacion de  Difusion
Cultural

Supervisar las actividades
culturales y artisticas

Coordinacién de
Investigacién

Supervisar a vinculacion de
las actividades de
Investigacion

Vice-Rectoria Académica

Coordinar las actividades
de docencia e investigacion

internas

Vice-Recloria - de
Administracion,

Solicitar informacion
conforme a las
indicaciones de la
Reclora o Rector.

Vice-Rectoria  Académica,
Departamentos, Direccién
de Instituto de Investigacion
y Jefatura de Carrera.

Tumar  Jos  asunios
conforme a las
indicaciones  de  la
Reclora o Rector,

Vice-Rectorfa de | Coordinar |a administracién
Administracion da los recursos

Vice-Rectoria de Vincular la  gestin y
Relaciones y Recursos seguimiento de asuntos y

Compramisos

Externas

Dependencias y Entidades
de la  Administracién
Publica Estatal.

Vincular, gestionar y dar

seguimiento a asuntos y
compromisos  pactados
por la Universidad.

Dependericias y Entidades
de la  Administracion

Alender  asuntos ¥
acuerdos instifucionales.

- Dependencias y Entidades | Gestionar ¥ dar

g de la  Administracién | sequimiento a

E Plblica, Eslatal y Federal, y | asuntosflemas

df | organismos privados. relacionados  con  la
Universidad.

Piblica Federal.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

6. Competencias lahorales.

Conocimientos generales:

Administracion piiblica; sistema educativo y pagueteria office.

Conocimignto del sistema educative, gestion gubemamental, procesos administrativos, administracién
pliblica, téenicas de planeacion, programacion y presupuesto, administracian y gestion de proyectos y
vinculacidn institucional.

Habilidades: e

Comunicacion social, manejo de relaciones piiblicas, organizacion y manejo de personal, facilidad de
manejo de redes sociales institucionales, comunicacién y difusion.

Habhilidades:

Actitudes:

Orientacidn a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, loma de decislones, manejo de
prablemas y conflictos, geslion y administracidn de proyeclos, organizacion, administraciéa, manejo de
datos, comunicacion efectiva y planeacion.

Creatividad, inicialiva, liderazgo, colaboracion, servicio, disciplina y responsabilidad.

1, Nomenclatura; Universidad de la Costa.

Puesto: Abogada o Abogado General. >

Actitudes:

Superior inmediato: Reciora o Rector.

Liderazgo, iniciativa, servicio y respansabilidad.

Area de adscripeion; Reclorfa,

1. Nomenclatura: Universidad de la Costa.

Tipo de plaza - relacion lahoral: Confianza.

Puesto: Secrelaria o Secrelario Particular.

1. Objetivo:

Superior inmediato: Recfarz o Rector.

Area de adscripcién: Rectoria.

Tipo de plaza - relacidn labaral: Confianza.

Reprasentar legalmente & la Universidad ante cualquier autoridad judicial ylo administrativa, asf como
& la Rectora o Rector y a las Areas académicas y adminislralivas, ademés de brindarles asesorfa
juridica.

2. Objetivo:

2. Funciones:

Coordinar y organizar la agenda de la Rectora o Reclor y las actividades de la Rectoria, con el fin de
eficientar el desarrollo de sus funciones y actividades.

3. Funciones;

Alender en representacion de la Rectora o Rector aquellas actividades que permilan la coordinacidn
y organizacion eficiente de los trabajos de la Rectorla,

+ Dar seguimiento a los reportes, informes y notas periodisticas que se difunden en los medios de
comunicacian, impreso o electronico, sabre las actividades que realice la Universidad;

Verificar periddicamente con las diversas dreas acatémicas y administrativas el cumplimienlo de las
indicaciones instruidas por la Rectora o Rector;

Resguardar y clasificar los convenios, actas, resoluciones emilidas y signados por la Rectors o
Rector;

Actualizar constantemente los confactos directas de la agenda de la Rectota o Rector, llevando el
sequimiento de citas, compromisos y eventos presididos por la Reclora o Reclor;

Afender los asuntos y comrespendencia que, por su naturaleza, no requieran la atencion personal de
la Reclora o Reclor;

Rendir informe a la Rectora o Rector sobre la estadistica del personal de la Universidad;

Auxiliar a la Reclorfa en [a redaccion de informacion que se publica en los diversos medios de
comunicacion;

Gastionar ante las diversas Areas académicas y administrativas los requerimientos y necesidades
de personal y recursos maleriales para la realizacién de los eventos a cargo de la Rectoria;
informar a las 4reas académicas y administrativas de los acuerdos y disposiciones tomadas por la
Rectara o Rector, asf como también dar seguimiento a las tareas delegadas a cada una de éstas;
Atender las solicitudes de informacién de instituciones extemas, conforme a la normatividad
aplicable y a las indicaciones de la Rectara o Recter;

Resguardar el patrimonio, bienes y equipes asignados a la Rectorfa y vigller la utilizacién adecuada
por parte del persanal a su cargo, y

Las demas que le sealen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerdrquico, en el émbito de su competencia.

« Presentar a la Rectora o Reclor el programa anual de actividades del drea & su cargo;

+ Dar seguimiento & infervenir en los juicios o procedimientos en los que la Universidad o la Rectora
o Regtor sea parte, realizando lodas aquellas acciones, gestiones o tramites necesario para oblener
resolucion favorable; ofrecer pruebas e interponer los recursos que procedan, incluyendo el juicio de
garantias;

Proponer y actualizar en coordinacin con las &reas competentes el marco juridico-nommativo sobre
el funcionamiento de la Universidad;

Mantener informado a la Rectora o Rector sobre &l estado que guardan los asuntos, procedimientos
0 juicios de su compefencia;

Atender las solicitudes de acceso a la informacién en los términos que dispongan la normatividad
“aplicable en la materia;

Conservar y resguardar la documentacion comprobatoria generada en el dres;

Presentar a la Rectora o Reclor informes sobre ¢l avance y resullados del programa anual de
actividades del drea;

Pariicipar en la actualizacion de los manuales de organizacion y procedimisntos de Ta Universidad;
Resguardar el patimonio, bienes y equipos asignados &l &rea y vigilar la utilizacién adecuada por
parte del parsonal a su cargo, y

Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquice, en el &mbito de su competencia.

-

3. Puestos subordinados.

[4. Puestos subordinados.

| Directos | Indirectos [ Total

1 0 [ 1

Directos Indirectos Total
1 0 1
4, Relaciones interinstitucionales.
Puesto ylo drea de 578l obletode Frecuencia
trabajo : Eventual | Periédica | Permanente
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QUINTA SECCION 7

§ Areas  académicas vy | Apoyar en la atencion de
& | administrativas asuntos de caracter juridico
£ y administrativo. X
Auforidades judiciales vy |Dar seguimiento a los
@ | administrativas. diversos asuntos
£ relacionados con la defensa X
2 de los intereses,
i patrimoniales y juridicos de
fa Universidad.

5. Competencias laborales,

1. Nomenclatura: Universidad de la Costa

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Promocion del Desarrollo.

Superior inmediato: Reclora o Rector

Area de adscripeidn: Rectorla.

Tipo de plaza —relacién laboral: Confianza

2 Objetivo:

Coordinar la participacion eficiente de la brigada de promacion del desamollo y de los profesores
investigadares en la atencion & las diferentes soliciiudes de apoyos y asistencia técnica, que las
comunidades y organizaciones de |a region y del Estado dirigen a la Universidad para promover su
desarrollo.

Cenocimientas generales:

Derechos humanos, sequros y fianzas, obligaciones Juridicas, confratos, garantias individuales, juicio
de garantias, derechos de autor, derecho laboral, patrimonio, derecha penal, derecho procesal penal,
administracidn publica, derecho administralivo, derecho mercantil, responsabilidad administrativa,
derecho civil, derecho procesal civil y derecho agrario.

Habllldades:

‘| Inferpretacién de leyes, andlisis juridico, técnica leglslativa, elaboracidn de conlratos, reclamo de pélizas
y fianzas, elaboracién de demandas y contestacidn, redaccion, procedimientos judiciales, ortografia,
trabajo en equipo, loma de decisiones, manejo de problemas y canflictos, y planeacién juridica.
Actifudes:

Liderazgo, Iniciativa, creatividad, senvicio, disciplina y respansabllidad.

[1. Nomenclatura: Universidad de la Costa. |
[ Puesto: Jefa o Jefa del Departamento de Auditoria Infama.
Superior inmediato: Raclora o Rector.

Area de adscripcion: Rectoria.

Tipo de plaza - relacién laboral: Canfianza.

2. Objetivo:

Vigilar el adecuado manejo de los recursos financieros, materiales y humanes de la Universidad, asi
como analizar, examinar y verificar que las aclividadas que llevan a cabo las areas académicas y
administrativas se realicen con apego a los lineamientos y normalividades vigenles.

3, Funciones:

= Presenlar a la Rectora o Rector el programa anual de actividades del Departamento;

+ Elabarar programas de trabajo para evaluar los procedimientos de control inlemo relacionado con el
manejo adecuado de los recursos financieros, materlales y humanes de la Universidad, alineados a
las normas y disposiciones aplicables;

Realizar auditorias contables y administrativas a las diversas &reas que intégran la universidad y dar
seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones emitidas;

Analizar y proponer a la Rectora o Reclor las acciones correctivas que correspondan a las
observaclones efectuadas, de acuerdo & lo estipulado en la normatividad vigente;

Farticipar en los procesos de entrega-recepcion de las dreas académicas y administrativas que se
encuentren obligadas, de canfermidad con las disposiciones normativas aplicables;

Dar seguimiento a las observaciones realizadas por la Secretarfa de la Contraloria y Transparencia
Gubernamental y por olras instituciones relacionadas con la materiz;

Atender las solicliudes de informacién de instituciones exlernas, conforme a la normatividad

.

.

3. Funciones:

+ Presentar a la Rectora o Reclor el pregrama anual de actividades de la Coordinacidn;

+ Atender la programacién de aclividades de acuerdo a los requerimientos de las diversas solicitudes
recibidas, coordinando &l personal de la brigada de promocion del desarrollo y/o de los profesores’
investigadores en base & un programa de trabajo establecido;

Integrar y coordinar un equipo de trabajo multidisciplinario con el perfil profesional adecuado al
servicio solicitado; e

Elaborar las diversas solicitudes y procedimientos que permitan la gestion de recursos para la
realizacion de los proyeclos de desarrollo; )

Actualizar peribdicamente el estatus de los proyectos en desarrallo para conocer el avance de los
mismas;

Proponer el cronograma de actividades de fa brigada de promocion de manera conjunta con los
responsables de cada proyeclo; - : ey
Desarrollar un plan de trabajo enfocado a actividades de capacitacion, con base enlas necesrdades
y solicitudes que recibe [a brigada, con la finalidad de mejorar los procesos productivos;

Geslionar la incursion de la brigada hacia distintos sectores y comunidades que permitan el
desarrollo de proyectos productivos con impacto soclal en la region;

Propener a su superior inmedialo fos programas, proyectos y acciones de la Coordinacion, para su
autorizacion y ejecucion;

Proponer y colaborar en la elaboracion de prapuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los senvicios y actividades de la
Coordinacidn;

Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados & la Coordinacion y vigiar la utilizacion
adecuada por parle del personata su cargo, y

Las demés que e sefialen las disposiciones normativas aphcables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambilo de su competencia.

.

-

-

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos [ Total

1 0 | 1

5. Relaciones interinstitucionales.

aplicable y a las indicaciones de la Rectora o Reclor; Puesto ylo drea de ) Frecuencia
« Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al drea y vigilar la utilizacion edecuada por trabajo Con el cbjeto de Eventual | Periddica | Permanente
parte del personal a su cargo, y
» Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superiar Vice-Rectoria de | Solicitar  los  recursos X
Jerdrquico, en el ambito de su compelencia. Administracion. necesarios, para la
o relizacion de las
4. Puestos suberdinados. £ actividades de la promogion
Directos | Indirectos  * | Total & del desarrollo.
1 | 0 I 1 = [Vice-Reclorla Académica y | Informar y realizar las
Direccion de Instituto de | actividades de promocion X
5. Relaciones Interinstitucionales. investigacién.” del desarrollo.
Puesto ylo drea de Gonol objsto de I Frecuencia
trabajo ; Eventual | Periédica | Permanenta ; S
" £, vl £ ; Crganizaciones sociales y | Reallzar  actividades de
o Areas  acedémicas y Solicitar informacitn parz la £ pracuctoras. apoyo, asistencia téenica,
:"-3 adminisirativas realizacion de auditorias o cUrsos, telleres de X
£ g capacilacion, estudios y
g proyeclos. |
i 7 ity i : - :
2 Sspenf:m Bjdﬁﬁgn[?:gzﬁ ﬁi’;iz;iga: sof:c;tdes dd:r X 4| Comunidades urbanas y | Realizar es_tudms ¥
E | Piblica, Estatal y Federal. | sequimiento 2  asuntos rurales. proyeclos, asi como [a X
£ relacionados  con  los programacion de cUrsos
] _proyectos con  recursos asesorfas.
foderdles: 6. Competencias laborales,

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Conocimientos generales:

Administracion piblica, auditoria, auditorla qubemamental y contabilidad fiscal

Habilidades:

Capacidad de andlisls, interpretacién de normas, elaboracion de contratos, redaccidn, ertografia,
administracion, manejo de personal, frabajo en equipo, resolucién de cenflictos, planeacion y gestién
de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina y responsabilidad.

_Desarrolla.de proyecios de investigacian, elaboracion de presupuestos, conacimiento sobre la cultura

de la regi6n y del Estado de Oaxaca

Habilidades:

Trabajo con comunidades u organizaciones productoras, manejo de personal, relaciones y contactos
con organismos de desamalla social

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina y responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Universidad de la Costa. 1._Nomenclatura: Universidad de fa Costa.
Puesto; Coordinadora o Coordinador de Difusidn Culfural. Euesto: Conrdngnon o Gooldhadar dg s todcidn,
sk ! Superior inmediato: Rectora o Rector.
Superior inmediato: Reclora o Reclor, Area de adscripeidn: Recloria,
Area de adscripcion: Rectorfa. Tipo de plaza ~ relacion laboral: Confianza.
Tipo de plaza - relacion laboral; Conflanza.

2. Objetivo:
Coorcinar, evaluar y promover los programas de investigacion, asi como la vinculacion de las
aclividades de investigacian con el entorno regional y estatal.

3. Funciones:

+ Presentar a la Reciora o Reclor el programa anual de actividades de |a Ceordinacion;
Coordinar diversos estudios sobre Investigacion que permitan optimizar los recursos para que se
conviertan en beneficios que contribuyan al desarollo del Estado y del Pals;
Propiciar y gestionar la ayuda econdmica de Instituciones u erganizaciones extra universitarias del
Pais o del extranjero, para el desarrolla de ia investigacién cientifica; _
Promover, fortalecer e impulsar la investigacian en los diversos Institutos y Centros de la Universidad
que se vinculen con las necesidades de la cegion, del Estado y del Pafs; s
Asesorar a profesores investigadores y estudiantes de la Universidad, en el proceso de elaboracion
del trabajo de investigacidn, tales como el disefio, ejecucion y presentacion del proyecto;
Eslablecer lineas de investigacién mullidisclplinarias e Interdisciplinarias de acuerdo a los cuerpos
académicos y los proyectos presentados;
Vigilar las actividades que se desarollen y proponer recomendaciones para su mejoramiento
continuo, velando por el cumpllm.ento de los reglamentos y procedsmrenlcs dela |nvesugac|on enla
Universidad; - =
Explarar los vinculos y nexos necesarios para la divilgacion, en el dmbito clentifico, de los proyectos
activos o en proceso que se lleven a cabo en la Universidad;
Organizar actividades académicas extracurriculares de difusion de la investigacién, en dmbilos
profesionales y académicos afines a cada una de las disciplinas existentes'en fa Universidad;
Dotar a los profesores investigadores de informacion vtil para la paricipacion en estancias de
investigacidn, congresos, mesas redondas y ciclos de conferencias, asl como para la eventual
insercidn de {rabajos y resultados de lnvestlgacmn en revistas o publicaciones cen liraje
internacional; .
Asesorar y brindar el apoyo necesario y oporluno a los profesares investigadores en relacion a las
convacatorias de programas de apayo, certdmenes, concursos, estancias sabalicas yposdoctorales;
Organizar e impulsar el desarrollo de actividades como cursos, congresos, conferencias, seminarios,
talleres, relacionados con el manejo de métodos y técnicas de la investigacion cientifica;
Generar la sistematizacion de la informacién relevante de las diferentes actividades y resultados de
investigacian;
Proponer a su superior inmedialo los programas, proyectos y acciones de la Coordinacion, para su
aulorizacion y ejecucicn; g
Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y maierial que
contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades de la
Coardinacion;

Resguardar el patrimonio, blenes y equipos asignados a la Coordinacion y vigilar la ulilizacion
adecuada por parte del personal a su cargo, ¥

Las demds que le senalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

2. Objetivo: !
Organizar y coordinar las aciividades culturales y artisticas, a través de la difusion de las diferentes
manifestaciongs del arte, culfura y ciencia en la comunidad universitaria y fa sociedad.
3. Funciones:
Presentar ala Rectora o Rector &l programa anual de actividades de Iz Coordinacion;
Coordinar las aclividades cullurales y artisticas de la Universidad, con base en los convenics
establecidos con las instituclones académicas nacionales y extranjeras;
Desarrollar un plan de trabajo enfocado a la preservacion de las actividades culturales y artisticas
de la Universidad;
Divulgar a fravés de los medios de comunicacin las actividades culirales y aristicas que se
realizan dentro y fuera de la Universidad;
Qrganizar actividades como talleres, conferencias, reuniones que forialezcan el rescate,
preservacion, conservacion y enriquecimiento de las manifestaciones culturales; asi como la
publicacion de articulos, ensayos, libros, audios o pelicules;
Geslionar a nivel nacional e intemacional los proyectos propuestos por la Universidad con
instituziones externas, para lograr el forlalecimiento del intercambio artistico y cultural;
+ Proponer asu superlurmmedialo los programas proyaclosyacclones de la Coordinacidn, para su
~--gutorizacion y ejecueion; - s - e
+ Resguardar el patimonio, bienes y equipos asignados a la Coordinacién y vigilar la utiizacion
~ adecuada por parte del personal a su cargo, ¥
¢ Las demds que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
Jerérquico, en el dmbito de su competencia,

0

-

-
-

-

"4, Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
1 0 1

.

z e jerarquico, en el ambito-de su competencia.
5. Relaciones interinstitucionales. et s
Puesto ylo drea de ; Frecuencia .
Yo Con el objeto de 48 4_Puesfos subordinados, 1
trabajo Eventual i Periddica | Permanente Directos | Indirectos [ Total
1 i 0 | 1
Vice-Reclor Académico. | Proponer e informar sobre X T Pt - =
5. Relaciones interinstitucionales.
gl desarolle de las Puesto ylo area de T Eretugncl
i actividades culfurales v trabajo . Eventual | Periodica | Permanente
i Informar sobre el desarrolio
] artfsticas. :
c de las actividades de
2 investigacion y irabajar
& Solicitar  los  recursos « | Vice-Rector Académico. | integralmente & fin de X
Vice-Rector : de | necesarios  para gl : . X E fortalecer las funciones
Administracion. desarrollo  de  las B sustentivas  de  la
actividades culturales = Universidad.
artisticas. Vice-Rector de | Gestionar los  recursos
Administracién. necesarios  para  los | R
| instituciones y organismos | Realizar  gestiones  de RS E
{= i 5 7 25 g .
5 relacionados con | intercambio y colaboracién SHEIOR e HUBIIEAE oy Colalen et et analo
3 | actvidades culurales y | rtstica y cultural X -
X |actvidades ~ cullrales ¥ | fstica y cultural. E prlvad?S. A_fe?erales‘ de las actividades de X
artisticas. £ | Gstatales y municipales. | i octigacion.
6. Competencias laborales. i Instituciones  Académicas Gesﬂongr los  recursos
Conbelmlaatae generales‘ nacionales y extranjeras necesarios para  los X
: proyectos de investigacién.
) 6. Competencias laborales.
Area de humanidades y arles g
- ' Conoci tos generales;
Habilidades: ] T RGN i : R Sl
| Capacidad de Organizacion, trabajo en equipo v gestion. A, e 7 ]l'rllglc:):;?dma?!ls ¥ _desan-ul!o tecnolégico, melodologia de investigacion, practica de la investigacion cientifica.
Aot Gestion y direccidn de proyectes, y trabajo en equipo.
clitudes:
3 T o TR TS m Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, craatividad, servicio, disciplina y responsabilidad, TiRsrasgs. Ficoliv, ceaioat senitio SEADIGEIY TeApapeabial)
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1. Nomenclatura: Universidad de la Costa. 4. Nomenclatura: Universidad de la Cosla.

Puesto: Vice-Rectora o Vice-Rector Académico. Puesto: Directora o Director del Institufo de Investigacian.
Superior inmediato: Rectora o Rector. Superior inmediato: Vice-Rectora o Vice-Rector Académico.
Area de adscripaion: Rectoria Area de adscripeion: Vice-Rectorfa Académica.

Tipo de plaza - relacidn laboral: Confianza. Tipo de plaza ~ relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

2. Objetivo: Fomentajlr y supenvisar la ejecucion de proyeclos de investigacion, asesorfa técnica a comunidades
Coordinar y supervisar las aclividades para la planeacion, programacion, desarrollo y evaluacion de las urbanas y rurales enfocadas a promover el desanollo de la repion; del Estado y.del Pals, coordinanda
funciones de docencia & investigacion, conforme  lo establecico en la nomatividad universitaria. los recursos materiales y humanos de tal forma que garanticen el buen funcionamiento del Instituto.

3. Funciones: 3. Funciones: e
» Elaborar el programa anual de actividades de la Vice-Rectaria; « Elaborar el programa anual de actividades del Inslitut;

« Promover la interdisciplinariedad en las actividades académicas y de investigacidn; « Supervisar el cumplimiento, por parte de los profesores investigadores; de los lineamientos del

Inslituto para la elaboracion de proyectos de investigacion;
« Proponer el disefio de materiales didacticos, equipos de laboralorio y prototipos que contribuyan a
la Innovacién y el mejoramiento de la calidad de los procesos de docencla, Investigacion y

Vincular el quehacer universitario con los sectores productivo, social y privado;
Supervisar la aplicacion de las normas para el ingreso, promocion y permanencia de las y los

alumnos; transferencia tecnologica;

» Supervisar que el Deparlamento de Serviclos Escolares realice en tiempe y forma el registro oficial « Supervisar y evaluar la elecucién y resutado de los proyectos de investigacién en el drea de
d los planes y programas de estudio ante la Direccidn General da Profesiones de la Secretaria de especialidad del Instilulo, asi como elaborar y presentar a su superior inmediato los informes
Educacian Piblica, asl como las modificaciones aprobadas por ¢l Consejo Académico; requeridos sobre el avance de os mismos;

+ Coordinar en forma conjunta con las dreas académicas, los reglamentos, lineamientos y documentos « Disefiar estrategias para la presentacian y divulgacién ¢e los resultados de las investigaciones en
institucionales, para someterlos a consideracion del Consejo Académico; foros, reuniones, congresos, revistas y la bisqueda de fuentes externas de financiamiento;

Validar los documentos académicos que expida oficialmente la Universidad, conforme a los
requisitos establecidos en los planes de esludio y la normatividad institucional aplicable;

Integrar la informacion y elaborar | estadistica necesaria para propdsitos de planeacion institucional;
Atender en fiempo y forma lassolicitudes de informacion que requisran instituciones externas a la
Universidad, conforme a la normatividad aplicable y a las instrucciones de Reclorfa,

-

Parlicipar con la Coordinacidn de Promocion del Desarmollo, en la elaboracian de proyectes y
asesoria lécnica a comunidades rurales y urbanas; <
Proponer a su superior inmediato el perfil requerido del personal académico en materia de
investigacion, con la finalidad de realizar 1a conlratacion del personal adecuado para el buen
funcionamiento det Instituto;

Atender las solicitudes de informacion de instituclones externas, conforme a la normatividad

+ Goordinar la elaboracion de proyectos y presupuestos de la Vice-Rectorla; aplicable y a las Indicaciones de su superior jerdrauico;

+ Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y material que + Proponer a su superior los programas, proyectos y acciones del Instituto, para su aulerizacion y
contribuyan a a innavacion y el mejoramiento de fa calidad de los servicios y aclividades de la Vice- ejecucion;
Recloria; + Proponer y dirigir la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y malerial que

contribuyan a la innovacian y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del Instituto;
Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al instituto y vigilar la utilizacién adecuada
por parle del personal a su cargo, y

Las demds que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superiar
jetdrquico, en el ambito de su competencia.

Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados a fa Vice-Rectoria y vigilar la utilizacion
adecuada por parte del personal a su cargo, y

Las demds que le seialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerdrquico, en el ambito de su competencia.

-

4. Puestos subordinados,

4, Puestos subordinados. Directos Indirectos Total
Directos Indirectos Total 1 0 1
23 0 1
5. Relaciones interinstitucionales.
5. Relaciones interinstitucionales. Puesto ylo drea de ; Frecuencia
= 5 5 Con &l objeto de e A 7
Puesto ylo drea de Crnialiobietiee Frecuencia trabajo Eventual | Periédica | Per
trabajo E Eventual | Periddica | Permanente i
Vice-Rectoria de | Solictar  los  recursos b
y " Administracion. necesarios  paa  la
Vice-Rector de | Solicitar  los ~ recursos realizacion  de  sus
Administracion. necesarios  para  Ia X i funciones.
o realizacion de  sus & | Coordinacién de Promocién Cclghnrar en los proyectos
£ fiel i 5 | del Desarralio. realizados en las
8 Lnciones. £ . comunidades Y X
E T 5 organizaciones de la region
T Areas a&d‘mlmstraiwas dela Coo@qar e dar y del Estaco. -
Universidad. sequimiento a los frémites X Aeas  académicas  y | Colaborar en proyeclos de
: de su gestion, - - | administrativas ~ de la | investigacién y X
Universidad. académicos.
Realizar  proyecios @
Dependencias y Entidades | Gestionar ~y  dar Dependencias y Entidades | estudios y parlicipar en :
§ de la Administracion | seguimiento & asunlos » |de 1@ Administacion | evenlos —académicos y
i ; © | Piblica Estatal y Federal, y | convacatorias relacionados
EJ PUthTa Esmta'i deEdewl'y FRthees SR e 3 : E organismaos priv);dos i con investigacion
X organismos privacos. Uriversidas E : |
Comunidades urbanas y{Dar  seguimiento &
rurales. proyeclos. X
6. Competencias laborales.
Conocimlentos generales: % - Gompetchelas lanorlce.
Docencig, sistema educativo, investigacicn y administracidn de personal Conoeimientos generples:
: : g y E] ] Docencla y metodologia de la investigacion.
Habilidades: Habllidades:
Planificacidn y gestion de proyectos, trabajo en equipo, manejo de grupos y resolucion de problemas. | | Formacion de equipos multidisciplinarios y de colaboracion, gestion de recursos humanos y
- adminislracion, planificacion y gestion de proyeclos.
'a‘_c’fltUdes" —= — G - Actitudes:
Liderazgo, inicialiva, creatividad, servicio, disciplina y responsabiidad. Liderazgo, inicialiva, creatividad, servicio, disciplina y responsabilidad.
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— e —— — -
1, Nomenclatura: Universidad de la Costa. i J 1. Nomenelatura: Universidad de la Costa.
Puesto; Jefa o Jefe de Camera. Puesto: Jefa o Jefe de la Division de Estudios de Posigrado.

Superior inmediato: Vice-Reciora o Vice-Rector Académico.
Area de adscripeion: Vice-Rectoria Académica.
Tipo de plaza - refacién laboral: Confianza.

Superior inmediato: Vice-Ractora o Vice-Rector Académico,
Area de adscripcién: Vice-Reclorfa Académica.
Tipo de plaza - relacidn laboral: Confianza,

2. Objetivo:
2, Objetivo: Flanear.J coordinar y supervisar las actividades académicas y de investigacion carrespondientes a la
Coardinar las actividades docentes, con la finalidad de proporcionar una adecuada preparacion Division de Estudios de Postgrado y con ello, proporcionar una preparacién académica que observe los
dcadémica de las y los alumnos, abservando los criferios de calidad es!ablamdos per la Universidad. criterios de calidad establecidos por la Universidad.
3. Funciones: 3. Funcianes:
« Elaborar el programa anual de actividades de la Jefafura; + Elaborar el programa anual de actividades de la Division;

-

Aplicar los instrumentos para evaluar el desempefio de los profesores ad=cr|tos a la Division y
presentar un informe sobire los resultados obtenidos;

Colaborar en la formulacién y aplicacion de normas, criterios o lineamientos para el otorgamiento de
estimulos al personal académica;

Vigilar la aplicacién de medidas reglamentarias para el eslriclo cumplimiento de aclividades, horarios

.

Preparar con el Departamenta de Servicios Escolares lodas las actividades correspondientes a la
promocién de las careras; ;

Revisar y evaluar anualmente los programas de estudio de las cameras, asi como, eiaborar y
presentar a las instancias correspondientes informe de recomendaciones para la actualizacin de

los migmos; : y programas académicos que correspondan a la Divisian;
« Elaborar y aclualizar el examen de seleccion en las dreas que correspondan a las carreras; « Vigilar el cumplimiento de las nomas operativas, el ingreso y permanencia de las y los alumnos en
« Vigilar la aplicacién de las medidas reglamentarias para el estriclo cumplimienta de actividades, el programa;
horarios y pregramas académicos que corespondan a l carrera; « Aprobar la asignacién del tutor principal de cada alumno y del comité de tutores, de acuerdo con lo
« Participar en la elaboracion de proyecios y presupuestos para la carrera; que establecen las normas operativas respectivas;
« Proponer estrategias para abatir la desercidn escolar, raforzar la formacion académica e incrementar g Apmlhar laincarporacion de nuevos tutores y actualizar penod camente la lista de tutores acreditados
la matriculz: en-el programa; e

.

5 S ; (i) Proponer y asegurar fas solicitudes de cambio de tutor principal, comité de lutores o urado de
Propaner |a evaluacion y revision del plan de estudios de la camera y presentar ante la Comisidn de cxa; o d;’gra d?: P !

Plangs y Programas de Estudio los resultados de dicha evaluacion; : Proponer al Comité de Tutores respeclivo, en conjunta con la Vice-Rectoria Académica el jurado
Atender las recomendaciones aprobadas por la Comision de Planes y Programas de Estudio; para examen de grado;

Informar a las y los profesores que fungiran como sinodales en los exdmenes profesionales, previa Asignar los cursas de los Programas Académicos a las y los profesores investigadores;

acuerdo con su superior inmediato; Participar en la revision del curriculum vitae de los aspirantes a profesores investigadores para
Propaner el perfil de! personal docente, para la imparlicion de clases en las carreras; impartir materias en la Divisién;

Aplicar los instrumentos para evaluar el desempefio de las y los profesores adscritos a la Jefatura y Proponer la .eva!uac]én ¥ revision de los planes y programas de estudios de la Division y presentar
presentar un informe sobre los resultados obtenidos; ante la Comision de Planes y Programas de Estudio los resultados de dicha evaluacion;

o B e Ty tins 8t bs cheste. b Establecer las comisionés que considere convenientes para el buen funcionamiento de los
i y voiarg it panicip Programas Académicos de Postgrado;
actualizacién;

Promover solicitudes de apoyo financiero para los Programas Académicos de Poslgrado;
Colaborar en [ formulacidn y aplicacion de nommas, criterios ¢ lineamientos para el olorgamiento de Coordinar a elaboracin de prayeclos y presuptiestos para la Division;
estimulos al personal académico;

Proponer y colaborar en la elaboracion de materiales diddcticos, equipos de laboratorios y prototipos

s =
-

-
.

-
- .

s Coordinar la elaboracién de preyectos de la Jefaturz; que confribuyan a fa innovacion y el mejoramiento de la calidad de os servicios que proporciona a
+ Brindar |a informacidn para responder a las solicitudes de informacién de instituciones extemas, Divisién;
conforme a la nermatividad aplicable v a las indicaciones de su superior jerdrquico; + Brindar la informacion para responder a las solicitudes de informacidn de instituciones externas,
+ Resguardar el patrimenio, bienes y equipos asignados a la Jefatura y vigllar la utilizacion adecuada conforme a la normafividad aplicable y a las indicaciones de su superior jerdrquico;
por parte del personal a su cargo, y + Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados & la Divisidn y vigilar la utilizacion adecuada
+ Las demds que le sefalen las disposiciones normalivas aplicables y le confiera su superior por parte del perscnal a su carga, y
jerarquico, en el &mbito de su competencia. ||« Les demés que le sefisen las disposiciones normaivas aplicables  le confiers su superior
Jerdrquice, en el ambito de su competencia.
| 4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos - Tofal 4. Puestos subordinados. A
9 0 9 * Directos Indirectos Total
1 0 i 1
5. Relaciones interinstitucionales. 5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto yfo drea de ; ] Frecuencia Puesto yfo drea de ; : Frecuencia
: s . : el objeto de o
trabajo Eonelionjeic s Eventual | Periddica | Permanente : frabajo Con el obj Eventual | Periadica | Permanente
Vice-Rectoria de j Solicitar  los  recursos | . Vice-Rectoria de | Solicitar  los  recursos
Administracion, necesarios  paa  la : Administracion. necesarios  para  la X
¢ realizecion  de  sus X @ redlizacion - de  sus
£ funciones. = funciones.
g - oo — & | An ami i activid
C |Areas  acaddmicas  y [ Coordinar las aclividades : £ dea‘lsl alcademlcas y COD{#‘“?[ i ol adgs X
T | administralivas  de Ja |académicas  y  de X E{mnls}éﬂ%\tas de o _acade_xnm‘"s? Py J %
Universidad. investigacidn, niversidad, investigacion de Posgrado
2 « | Instituciones, publicas y | Paricipar en programas da
g Instituciones pblicas y | Promocionar  fa  oferta E privadas. apoyo demés X
% pivadas de  educacidn aducativa. X g | convocatorias.
W | media superior. L e e e L e
6. Competencias laborales, 6. Competencias laborales
Conocimientos generales: Coriocimientos generales:
Docencia; investigacion y-administracion-de recursos RUMANES, « - s s o me o Docencia, investigacion, métodos y sistemas de aprendizaje.
Hahilidades: Habilidadas:
Manejo de personal y toma de decisiones. Manejo de personal y toma de decisiones.
Actitudes: 3 Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina y responsabilidad. Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, discipling y responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Universidad de la Costa.

T

Nomenclatura: Universidad de la Costa.

Puesto: Coardinadora o Coordinador de Iz Universidad Virtual.

Puesto: Jefa o Jefe del Deparfamento de Servicios Escolares.

Superior inmediato; Vice-Rectora o Vice-Rector Académico.

Superior inmediato: Vice-Rectora o Vice-Reclor Académico.

Area de adscripcion: Vice-Recioria Academica.

Area de adscripeién: Vice-Recloria Académica,

Tipo de plaza - relacidn laboral: Conflanza,

Tipo de plaza - relacién'laboral: Confianza.

2. Objetivo:

W2

Objetivo:

Programar, coordinar y supervisar las aclividades académicas y administrafivas que permitan hacer
accesible la educacion de calidad a distancia, haclenda uso de tecnologias avanzadas de informacion,
cumpliendo con los estdndares académicos intemacionales.

Organizar y supervisar todas lag actividades relacionadas con el registro del historial académico de las
¥ los alumnos, asf como planear todas aquellas actividades oriantadas & promover a la Universidad a
nivel regional, estatal y nacional.

3. Funciones:

3.

Funciones:

« Efaborar el programa anual de actividades de la Universidad Virtual;
Vigilar y coordinar la plataforma de la Universidad Virtual para el uso de las y los profesores y
alumnos;
Analizar y desarollar con el Departamento de Servicios Escolares, todas las actividades
encaminadas a la promocidn de la Universidad Virtual;
Analizar y clasificar en coordinacién con el Departamenta de Servicios Escolares, la revisitn de los
documenos proporcionados por las y los aspirantes y alumnos de la Universidad Virlual;
Selaccionar y designar a los profesores que impartirdn clases en el sistema virtual, en coardinacion
con las Jefaturas de Carrera y la Division de Estudios de Postgrado;
Difundir, promover y paricipar en foros nacionales e intemacicnales;
Analizar, actualizar y conservar el sistema de la Universidad Virual garantizando la calidad de la
ensenanza, asi como el conlacto eficiente y continuo de los estudiantes y profesares;

- Conservarios-equipos-asignados a la Universidad Virlual y-vigilar a- utilizacion adecuzda por parte
del persenal a su cargo; : i :
Elaborar y difundir @ las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del
programa anual de actividades de la Universidad Virtual;
Brindar la informacién para responder a las solicitudes de informacién de instituciones extemas,
conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones de su superior jerérquico;
Presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados del programa
anual de aclividades de fa Coordinacién;
Proponer Proponer a su superior inmediato los programas, proyectos y acciones de la Coordinacion,
para su aulorizacidn y ejecucidn;
Proponer y colzbarar en la elaboracidn de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los senvicios y actividades de la
Coardinacidn; ‘
Contribulr a la actualizacién de los manuales de organizacion y procedimientos institucionales:
Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al Departamento y vigiar la utifzacion
adecuada por parte del personal a su cargo, y

.

-

-

Las demés que le sefialen las disposiciones normalivas ép\icah!es y le confiera su superior
Jerarquico, en el dmbito de su compelencia.

4. Puestos subordinados.

.

.

-

-Administracion; e s

Elaborar el programa anual de aclividades del Departamento;

Andlizar con las Jefaturas de Carmera y la Divisién de Estudios de Postgrado, los maleriales
informativos de las carreras que la Universidad ofrece;

Difundir a través de los diversos medias de comunicacion la oferta educativa de la Universidad;
Preparar en conjunfo con la Vice-Reclorfa Académica la calendarizacion de las actividades
escolares;

Integrar y actualizar la matricula escolar de la Universidad.

Realizar los trémites ante el Instituto Mexicano de| Sequro Social (IMSS), respecto al alta o baja de
las y los alumnos al seguro facultativo del régimen del Seguro Social;

Vigilar el registro del control de asistencia frente & grupo y dei cumplimiento de horarios del personal
académico en la imparticidn de las clases;

Elaborar el reporte mensual de incidencias del personal académica y turnarlo a la Vice-Rectoria de

Vigilar que se disponga en tiempay forma, del equipo necesario para a realizacion de las actividades
docenles;

Gestionar anle las instancias correspondientes, en coordinacion con la Vice-rectoria Académica, el
registro oficial de los planes y programas de estudio, asi como de las modificaciones aprabadas por
la Comisitn de Planes y Programas de Estudio:

Recibir y cotefar los documentos proporcionades por las y los aspirantes y alumnos para llevar acabo
su inseripeién en la Universidad, asi coma integrar y resguardar los expedientes respectivos;
Revisar la seleccion e inscripcion da las y los aspirantes a la Universidad;

Difundir entre las y los estudiantes los reglamentos y dem4s ordenamientos que como alumnos
deben conacer y cumplir durante su permanencia en la Universidad;

Verificar con el Depariamento de Recursos Financieros los pagos comespondientes a inscripion,
colegiatura, examenes, conslancias y otros servicios proporcionados a las y los estudiantes, cuyo
costo este reglamentado institucionalmente;

Vigilar el cumplimiento de las y los alumnos en actividades, tales como asistencia a biblioteca,
aclividades deportivas, entre otras:

.

.

Auxiliar en la coordinacion de la prestacion de sérvicio soclal de las i los alumnos, observando para
lal efecto la normatividad Institucianal vigente en la materia;

Recopllar & integrar los datos necesarios relativo a la situacién socicecondmica y actividades
académicas de las y los estudiantes para proporcionar la informacién al Gomité de Becas;

Publicar las listas de asignacién de becas de las y los alumnos;

Directos Indirectos Total o Preparar y gestionar los trémites ante la Diraccion General de Profesiones de la Secretaria de
1 ] 1 Educacién Publica para el registro y actualizacién de los expedientes institucionales y por camera,
ya sea para apertura de nuevos programas o para su aclualizacion;
> PRI « Viglar que las y los profesores investigadores enlreguen, en tiempo y forma las calificaciones para
5. Relaciones mte'nnstﬁuctonales. : sl registro y control 6n @ sislema:
Puesto ylo i de Con el objeta de Fref:ue_ncna + Vigilar la utilizacion adecuada por pare del personal & su cargo, de los equipos asignados al
trabajo Eventual | Periddica | Permanente Departamento;
o Informar al Institulo Nacional de Migracién las y los alumnos extranjeros inseritos en la Universidad;
Vice Reclorfa de | Solicitar  los  recursos X » Brindar la informaci6n para responder a las solicitudes de informacién de instilucianes exiemas,
Administracion. necesarios  para  la| ° conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones de su superior jerérquico;
o redlizacion  de  sus + Coordinar la elaboratidn de proyectos y presupuestos del Departamento;
[\ funci 4 « Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de precedimientos, equipos y material que
C unciones.
= confribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios v actividades del
£ | Areas administrativas de la | Coordinar  y  solicitar X Departamenta; : foks
Universidad. recursos para fa realizacién » Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al Departamento y vigilar la utilizacién
de las aclividades de I adecuada por parte del personal a su cargo, y
Coordinacion « Las demés que le senalen las disposiciones normativas aplicables v le confiera su superior
; jerarquico, en el &mbito de su competencla.
& 4. Puestos subordinados.
B ' Directos [ Indirectes \ Total
§ No aplica No aplica 1 | 0 1
X
1111 = P = S LR el = SIS SO e 5. Relaciones interinstitucionales.
- Puesto y/o drea de s Frecuencia
8, Competencias laborales, trabajo ot e [T antual L P dica | [Femarante
Corlocimientos generales: ; Pl ] P
Tecnologias da la informacian v comunicacion. Vice-Rectoria Académica. | Proporcionar  informacion
0gia clony institucional de la matricula, X
Habilidades: @ estadisticas  y  ofera
i - e - e educativa.
Trabajo en equipo, toma de decisiones y manejo de personal, § e . =
£ | Vice-Rectorfa de | Solicitar  los  recursos
Aetitudes: ~ | Administracién. neclesar:'os i para  la X
= e o e ™ realizacion de aclividades
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina y responsabilidad. del Departamento,
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Jefaturas de Carrera. Atender la programacion de
horarios y la ablencién de
las calificaciones de las v X
los alumnos, asi coma para
la propuesta de asignacién
de becas.

Jefatura de la Division de | Programer los horarios y Iz

Esludios de Poslgrado y la | obtencion de las X
Jefalura del Centro de | calificaciones de las y los
idiomas, alumnos.

Departamenlo de Recursos | Verificar el pago de los
Financieros. servicios propercionados a
las y los alumnas, asf como X
proporcionar  informacion
de estos para su regisfro en
el sistema de pagos.

Departamento de Recursos | Solicitar los materiales y

Materiales. equipo para las aclividades X
del Departamenio.
Departamento de Recursos | Proporcionar  informacion X

Humanos. del personal a su cargo.

Direccién ~ General  de | Registrar planes Y

Profesiones de la | programas de estudio.

Secretaria  de Et!ucamdn X
Publica. =

Instituto  Mexicano  del | Tramitar el alla o baja de las

Segura Soclal (IMSS). y los alumnos al sislema del

seguro facultativo del IIMSS. i

Escuelas cel nivel medio | Promocionar o senicios |
superior, que ofrece la Universidad.

Externas

Tratar asunias relacionadas
con la siluacion académica %
de las v los alumnos.

Padres de familia o tulores.

4. Competencias laborales,
Conogimientos generales:

+ Proponer y colaborar en la elaborzcion de propuestas de procedimientos, equipos y malterial que
contribuyan a [a innovacion y el mejoramiento de la calidad de los serviclos y aclividades de Ia
biblioteca; p

+ Resguardar el palrimonio, bienes y equipos asignados a la Jefatura y vigilar la utilizacion adecuada
por parte del personal a su cargo, y |

« Las demas que le sefialen las disposiciones normalivas aplicables y le confiera su superior |
jerérquico, en el dmbila de su compelencia,

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos [ Total

1 | 0 [ 1

5. Relaciones interinstitucionales.
Pueste ylo drea de I
trabajo

Freguencia
Periddica

Con el objeto de Svanioal

Permanente
p Solicitar  los  recursos -

Vice-Reclaria de | necesarios para la
Administracion. realizacién de  sus "X
funcienes.

Internas

Coordinar  y  solicitar
Areas  Académicas  y | recursos para |a realizacion
Administratvas  de  la| de las aclividades de la X
Universidad. Jefatura,

Bibliotecas nacionales y | Colaborar y  proporcionar
exlranjeras, acceso @ bibliotecas
virtuales.

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Archivistica, bibliotecanomia, clasificacion de libras, software para aulumauzanlén de bibliotecas, |
tecnolegias de la informacion y comunicacién, y pagueteria office.
Habilidades:

Administracion de recursos bibliegréficos, relaciones instilucionales y archivo,

Actitudes:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina y responsabilidad

1. Nomenclatura: Universidad de la Costa.

Puesto: Jefa o Jefe del Centro de |diomas.

Superior inmediato: Vice-Ractora o Vice-Rector Académico.

Administracion, estadistica, sistema educalivo, tecrologias de la informacidn y comunicacion, y
_pagueleria office. 3

Habilidades:

Manejo de personal y toma de decisiones.

Area de adscripcion: Vice-Rectoria Académica.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Actitudes:
Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina y responsabilidad

Coordinar y supervisar las aclividades que permitan desarrollar en las y los alumnos [as hablidades
necesarias para el aprendizaje de idiomas extranjeros.

3. Funcianes:

1. Nomenciatura: Universidad de la Costa.

Puesto: Jefa o Jefe de Biblioteca.

Superior inmediato; Vice-Rectora o Vica-Rector Académica.

Area de adscripcion: Vice-Recloria Académica.

Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar y suparvisar los servicios que ofrece la Biblioteca a la comunidad universitaria, asi como
difundir la coleccion bibliogréfica y hemerogréfica, organizada y sislematizada para satisfacer
ampliamente las necesidades de informacian e investigacicn y coadyuvar en las tareas sustantivas de
la Universidad.

3. Funclones:

« Elaborar el programa anual de actividades de la Jefatura;
« Actualizar y presenvar el acervo disponible para los fines académicos dE: las y los usuarios;
Vigilar el adecuado funcienamiento del sistema autematizado de la biblioteca, asi como verificar a
actualizacion permanente da los catalogos; |
Atender las solicitudes de materiales hemerobibliograficos, documental y audlovisual de las y los
usuarios y tramitar su adquisicion; ]
Difundir entre la comunidad universitaria los servicios que proporciona la biblioteca y el acerva
disponible;
Difundir y hacer cumplir el reglamento de la biblioteca,
Analizar e implementar les nomas y crilerios académicos convenientes en la planificacion y en fa
presiacLon de los servicios bibliotecarios;
! ir mejoras a los servicios que se prestan en la biblioleca;
Enformar a las y los usuarios sobre el uso adecuado de los servicios bibliolecarios, con el objeto de
fomentary fortalecer el estudio, la investigacion y la cultura en general;
Clasificar, organizar y preservar el acervo bibliografico propiedad de la Universidad;
Vigilar los ingresos a la biblioteca de donaciones y materiales recién adquiridas, para evitar ingresar
al acerve materiales en mal estado o con riesgo de contagio por esporas;
Integrar, recopilar y organizar los acervos de acuerdo con los planes y programas de estudio de la
Universidad;
Respander alos requerimientos de informacidn de instituciones extermnas, conforme a la normatividad
aplicable y a las indicacicnes de su superior jerarguico;
Coordinar la elaboracidn de proyectos y presupuestos de la Jefatura;

-

« Elaborar el programa anual de actividades de Ja Jefatura;

Asignar a las y los profesores investigadores los horarios de clase y materias, as{ come las

actividades curriculares de las y los estudiantes;

Ijesignar a las y los profesores investigadores para la elaboracion, aplicacion y evaluacion de |-

exdmenes exiraordinarios;

Integrar y sislematizar la informacidn de las actividades y servicios gue ofrece la Jefatura;

Coordinar la efaboracién de proyectes y presupuestos para la Jefatura;

Elaborar materiales didacticos que faciliten el aprendizaje de los idiomas extranjeros;

= Proponer cursos de idiomas para el aprovechamiento académico, que contribuyan a la recuperacidn
¥ regularizacion del alumno;

Difundir y vigilar el estricto cumplimiento de las medidas reglamentarias de las &reas a su cargo; .
Prapaner a superior jerarquico Inmediato al personal docente para futuras contrataciones para la
imparticion de clases de idiomas extranjeros;

Brindar 1a informacién para responder a las solicitudes de informacion de instituciones externas,
conforme 2 la normatividad aplicable y a las indicaciones de su superior jerdrquico;

Proponer y desaroliar actividades que perfeccionen la formacion pedagogica y didéclica de les y los
profesores Investigadores adscritos a la Jefalura;

Vigilar que las y los alumnos realicen la utilizacion adecuada del equipo y recursos didacticos de Ja
Sala de Auto acceso y del Labaratorio de Idiomas;

Traducir los documentos que soliciten las autoridades universitarias, asi como, realizar los
resimenes de las publicaciones y redaccin de los articulos clentificos escritos por profesores
investigadares de la Universidad;

Resguardar el patrimonio, bienes y equipes asignados a la Jefatura y vigilar la ufilizacion adecuada
por parte del personal & su cargo, y

Les demds gue le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le conflera su superior
jerarguico, en el &mbito de su competencia.

-

4, Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

1 0 1
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5. Relaciones interinstitucionales.

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le conflera su superior

Puesto y/o drea de Con sl ohietode Frecuencia Jerarquico, en el ambito de su competencia.
trabajo ! Eventual | Periddica | Permanente 4. Puestos subordinados,
Solicitar  los  recursos Directos [ Indirectos [ Total
Vice-Rectorfa de | necesarios para la 24 [ 23 | a7
Administracion. realizacion de sus X
§ finiciaes, 5. Relaciones interinstitucionales.
= Puesto ylo area de Gorvel abjato e Frecuencta
€ [Areas  académicas vy | Coordinar las actividades X trabajo i RS | Eventual [ Periédica | Permanente
administrativas  de  la | académicas y de
Universidad. invesfigacién del Centro de ™ I'Vice-Récloria Planear ~ los  recursos | T T
idiomas. Académica. necesarios para llevar a cabo
Dar segumicnfo a los las actividades de dacencia e
@ | Instituto  Nacional ~ de framites migratorios de las y 7 é investigacion,
orach - los rofesores fi :
£ Migracidn. nvestigadores dg] Caniro E | Viee-Reclorla de | Coordinar la entrega de X
E Ha llomss! % | Relaciones y Recursos. | informacién de la Universidad
i cen otras Instituciones.
6. Competencias laborales. Areas administrativas | Proyeclar  los  recursos X
Conacimientos generales: de la Universidad. necesarios para la realizacion
Lengua matema del idioma extranjero. de sus funciones.
Habilidades:
= — - Dependencias y | Gestionar y dar seguimiento a X
se ] i 2
Ensefianza de idiomas extranjeros E S e e [
Actitudes;™ -~ - & | Administracion Piiblica | Universidad.
icio, disciplina y responsabilidad. i Estatal y Federal, y
organismos privados. |
1. Nomenclatura: Universidad de la Costa. G 8 iy i 6. Competencias laborales.

Puesto: Vice-Reclora o Vice-Rector de Administracién.

Cenocimientos generales:

Superior inmediato: Rectora o Rector.

Area de adscripcion: Rectoria.

Administracién piblica, administracion de personal, contabiidad general y gubernamental, estadistica, |
finanzas, seguridad social, impuestes, presupueslo, tecnologias de la informacién y paquerfa de office.

Tipa de plaza - relacién laboral: Confianza.

Habilidades:

[ 2. Objetive:

Dirigir, coordinar y supervisar la administracian de los recursos humanos, maleriales y financieros, de
la Universidad, asf coma la prestacidn de los servicios generales que sean necesarios, conforme a las
normas y procedimientas establecidos en la legislacidn universitaria, para el desarollo adecuado de las
funciones institucionales.

Trabajo en equipo, toma de decisiones y manejo de personal, capacidad para formar equipos
mullidisciplinarios y de colabaracian, facilidad para guiar una comunicacion organizacional, capacidad
para Influir en su enforna organizacional y social, negaciacion, resolucién de conflictos, planeacién y
gestion de proyectos.

Actitudes:

3. Funciones:

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina y responsabilidad.

.

Elaborar el programa anual da actividades de la Vice-Rectaria;

Coordinar el disefio, instrumentacion y aperacian normal del sistema de informacian que prevea los
datos, cifras e indicadares suficientes y actualizados sobre la situacién de la administracién
universitaria;

Supervisar el correcto manejo del presupuesto anual de la Universidad, conforme a la normatividad
aplicable vigente;

Coordinar las actividades de las 4reas administratives, asegurando la aplicacian eficiente y
transparente del presupuesto universitario;

Supervisarla efaboracién de los informes sobre el ejerciclo presupuestal y la situacion financiera de
la Universidad, observando para tal efecto la periodicidad v los criterios para la presentacion de la
informacién que establezcan fanto las inslancias de financiamiento estatal y federal, como las
auloridades universitarias competentes; . -

an_vn'c‘a__r__y‘ p;esigiiﬁrﬁenﬂel ambito de su competencia, las reuniones de Comﬂés. Comisiones y

“Fideicomisos.

Presentar al Consejo Académico las recomendaciones o sugerencias de los comilés y/o comisiones
que presida;

Coardinar la elaboracion y elecucién del programa anual de adguisicionas, amendamigntos ¥
servicios, asl como la del proyeclo de compras consolidadas, conferme al presupuesto anual
otorgado; .
Coordinar y supervisar la corecta aplicacién de los pracedimientos Institucionales de
aprovechamiento, almacenaje, entrega y resguardo de los bienes, materiales y equipos que soliciten
las dreas académicas y administrativas;

Supervisar la aclualizacion del inventario dsl patrimonio universitario, ast como asegurar y vigilar
que se apliquen los crilerios y mecanismes para su resguardo, proteceién y conservacion;
Supervisar en canjunlo con el Deparlamento de Proyectos, Construccién y Mantenimiento la
ejecucion de obras para el crecimiento, ampliacion o rehabilitacian de las instalaciones, aplicando la
normatividad vigente;

1.

Nomenclatura: Universidad de la Costa.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Superior inmediato: Vice-Reclora o Vice-Rector de Administracion.

Area de adscripcisn: Vice-Rectoria de Administracion.

Tipo de plaza ~ relacion lahoral: Confianza.

2. Objetivo:

Diriglr, supervisar y evaluar las operaciones en maleria contable, financiera y presupuestal de la
Universidad, con la finalidad de optimizar los recursos financieros y generar informacién veraz y
aportuna para la toma de decisiones.

3. Funciones:

-

.

Supervisar la aplicacion de los criterios y procedimientos para la contratacion del personal, conforme
a la normatividad institucional y en eslricto apego a la legislacion laboral vigente;

Coordinar y supervisar el funclonamiento de la Libreria Universitaria;

Elaborar con las éreas académicas v administretivas Jas acciones de planeacion de desarrolio
Institucional;

Fungir como representante legal de la Universidad, de acuerdo con los poderes oforgados por la
Reclora o Rector;

Coadyuvar en la revision, formalizacion y actualizacion de los documentos nomnativos que regulan
la arganizacion y funcionamiento institucienal en el @mbifo administrativo;

Funglr como Secretaria o Secretario del Comité Técnico en aquellos Fidelcomisos en los que la
Universidad sea beneficiario o parte;

Fungir como Secrelaria o Secretario dal Consejo Académico y cumplic con eficiencia y oporfunidad
con las afribuciones y obligaciories que le confiere, en este cargo, el reglamento respectiva;
Atender los requerimlentos de informacién que soliciten las institticlones extemas a la Universidad,
conforme 2 la normatividad aplicable y a las instrucciones de la Rectora o Redlor,

-

-

.

.

 Analizar los registros contables de las aportaciones del fonda de ahoro de lasy fos frabajadores:
~Vigitar 1a-contabilizacién de los ingresos propios generados en la Universidad por servicios

-Elaborar las propuestas de adecuaciones prasupuestales de los Departamentos de Recursos

Eiaborar el programa anual de actividades del Departamento;

Elaborar e integrar el Presupueste Anual de Egresos, déndale seguimiento en el 4mbito de su
compelencia;

Vigilar, de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia, el ejercicio de presupuesto asignado
a la Universidad; 5
Elaborar de manera anual ef proyecto del Presupuesto de Ingresos por concepto de servicios
educativos (derechos) para su consideracién en 1a Ley de Ingresos del Eslado de Oaxaca;

Analizar con el drea administrativo competente de la Secretaria de Finanzas los ingresos captados
par concepto de serviclos educativos;

Efaborar desgloses e informes financieros del ejercicio de los recursos por proyectos federales,
dandole seguimiento ante las dependencias correspondientes;

educativos, entre otros; = L A IR .
Vigilar que los recursos de programas y proyectos sean ejercidos comrectamente;

Materiales, y de Recursos Humanos;

Elaborar y tramltar anie la Secretarla de Finanzas las Cédulas por Liquidar Certificadas (CLG's) de
gasios de aperacidn y servicios personales; .

Realizar anle las instancias correspondienles, los ramites para las modificaciones presupuestales
al Presupuesio de Egresos aprobado (ampliaciones, reducciones, fraspaso, calendarios);
Supervisar la correcla aplicacidn de las parlidas presupuestales en las diversas areas
adminisiralivas;

Aplicar correctamente [as inversiones y recursos de fideicomisos recibidos por la Universidad, como
apoyos econdmicos extraordinarios del gobiemo federal para proyectos especificos:

Vigilar los registros contables derivados de las operaciones financieras y presupuestales de los
diversos programas, fondos ylo proyectos de la Universidad:

Vigilar las comprobacianes de los eficios de vidticos en el sistema informético autorizado por la
Secrelarla de Finanzas;
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[+ Elaborer los estados financieros trimeslrales, para su velidacion ante la Comision de Finanzas y
aulorizacion por el Consejo Académico;

Enviar los estados financieros para su entraga anle |z Secretaria de Finanzas; publicar éstos en &l
Perigdico Oficial del Goblerno del Estado y difundirlos & través def porlal de la Secrelaria de la
Contraloria y Transparencia Gubemamental;

Elaborar reportes trimestrales del subsidio federal, de acuerdo a lo establecido por el Presupuesto
de Egresos de la Federacidn;

Elaborar el Informe de Avance de Geslian del Presupuesto de Egresos en el Sistema Integral de
Presupuesto de forma trimestral;

informar sobre el ejercicio de los recursos federales en el Porlal Aplicativo de Hacienda y Crédito
Publico trimestraimente;

Presentar la documentacién oficial ante la Secrelaria de Educacion Piblica por las aportaciones
efectuadas 4 la Universidad de los recursos federalas;

Elaborar la comprobacidn financiera de los apoyos otorgados a las y los profesares investigadores
en el marco del Programa para el Desarrollo Profesional Docente para el tipo Superior;

Elaborar las Declaraciones Informativas de Operaciones con Terceros mensual, y la Declaracidn
Informativa Multiple anual en lo que respecta a retenciones de ISR por senvicios profesionales;
Preparar la documentacidn comprobatoria del ejercicio de los recursos financieras del Programa
para el Desarrolio Profesional Docente, y del Fondo para la Modernizacion de la Educacién Superior;
Preparar |a informacion contable para su revision ante la Secrefaria de Finanzas;

Realizar el pago de conceptes por servicios personales gestionados por el Departamento de
Recursos Humanos;

Realizar el pago de facluras por solicitudes de compra tramilado por el Departamente de Recursos
Maleriales;

Asignar fondos revolventes a los Campus Universitarios y Librerias Universitarias, asi como a la
oficina de Representacién del SUNEO;

Atender el pago de coniribuciones estalales y federales;

Transferir la apertacién econdmica que coresponde a la Universidad a la cuenia bancaria a nombre
del Fondo de Ahorro de los Trabajadores, confarme a la informacion quincenal proporcionada por el
Departamento da Recursos Humanaos;

Vigilar conjuntamente con los integrantes de la Comision Mixta del Fondo de Ahorro |as aporiaciones
realizadas por las y los trabajadores;

Responder a los requerimientos de informacion de insituciones extemas, conforme a la normatividad
aplicable y a las indicaciones de su superior jerarquico;

Coordinar la elaboracion de proyectos y presupuestos del Depariamenio;

Colaborar en la elaboracién de proyectos y presupueslos en donde la Universidad participe;
Propaner y colaborar en la elaboracin de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los senvicios y actividades del
Departamento;

Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al Deparlamento y vigilar la utilizacion
adecuada por parte del personal a su cargo, y

Las demds que le sefialen las disposiciones nomativas aplicables y le confiera su superior
Jerdrquico, en el dmbilo de su compelencia,

.

.

1. Nomenclatura; Universidad de la Costa.

Puesto: Jefa 0 Jefe del Deparlamento de Recursos Maleriales.

Superlar inmediato: Vice-Reclora o Vice-Reclor de Administracicn.

Area de adscripeién: Vice-Recloria de Administracion.

Tipo de plaza - relacidn laboral: Confianza,

2. Objetivo;

Dirigir, controlar y superviser las aciividades para Ia adquisicion, elmacenamiento y suminisiio de los
recursos maleriales a las dreas que integran la Universidad.

3. Funciones:

s Elaborar el programa anual de acfividades del Depariamento;
+ Alender y dar sequimiento a las solicudes de materiales, equipos y servicios de las dreas
académicas y administrativas de la Universidad;
Integrar, en coordinacion con el Departamento de Recursos Financieros, el programa anual de
adquisiciones, amendamientos y servicios decla Univrsidad:
Fungir como Secretaria 0 Secretario del Subcomité de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios
de fa Universidad y realizar las actividades de apoyo que se requieran;
Dar seguimiento a la correcta y oportuna recepcion de las facturas por las compras autorizadas;
Realizar los procesos de licitacién de los bienes, servicios u obras para la Universidad, de acuerdo
con la normatividad aplicable;
Valider y verificar las caracteristicas especificas qua se intagran en las solicitudes de compra para
las adquisiciones de materiales, equipa y servicios;
' Responderalos requérimientos de informacion de inslituciones externas, conforme ala normatividad
~aplicable y a fas indicaciones de su superior jerarquic; == T
+_Coordinar la elaboracion de proyectos y presupuestos def Deparizmento;
Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de fa caiidad de los senicios y actividades del
Departamento;
Resguardar el patimonio, bienes y equipos asignados al Departamento y vigilar la utlizacion
adecuada por parte.del personal a su cargo, y
Las demds que le sefialen fas disposiciones normativs aplicables y le confiera su superior
Jerdrquico, en el ambito de su compatencia.

-

-

-

4. Puestos subordinados.

6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Administracion publica, auditoria gubernamental, seguridad social, contabilidad y fiscal.

Habilidades:
Capacidad de Analisis, declaraciones fiscales, determinacién de impuestos, direccion y supervision,
manejo de persanal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos, planeacién y gestion de proyectos.

4. Puestos subordinados. . -
Directos Indirectos Total Directos Indirectos Total
1 0 1 1 0 1
5. Relaciones interinstitucionales. 5, Relaciones interinstitucionales.
Pugsto yfo drea de : Frecuencia Puesta ylo area de : Frecuencia
tr:baju Conalobletode Eventual | Periddica | Permanente tr:baio Foilsliobisteide Eventual | Periddica.| Permanente
Solicilar informacion para el Vice-Rectoria Académica. | Recibiry atender la selicitud
desamollo de la Matriz de X de Recursos Materiales X
Vice-Rectoria Académica. | Indicadores de Resultados
para la elaboracion del ol -
o gnteproyecto deSeepless E | Arsas  Académicas v | Solictar informacion para la
g elEgrRos- % Administrativas  de  la | realizacion de las X
8 = | Universidad. - actividades del | -
= Areas  académicas | Solicliar y recibir DepirEmeiio
administrativas ~ de  la | informacion sobre la
Universidad. comprobacién y ejercicio de X
los recursos de |l « | Dependencias y Entidades | Responder los X
Universidad. € lde la  Administracion | requerimientos de
Dependencias y Enfidades | Alender los requerimientos g | Publica Estatal. informacion.
@ |de la  Administracion | de informacion. S X ‘lﬁ
£ | Publica Estatal. Secretaria de la Funcidn
£ Plblica. |
W | Secretaria de la Funcion 6. Competencias laborales. i
Publica. — | | Conocimientos generales:

Administracidn publica, administracion de recursos materiales, auditorfa guberamental, contabilidad
general, presupuestos, licitaciones, tecnologia de la informacién y paqueteria office.

Habilidades:

Negociacion, manejo de almaceén, inventarios, licitaciones, adquisicion de bienes, conlratacién de
serviclos, mangjo de cotizaciones, direccion y supenvision, manejo de personal, trabajo en equipo,
resolucion de conflictos, planeacion.y gestion de proyectos. :

Actitudes:

Actitudes:

Liderazgo, Iniciativa, crealividad, servicio, diseiplina y responsabilidad,

Liderazgo, Iniclativa, creatividad, servicio, disciplina y responsabilidad.
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1. Nomenclatura: Universidad de la Casta,

Puesto: Jefa o Jefe del Deparlamento de Recursos Humanos.

Superior inmediato: Vice-Rectora o Vice-Reclor de Administracion.

4. Puestos subordinados.
Directos ] Indirectos Total
C 1 i 4 4

Area de adseripcion: Vice-Rectorla de Administracion.

Tipo de plaza — relacién laboral: Confianza.

5. Relaciones interinstitucionales.

2. Objetive:
Establecer y supervisar de manera eficaz |DS procesos relacianados con la administracion y desarrollo
de los recursos humanos de la Unlversidad,

Frecuencia
Eventual | Periddica

Puesto yfo drea de
trabajo

Con el objeto de BaraTEte

3. Funciones:

= Elaborar el programa anual de actividades del Departamenta:

+ Delerminar el recurso que se necesita en materia de sueldos y prestaciones al personal, y lumar af
Departamento de Recursas Financleros dicha informacion para su integracion al presupuesto anual;

« Determinar las necesidades de movimientos presupuestales existentss en materia de servicios
personales y solicitar al Deparlamento de Recursos Financleros la generacidn de folios, de acuerda
a los procedimientos establecidos por la Secretaria de Finanzas:

« Integrary actualizar la plantilla del personal de la Universidad;

» Efectuar fas acciones de reclutamienta de personal, en coordinacion con las dreas competerites y
con base en lo pragramado y aprobado en el presupuesto anual;

« Supervisar la realizacion oportuna de los trémites necesarios para la firma de contratos del personal
académico y administrativo, asi como su permanencia y promocion.

« Verificar la expedicion de nombramientos por parte de Rectorfa, conforme a las mdlcacmnes de la
Vice-Recloria de Administracion;

+ ~Recibir-y- calejar-fos-documenlos personales requeridos &l personal de nuevo-ingreso para la
eankatacmn & integracion de su expediente;

. \hg\lar los prucedumientus relativos ala captura ygenera(-mn de incidencias del personal, de manera
que se garantice la aplicacion de la normatividad vigente;

+ Supervisar la aplicacion de los salarios y demds prestaciones y deducciones aplicables en el calculo
de lanémina, y solicitar el pago correspondiente al Departamento de Recursos Financieros;

+ Integrar quincenaimente la solicitud de ndmina segin los procedimientos establecidas por fa
Secretarfa de Administracion y Secretarfa de Finanzas;

+ Delerminar conforme al reglamento respectivo las aportaciones por parte del personal y de la
Universidad al Fondo de Aharro de los frabajadores y tumar dicha informacién al Depariamento de
Recursos Financieros, quien funge camoa tesorero de fa Comision Mixta para la Administracion del
Fondo de Ahorro de los trabajadores de la Universidad, para su transferencia a la cuenta bancaria
respectiva;

+ Verificar que se incorporen a la némina los descuentos relativos a la amertizacidn da préstamos por
parte del Fondo de Ahorro de los trabajadores y los intereses causados conforme & la informacién
proporcionada y aulorizada por la Comision Mixta para la Administracién del Fondo de Ahorro de fos
Trabajadores de la Universidad;

Acordar e informar sobre X
los asuntos a cargo -del
Deparamento, asf como de
la contratacion del personal
académico.

Vice-Rectorla Académica.

Aeas  Académicas v | Brindar y solicitar X
Administrativas ~ de  [a | infornacion para la correcta
Universidad. ejecucion de los
procedimientos de recursos
humanos

Internas

Externas

Dependencias y Entidades | Responder los
de la  Administracién | requerimientos de X
Plblica Estatal; Instituto | informacion.
Mexicane  del  Seguro
Social; Instituto del Fondo
Naciongl de la Vivienda
I paralos~Trabajadores, e
Instituto del Fondo Nacional
para el Consumo de los
Trabajadores.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

En materia de recursos humanos, derecho laboral, seguridad social, fiscal, tecnolegfas de la informacion
y paqueterfa office.

Habilidades:

Cepacidad de anélisis, inlerpretacion de leyes, manejo de personal, direccion y supenvision, trabajo en
equipo, resolucidn de conflictas, planeacidn y gestion de proyectos.

Actitudes:

Liderazgo, iniclativa, creatividad, servicio, disciplina y respensabifidad.

« Suparvisar la realizacién de frémites ante el Instituto Mexicano del Seguro Sacial y el Instituto del
Fondo Naclonal de la Vivienda para los Trabajadores, relacionados con el pago de mpunstos
conforme 2 lo estipulado an las leyes en la materia;

+ Vigilara realizacidn y presentacion ante el Servicio de Administracion Tributaria de las declaraciones
relacionadas con la percepcion de salarios, subsidio al empleoy retenciones, asi como los impuestos
locales correspondientes;

* Vigilar la realizacién y presentacién ante el Instituto del Fondo Nacional para el Consuma de los
Trabajadores el pago de las cédules de los créditos de las y los trabajadores;

+ Supervisar la realizacion y presentacién ante el Institulo Mexicana del Seguro Social la declaracién
anual de la prima de riesgo de trabajo;

= Vigilar los trémites de altas, bajas y medificaciones al salario ante el Instituto Mexicane del Seguro
Social; !

* Particlpar corjuntamente con la Vice-rectorfa de Administracién en el Comité de Evaluacién de!
Personal Administrativo, en calidad de representante de la Administracidn Universitaria;

= Proporcionar a los Comités de Evaluacion del Personal Académico y Administrativo la informacién
relativa al control de asistencia y puntualidad que requieran para efecluar los procesos de evaluacién
trimestrel, conforme a lo aprobado por el Cansejo Académico en el marco del programa Institucional
de Estfmulos;

+ Integrar en la ndmina el pago de estimulos al personal académico y aum!mstra!wa conforme lo
autorice el Consejo Académico para cada periado trimestral;

+ Proponer y someter a consideracién de las autoridades universitarias competentes las normas y
politicas para asegurar condiciones bésicas de sequridad & higiene para e} trabajo conforme 2 las
dlsposucrones en la materi

+ Identificar y solicitar, previa aulorizacion de Ia Vice-rectaria Administrativa, al Departamento de |

Recursos Materiales,-los equipas y prendas de proteccion que pemmiten disminuir los riesgos de
trabajo del personal al servicio de la Universidad;

« Vigllar que las y los servidores publicos con cargos en la Universidad cumplan con las disposiciones
previstas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Eslado y Municipios de Oaxaca y
demds ordenamientos aplicables, particularmente en lo que se refiere a la presentacion de la
declaracion patrimonial inicial, anual y terminal;

+ Respondera los requerimientos de Informacian de instituciones externas, conforme a la normatividad
aplicable y a las indicaciones de su superior jerarquice;

« Coordinar la elaboracién de proyeclos y presupuestos del Departameno;

« Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de pracedimientos, equipas y malerial que
contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios y aclividades del
Deparlamento;

* Resguardar el patrimonia, bienes y equipos asignades al Deparlamento y vigilar la utilizacion
adecuada por parte del personal a su cargo, y

+ Las demds que le sefialen las dispasiciones normativas aplicables y le confiera su superior
Jerdrquico, en el mbito de su compstencia.

1. Nomenclatura: Universidad de la Costa.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Red de Cémputo.

Superior inmediato: Vice-Rectora o Vice-Rector de Administracién.

Area de adscripcian: Vice-Rectorla de Administracion.

Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.

2. Objetiva:

Administrar y gestionarlas Tecnolaglas de la Informacion y Comunicacién de la Universidad, asi como
supervisar el trafico y ocupacion de las comunicaciones a fravés de la infraestructura de red.
3. Funciones:

« Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;
Dirigir, coordinar y supervisar la instalacién, mantenimiento y adecuado funclonamiento de los
servidores;
Informar a su superior inmediato sobre los sistemas que se adacuen a las especificaciones para
garantizar seguridad de la red;
Crear cuentas de correo electronico a las y los trabajadores de la Universidad y vigilar el uso de las
cuentas asignadas;
Monitorear el adecuado uso de la red universitaria;
Elabarar y presentar los reportes a su superior inmediato, sobre las incidencias de los servicios de
comunicacion y sistemas de informacion;
Recibir y atender las demandas de instalacion y uliizacién de software en red, conforme a los
requerimientos de las reas académicas y administrativas;
Cumplir y hacer cumplir lo estipulado en e reglamento de Ia red de computo;
“Atenderelservicio de mantenimiento electrdnico aequipes de fa red-verificando constantemente-a
. exislencia de enlace, asi como a los equipos de las 4reas académicas y administrativas;
Coordinar la elabaracion de proyectos y presupuestos del Departamenig;
+ Proponer y colaborar en la elaboracidn de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios y aclividades del
Departamento;
Brindar la informacidn para responder a las solicitudes de informacion de institucianes extemnas,
conforme a la normatividad aplicable v a las indicaciones de su Superior jerarquico;
Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al Depariamento y vigilar la utiltzasion
adecuada por parte del personal a su cargo, y
Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
L jerdrquico, en el dmbilo de su competencia.

0

.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos | Tolal
0 | 0 | 0
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[_5. Relaciones interinstitucion:

| Puesto yio drea de G
| = Con el objeto de R e
i trabajp | W i . Eventual | Periodica | Permanente
Areas  académicas  y | Brindar mantenimiento y |

o | administrativas  de  la soporle  técrico a los X

£ | Universidad

£ % 2qUIPOS.

£ |

> Proveedores de servicios | Repartar fallas o cambios

& | de comunicaci6n y equipos. | € los  servicios de X

3 " telefonia, comunicacion y

> equipos.

X Quip

6. Competencias laborales.
Cenocimientos generales:
Administracion de redes, sistemas de informacion y sistemas de comunicacion.

Habhilidades:

Interpretacion de datos, habllidad nimerica, direccitn y supendsian, trabajo en equipo, resolucion de
canficlos, planeacion y gestién de proyeclos.

Actitudes:

Verficar que los rabajos de | i

" | abra sé realicen conforme & X A
lo establecido en los
coniratos.

Empresas constructoras

§. Competencias laborales,

Conocimientos generales:

Téenicas de construccian, costos y presupuestos, dibujo arquitectdnico, sistemas estructurales, planos
de construceion y mecanica de suelos.
| Habilidades:

Coardinacion de grupos interdisciplinarios, manejo de persona, lrabajo
| supenvision, resolucién da onflictos, planeacion y geslion de proyeclos.
Actitudes:

en equipo, direccion y

Liderazgo, iniciativa, creatividad, servicio, disciplina y responsabilidad

1. Nomenciatura: Universidad de la Costa.

Puesto: Vice-Rectora o Vica-Rector de Relaciones y Recurses.

Superior Inmediato: Rectara o Rector.

Iniciativa, creatividad, servicio, disciplina y respansabilidad.

Area de adscripcion: Reclorfa.

Tipo de plaza - refacidn laboral: Confianza. f

1. Nomenclatura: Universidad de la Cosla.

Puesto: Jefa o Jefe del Deparlamento de Proyectos, Construceion y Mantenimiento.

2. Objetive:

Superior inmediato; Vice-Rectora o Vice-Rector de Administracion.
Area de adscripcidn: Vice-Rectoria de Administeacion.
| Tipo de plaza ~ relacién laboral: Conflanza.

2. Objetivo:
Aplicar y supenvisar el correcto funcionamiento de los procesos constructives en cada uno de los
trabajos de obra que se ejecutan en la Universidad.

3. Funciones:

« Elaborar el Programa anual de actividades del Departamento;

« Integrar las convocatorias y bases de las licitaciones publicas ¢ por invilacién restingida para la
realizacion de obras nuevas o de adecuacion de espacios dispanibles de la Universidad,

« Elaborar los calendarios de obra de proyeclos auterizados, en coordinacion con el Deparlamenlo de
Recursas Financieros y la Vice-Rectorfa de Administracién;

« Integrar los preyeclos ejecutives y elaborar el catdloga de conceptes para incluirlos en las licitaciones
de obra de proyectos autorizados para tramitar la autorizacion y liberacién de recurses ante las
dependencias correspondientes;

« Proporcionar asistencia técnica a la Vice-Recloria de Adminisiracion en los procedimientos para la
adjudicacion de obra que celebre la Universidad por licitacion publica o por invitacion restringida;

« Coordinar la ejecucion de las aclividades de manlenimiento prevenliva y correctivo de las
Instalaciones, conforme a tas instruccionas y prioridades que para tal efeclo le gire la Vice-Recloria
de Administracion;

17> tlevar 2! control de estimaciones, avances y documentacidn refativas aa gjecucion-de obra; -

» _Integrar los documentos y participar en los actos de enlrega-recepcion de las obras que efectde la
Universidad,

» Elaborar los presupuestos de obra que solicite la Vice-Rectoria de Administracion, con base en el
caldlego de conceplos y las tarjetas de precios unitarios;

+ Parlicipar en los aclos de fiscalizacion de obra publica que se efectien en la Universidad;

« Elaborar y preserilar a las inslancias correspondientes informes sobre el avance y resullados de las
obras autorizadas; elabarar los proyecios arquitecionicas que designe el superior inmediato;

+ Coordinar la elaboracién de proyectos y presupuestos del Deparlamento;

Promover y gestionar ante insliluciones publicas y privadas, [a obtencidn de recursos para apoyar las

actividades de la Universidad, asi como Incrementar la comunicacion v las relaciones publicas que

coadyuvan al desarrollo y buena imagen de la misma.
3. Funciones:

s Elaborar el programa anual de actividades de la Vice-Recloria;
« Promover y gestionar ante las personas y organismos pertinentes la obiencién de recursos para i
facilitar el cumplimiento del objelivo de la Universidad;
Proponer e instrumentar alternalivas para la oblencién de fondos que complementen los recursos
presupuestales de fa Universidad;
Coordinar los tramiles necesarios anie las dependencias extemnas, para la realizacion y
funcionamiento de las actividades universitarias,
Establecer las relaciones necesarias ante los diversos medios de comunicacion para propiciar que
se difundan los programas y actividades de la Universidad y se fortaiezca su presencia en el contexto
nacional e internacional;
Alender las actividades de promocién de la oferta educativa de la Universidad a invitacion expresa
de las instiluciones de educacion media superior y de otrag instanclas que promueven el acceso de
- las ylns;ovenes a la educacion-superof—- - v
5 eventos de la universidad para la difusion de la cultura; L
ala Universidad ante los programas estatales y nacionales de becas para esludiantes
de nivel superior;
Canalizar a fas 4reas correspondientes las solicitudes de informacion de las dependencias u
organismos externos;
Asistir en representacion de la Reclora o Rector, a los aclos y reuniones de trabajo convocadas por
organismos y dependencias eslalales y federales para el establecimiento acuerdos de colaboracion
y participacian en asuntos relativos al desarrollo inslitucional de la Universidad;
Coordinar la elaboracion de proyectos y presupuestos de la Vice-Recloria;

-

4. Puestos subordinados.

« Proponer y colaborar en la elaboracian de propuestas de procedimientos, equipos y material que Directos I Tndirectos E Total
contribuyan a a innovacidn y el mejoramiento de la calidad ce los servicios y actividades del ] I il I 1
Departamenia; e =

+ Brindar la informacitn para responder a las Serolios e Inaiadbaldh ustlicianes externas, 3 Rel:‘cionesTte'rmstltucrona(es. . o
conforme a la normatividad aplicable y 2 las indicaciones de su superor jerdrquico; uest?r:bzlzrea as Con el objeto de Eventual Pm.c,":;"m Birhansiits

* Resguardar el patrimonio, blenes y equipos asignados al Departamento y vigilar la utilizacion ! e il el
adeniadapor nade dal i Solicitar  los  recursos

pRfpaR o) POIEONe! S SU Cartony Vice-Recloria de | necesarios para la X
¢« Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables v le confiera su superior | Administracién, ; reallzacion de sus i
jerdrquico, en el ambito de su competencia. & actividades.
[ 4. Puestos subordinados. £ - Y L
[ Directos ] Indirectos | Total Vice-Reclaria Académica. Apu)far enla rea‘lizau:lén de X
tramiles académicos.
| 7 \ a | 7
¥ o W T R e i X
e [ AT Frecinon a ﬂ!’: ‘ la Administracidn cogn mlm'sos % |§
‘ trabajo ] RN 0aG.0e Eventual | Periédica | Fermanante & | Plblica, Estatal y Federal. Univ‘;rsi d; h
; | Proporcionar v solicitar i z

@ | Areas #cadémicas | Informacion para Iz oomecta i X i

£ | Adminislratives  de s | ejecucion de las 6. Competencias lanorales.

8 | Universidad. procedimienta de shra Caonocimientos generales: =

c

.. Comunicacian sodial, relaciones publicas, administracién piblica y vinculacion Institucional.

1 y Habilidades:
Dependencias y Entidades | Verificar los tramites de Capacidad para formar equipos mullidisciplinarios y de colaboracion, facilidad para guiar una
de la  Administracion | validacion  técnica  de comunicacion organizacional, oma de decisiones, capacidad para influir en su entorno organizacional y
Publica Municipal, Estatal y | expedientes de obra y el X St .
Federal carrecto cumplimiento de :

- los procedimientos Actitudes:. =

o eslablecidos y alender las learazgo. |n:aaiwa creallvndad servicio, disciplina yresponsablltdad

o solicitudes de Informacién,
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Vill.  Directorio

Dr. Modesto Seara Vazquez

Rector

Carretera libramlento paraje las pulgas s/n, .
Colonia Cuauhtémoc, Santiago Pinolepa Nacional,
Oaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01 854 543 48 10

Vacante

Secretaria Particular

Carretera libramiento paraje las pulgas s/n,
Colonia Cuauhtémoc, Santiago Pinotepa Nacional,
Oaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01 954 543 46 10°

Vacante

Abcgado General

Carretera fibramienta paraje las pulgas s/n,
Colonia Cuauhtémac, Santiage Pinotepa Nacional,
Oaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01854 543 48 10

Vacante
Departamento de Auditoria Interma "
—Carreteralibramiento-paraje-las-pulgas.sfn,... - —. —
Colonia Cuauhtemoc, Santiago Pinotepa Nacional,
" Oaxaca. C.P. 71600
Tei.: 01 954 543 46 10

Vacante

Cooardinacion de Promocicn de Desarmollo
Carretera libramiento paraje las pulgas s/n,
Colonia Cuauhtémoc, Santiago Pinotepa Nacional,
Qaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01 954 543 46 10

Vacante

Coordinacidn de Difusion Cuituraf

Carretera fibramiento paraje las pulgas s/n,
Colonia Cuauhtémoc, Santiago Pinotepa Nacional,
Oaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01 954 543 46 10

Vacante

Coordinacion de Investigacion

Carretera libramiento paraje las pulgas s/n,
Colonia Cuauhtémoc, Santiago Pinotepa Nacianal,
Oaxaca. C.P. 71600 -

Tel.: 01 954 543 46 10

M.C. José Luis Herndndez Herndndez
Vice-Rectar Académica

Carretera libramienfo paraje las pulgas s/n,
Colonia Cuauhtémoe, Santiago Pinotepa Nacional,
Oaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01 954 543 46 10, ext. 117

vice acad@uncos.edu.mx

Vacante

Direccion de [nstituto de Investigacion

Carrstera libramiento parzje las pulgas s/n,
Colonia Cuauhtémoe, Sanfiago Pinotepa Nacional,
Oaxaca. C.P. 71600 .

Tel.: 01954 543 46 10

M.E. Erika Marcela Gil Londofio
Jefatura.de Carrera ... ... S R
Cametera libramiento paraje las pulgas sin,
-Colonia Cuauhtémoc, Santiagd Pinatepa Nacional,
Qaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01954 543 46 10

erika.gil@uncos.edu.mx

Vacante

Jefatura de la Divislén de Estudios de Postgrado
Carretera libramiento parale las pulgas sin,
Colonia Cuauhtémoe, Santiago Pinotepa Nacional,
Oaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01 954 543 46 10

Vacante

Coordinacion de la Universidad Virtual

Carretera libramiento paraje las pulgas s/n,
Colonia Cuauhtémoc, Santiago Pinolepa Nacional,

Qaxaca. C.P. 71600
Tel.: 01 954 543 46 10

L.A.T. Isabel Quintas Elorza

Jefa del Departamento de Servicios Escolares
Carretera fibramiento paraje las pulgas sin,
Colonia Cuauhtémoc, Santiago Pinotepa Nacicnal,
Oaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01 954 543 46 10, ext. 108

escolares@uncos.edu.mx

Vacante

Jefatura de Biblioteca

Carretera libramiento paraje las pulgas sin,
Colonia Cuauhtémog, Sanfiago Pinotepa Nacional,
Oaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01954 543 46 10

Vacante

Jefatura del Centro de Idiomas

Carretera libramiento paraje las pulgas s/n,
Colonia Cuauhtémog, Santiago Pinotepa Nacional,
Oaxaca: C.P: 71600 : -
Slels R854 54 3 4 B0 L

‘L.C.E. Armando Ruiz Mendoza

Vice-Reclor de Administracion

Carretera libramiento paraje las pulgas s/n,
Colonla Cuauhtémoc, Santiago Pinotepa Nacional,
Qaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01 954 543 46 10

vice admin@uncos.edu.mx

C.P. Moises Alejandro Santiago Pelaez

Jefe del Departamento de Recursos Financieros
Carretera libramiento paraje las pulgas s/,
Colonia Cuauhtémoc, Santiago Pinotepa Nacional,
Oaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01954 543 46 10
financieros@uncos edu mx

C.P. Sugei Castaifieda Canseco

Jefa del Departamento de Recursos Materiales
Carretera libramiento paraje las pulgas s/n,
Colonia Cuauhtémoc, Santiago Pinotepa Nacional,
Qaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01 854 543 46 10 ext. 105

adquisiciones@uncos, edu.mx

C.P. Lucio Andrés Velasco Pérez

Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Carretera libramiento paraje las pulgas s/n,
Colonia Cuauhtémaoc, Santiago Pinotepa Nacional,
Oaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01 954 543 46 10, ext. 104

humanos @uncos.edu.mx

LE. José Luis Martinez Ruiz

Jefe del Deparlaménto de Red de Cémputo
Carretera libramiento paraje las pulgas s/n,
Colonia Cuauhtémoe, Santiago Pinotepa Nacional,
Oaxaca. C.P. 71600

Tel.: 01 854 543 46 10

red@uncos.edu.mx

Vacante

Jefe del Departamiento de Proyectos, Constriceién y Mantenimiento
Carretera libramiento paraje las pulgas s/n,

Colonia Cuauhtémoc, Santiago Pinotepa Nacional,

Oaxaca. C.P. 71600 )
Tel.: 01 954 543 46 10

Vacante

Vice-Rectoria de Relaciones y Recursos
Cairetera libramiento paraje las pulgas s/n,
Colonia Cuauhtémoc, Santiago Pinotepa Nacional,
Oaxaca, C.P. 71600

Tel.: 01 854 543 46 10
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IX.  Exhorto

Es responsabilidad de las y los servidores plblicos de la Universidad de la Costa, apegarse a lo
establecido en el presenle Manual de Qrganizacion, lo que permitird el buen desemperio de sus
actividades y el cumplimianlo de sus metas, cualquier modificacion a este documento sin la autorizacién
correspondiente, constituye respansabiiidad administrativa en términos de los articulos 1, 6, 9y 51, de
la Ley de Responsabllidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.

X. Hoja de firmas

EMITIO W Do

PERIODICO OFICIAL
1 SE PUBLICA LOS DIAS SABADO ~
INDICADOR

UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

Dr. Modestt Seara Vizquez Mtra. JJdEml CitlallijLopez Camiro OFICINA Y TALLERES
R“‘“Wﬁ fte oo Garcatraden SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX

51637 26

: - OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

Area Responsable de Elaboracidn: Depariamento de Recursos Humanos de la Ur\‘vemidad de la
Costa.

CONDICIONES GENERALES

Nimeroide. Rewision: Ejemplares Impresos: Ble s yaloi ) EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTQS, AVISOS Y
1 4 29/NOVIEMBRE/2021 SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA

DEL RECIBO DE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL
INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIARO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS. i
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