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INTRODUCCION

El Manual de Funciones y Responsabilidades es un documento oficial que sirve como medio
de orientacion para el personal de confianza de la UAEM, facilitando su integracion a las
distintas unidades de adscripcién, otorgando una descripcion de las tareas especificas y la
autoridad asignada a cada puesto de acuerdo a la estructura de las unidades académicas y/o
de las dependencias administrativas que conforman la institucion.

Dentro de este manual se encuentra la informacién basica relativa a las actividades y la gestion
gue debe desempefiar el personal de confianza en sus jornadas laborales de acuerdo al puesto
de trabajo, lo que permite el buen funcionamiento de la Universidad Autonoma del Estado de
Morelos.

Este documento esta dirigido a la comunidad universitaria, exhortandola a que el desempefio
de sus funciones sea en estricto apego a lo dispuesto por nuestra Legislacion Universitaria y
acorde con los Planes y Programas de Desarrollo Institucional, con la finalidad de tener una
mejora en la atencion a las personas estudiantes, las y los trabajadores académicos y personal
administrativo; cumpliendo la meta de ser una universidad de excelencia.

Es necesario destacar que los puestos que conforman el presente manual, corresponden a la
Estructura Organizacional aprobada en septiembre 2020 y son referidos Unicamente al
personal de confianza.

Dicho documento informativo y de consulta deberd revisarse y actualizarse cada afio
consecutivo o en su defecto al momento de generarse alguna reestructuracion o modificacion
tanto del sistema administrativo-operativo, estructura normativa y funcional de la institucion o
bien al momento de cambio de contenido dentro del manual.
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OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo, definir las funciones, generales y especificas,
facultades, requerimientos y competencias necesarias de cada puesto de acuerdo a la
pertinencia y factibilidad de la estructura organizacional de la UAEM, en el cual se especifican
las actividades que establecen la dindmica organizacional de la universidad, facilitando la
comunicacion, organizacion e implementacion adecuada de los niveles jerarquicos dentro de
las unidades académicas y/o dependencias administrativas, eliminando a su vez la duplicidad
de acciones, lo que permite una mejora continua de sus actividades y la satisfaccion del
servicio que se ofrece a la comunidad universitaria.

Asi mismo el manual proporciona la informacién necesaria, estableciendo los conocimientos,
destrezas, habilidades, actitudes y aptitudes que cada uno de los puestos requiere, asi como
las condiciones de trabajo y capacitacion que se consideran necesarias para desempefiar las
actividades en cada puesto.

ALCANCE

El presente manual es aplicable para el personal de Confianza de las Dependencias
Administrativas y Unidades Académicas de Nivel Superior y Nivel Medio Superior que forman
parte de la estructura organizacional de la UAEM.

La importancia de este manual radica en el cumplimiento de los requerimientos normativos
establecidos en la legislacién universitaria, con propdsito de organizar el trabajo y actividades
de la Universidad. Asi mismo, fortalecer la pertinencia de las funciones acorde a la estructura
organizacional vigente.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

1871

Los origenes de la UAEM se remontan al siglo XIX, cuando Francisco Leyva, gobernador del
Estado de Morelos, fundé el Instituto Literario y Cientifico de Morelos, a través de la ley del 15
de junio de 1871, el cual inici6 labores el 5 de mayo de 1872. Vale decir que dicha institucion
no tuvo oportunidad de prosperar, pues el presidente de México en turno, Porfirio Diaz quien
ademas depuso a Leyva como gobernador, tenia la idea de que el estado respondia a labores
agricolas més que intelectuales.

El poco apoyo al instituto provocé que para 1884, Unicamente subsistiera la Escuela de
Agricultura y Veterinaria, ubicada en Acapantzingo.

1938

El 25 de diciembre de 1938, debido a la coincidencia de ideologias entre Lazaro Cardenas y
el gobernador del estado, Elpidio Perdomo, se fundé el Instituto de Estudios Superiores del
Estado de Morelos; siendo su primera persona titular de la Direccion el licenciado Bernabé L.
de Elias.

1953

Afos mas tarde, en 1953, y por la necesidad de incluir mas carreras para el estudiantado, este
organismo fue sustituido por la Universidad del Estado de Morelos, hoy UAEM, su primer rector
fue el doctor Adolfo Menéndez Samara.

La Ley Constitutiva y Reglamentaria del 7 de abril de 1953, publicada en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” el dia 15 de ese mes, instaurd oficialmente la universidad.

1965

El 30 de enero de 1965 fue aprobada, promulgada y publicada la Ley Orgéanica de la
Universidad del Estado de Morelos, la cual presentaba cambios significativos respecto a la
anterior.

RECTORIA
2017-2023
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1967

El 22 de noviembre de 1967, con la nueva promulgacion de su Ley Organica, la UAEM obtiene
Su autonomia.

2008

La Ley Organica vigente de la UAEM fue promulgada el 21 de mayo de 2008 en el periddico
oficial y entr6 en vigor el dia 13 de agosto de 2008.

RECTORIA
2017-2023
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CONFORMACION ACTUAL DE LA UAEM

La UAEM se encuentra conformada estructuralmente de la siguiente manera:

Dependencias de Administracion Central

Oficina de la Rectoria

Secretaria General

Secretaria Académica

Oficina del Abogado General

Oficina de la Tesoreria General

Coordinacion General de Planeacion y Administracion
Unidad para la Inclusién Educativa y Atencion a la Diversidad
Organo Interno de Control

Procuraduria de los Derechos Académicos

Escuelas Preparatorias

Escuela Preparatoria nimero uno, Cuernavaca
Escuela Preparatoria nimero dos, Cuernavaca
Escuela Preparatoria nimero tres, Cuautla

Escuela Preparatoria nimero cuatro, Jojutla
Escuela Preparatoria nimero cinco, Puente de Ixtla
Escuela Preparatoria niumero seis, Tlaltizapan
Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias
Escuela de Técnicos Laboratoristas
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Escuela de Tipo Superior y Facultades

e Escuela de Turismo

e Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan
e Subsede Totolapan

e Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

e Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec
e Subsede Tepalcingo
e Subsede Axochiapan

e Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec
e Subsede Tetecala
e Subsede Miacatlan

e Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

e Escuela de Estudios Superiores de Yautepec

Escuela de Estudios Superiores de Yecapixtla

e Subsede Tetela del Volcan

Escuela de Estudios Superiores del Jicarero

Escuela de Teatro, Danza y Musica

Facultad de Arquitectura

Facultad de Artes

Facultad de Ciencias Agropecuarias

Facultad de Ciencias Bioldgicas

Facultad de Ciencias del Deporte

Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

Facultad de Comunicacién Humana

Facultad de Contaduria, Administracion e Informatica

Facultad de Derecho y Ciencias Sociales

Facultad de Disefio

Facultad de Enfermeria

Facultad de Estudios Sociales

Facultad de Estudios Superiores de Cuautla

Facultad de Farmacia

Facultad de Medicina

Facultad de Nutricion

Facultad de Psicologia

Instituto de Ciencias de la Educacion
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Centros e Institutos de Investigacion

Centro de Investigacion en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)

Centro de Investigacion en Biotecnologia (CEIB)

Centro de Investigacion en Ciencias (CInC)

Centro de Investigacién en Ciencias Cognitivas (CINCCo)

Centro de Investigacion en Ciencias Sociales y Estudios Regionales (CICSER)
Centro de Investigacion en Dinamica Celular (CIDC)

Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas (CIICAp)

Centro de Investigacion Interdisciplinar para el Desarrollo Universitario (ClIDU)
Centro de Investigacion Transdisciplinar en Psicologia (CITPsi)

Centro de Investigaciones Biologicas (CIB)

Centro de Investigaciones Quimicas (CIQ)

Centro Interdisciplinario de Investigacion en Humanidades (CIIHU)

Instituto de Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas (IICBA)

Instituto de Investigacién en Humanidades y Ciencias Sociales (IIHCS)

Acuerdo por el que se reforma de manera integral el Estatuto Universitario, articulo 2° fraccién XXII, publicado en el Organo
Informativo Universitario: “Adolfo Menéndez Samara”. Numero 114 de fecha veintisiete de enero de dos mil veinte uno.
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MARCO LEGAL

La Universidad Auténoma del Estado de Morelos se regula a través de distintas atribuciones

como son las siguientes:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 3° Fraccion VI
Articulo 123° Apartado “A”

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Capitulo 1lI: Articulo 23-A

Leyes

- Ley Federal del Trabajo
Capitulo I: Articulo 9°
- Ley de Informacion Publica, estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado

de Morelos
Capitulo II: Articulo 8, inciso 3.111.
- Ley Orgéanica de la UAEM (Publicada el 21 de mayo de 2008):
Titulo Primero: Aspectos generales de la Universidad Autbnoma del estado de

Morelos:
Capitulo I: Articulos 3,6y 7

Capitulo II: Articulo 8
Capitulo 111: Articulo 12

Titulo Tercero: Del gobierno Universitario:
Capitulo V: Articulo 27

Planes

e Plan Institucional de Desarrollo (2018-2023)

Estatutos

e Estatuto Universitario de la UAEM

Pagina 10 de 284 Una universidaae




COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccion de Gestion y Desarrollo Estructural
ESTADO DE MORELOS

Manual de Funciones y Responsabilidades

Reglamentos

e Reglamento de Trabajo del Personal de confianza UAEM

Decretos

e Decretos emitidos por la Administracion Central de la UAEM

e Decreto que Reforma, Adiciona Deroga Diversas Disposiciones del acuerdo de
Trasparencia, Acceso a la Informacion Publica y proteccion de Datos Personales
de la UAEM

Circulares

e Circulares emitidas por la Administracion Central de la UAEM

Acuerdos

e Acuerdos emitidos por la Administracion Central de la UAEM

e Acuerdo por el que se Adicionan, Reforman y Derogan diversos articulos del
Estatuto Universitario

e Acuerdo por el que se reforman diversas disposiciones del Estatuto Universitario

e Acuerdos de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales para la UAEM

e Acuerdo por el que se fija la politica institucional del uso incluyente y no sexista del
lenguaje en la Universidad Autonoma del Estado de Morelos.

Actas

e Actas del Consejo Universitario de la UAEM

Manuales

e Manual de Perfil de Puestos
e Manual de Funciones y Responsabilidades
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DIRECTORIO

Dr. Gustavo Urquiza Beltran

Rectoria

Dra. Fabiola Alvarez Velasco

Secretaria General

Dr. José Mario Ordoriez Palacios

Secretaria Académica

Mtro. Ulises Flores Pefa

Abogado General

Mtra. Ana Lilia Garcia Godinez

Tesoreria General

Dr. Alvaro Zamudio Lara

Coordinacion General de Planeacion y Administracion

RECTORIA
2017-2023

Pagina 13 de 284 Una universidad de excelencia




COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
ESTADO DE MORELOS

Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 12 Fecha de Actualizacién: noviembre 2022
F-MFP-01b

MANUALES DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
NIVEL SUPERIOR

(CENTROS DE INVESTIGACION E INSTITUTOS)

i z 2 : RECTORIA
Pagina 14 de 284 Una universidad de excelencia 2017-2023




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 12

Puesto:

Dependencia:
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Personal a su Cargo:
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Fecha de Actualizacion: noviembre 2022

Direccion del Centro de Investigacion en Biodiversidad vy
Conservacion

Centro de Investigacion en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)

Rectoria
Secretaria del Centro

Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Investigacion
Jefatura de Extension

Asistentes Técnicos de Nivel Superior (6)

Propésito u Objetivo General

Representar al CIByC en los eventos y 6rganos colegiados que lo requieran. Dirigir las
actividades del Centro que contribuyan al cumplimiento de sus objetivos de investigacion de
frontera, docencia de calidad, difusion y aplicacion del conocimiento generado. Velar por el
cumplimiento de la Legislacién Universitaria en todas las actividades que realice el Centro

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Naturaleza y Alcance

Colegio de Directores (mensualmente), Consejo Universitario
(trimestralmente), Dependencias Administrativas
(esporadicamente), Rectoria (esporadicamente)

Centros de Investigacion dentro y fuera del Pais (frecuentemente),
Instancias Gubernamentales Federales, Estatales y Locales del
Sector Ambiental y de Investigacion (CONANP, CONAFOR,
CONACYT, etc.) (frecuentemente)

Funciones o Responsabilidades

1. Representar al Centro de Investigacion en Biodiversidad y Conservacion
Elaborar el Presupuesto Operativo Anual del CIByC y ejercerlo con ética,

responsabilidad, transparencia y legalidad

Presentar a la persona titular de la Rectoria las propuestas de nombramiento de la

persona titular de la Secretaria Académica y demas personal de confianza

Nombrar a las personas responsables de la Coordinacién de la Maestria en Biologia
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del Doctorado en Ciencias Naturales, las y los responsables de laboratorios,
invernaderos y viveros

5. | Velar en todo momento por el buen funcionamiento del CIByC

Vigilar que se cumplan las normas y politicas de la Universidad y dar a conocer a las

& autoridades competentes los asuntos que requieran atencion de areas especializadas
Presidir, cuidar y ejecutar el exacto cumplimiento de los acuerdos del Consejo Técnico

£ y el Consejo Interno de Posgrado

8 Realizar las gestiones necesarias para el buen funcionamiento del CIByC, referente a

la operatividad y a la infraestructura
9. | Ejecutar el plan de trabajo propuesto al inicio de su gestion

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo,

10. contempladas en el Estatuto Universitario
Condiciones de Trabajo
Espacio Fisico Oficina privada

Mobiliario de oficina, equipo de coémputo, teléfono IP, pizarrén,

Mobiliario / Materiales: . . ) . i .
archivero, librero, multifuncional e insumos de oficina

Software: Paqueteria office, plataformas de videoconferencia

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Secretaria del Centro
Dependencia: Centro de Investigacion en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)

Direccion del Centro de Investigacion en Biodiversidad y
Conservacion
Personal a su Cargo:  Jefatura de Enlace y Gestion

Reporta a:

Jefatura de Investigacion

Jefatura de Extension

Propésito u Objetivo General

Apoyar la gestion académica del Centro. Proponer, impulsar y promover, la investigacion que
se lleva a cabo en el Centro. Asegurar procesos de eleccion del Consejo Técnico, Consejo
Interno de posgrado y la direccion del Centro de Investigacion en Biodiversidad y
Conservacion en apego a la normatividad que rige estos procesos. Representar a la
Direccion en los eventos y 6rganos colegiados cuando lo requieran

Naturaleza y Alcance

Secretaria  Académica  (frecuentemente), Direccion de
Normatividad Institucional (esporadicamente), Personas Titulares
de las Direcciones y Personas Titulares de las Secretarias de
Unidades Académicas (frecuentemente)

Centros de Investigacion dentro y fuera del Pais (frecuentemente),
Instancias Gubernamentales, Federales, Estatales y Locales del
Sector Ambiental y de Investigacion (CONANP, CONAFOR,
CONACYT, etc.) (frecuentemente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Representar a la Direccion del Centro en las comisiones académicas y Organos

e colegiados cuando sea necesario

Programar las sesiones de Consejo Técnico, asi como integrar y enviar la orden del dia
3. de las sesiones del Consejo Técnico a la comunidad del CIByC
A Redactar y coordinar correcciones, recabar firmas y enviar las actas del Consejo

Técnico a la Unidad de transparencia de la UAEM

UA
EM
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5. | Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones de Consejo Técnico

Integrar los expedientes y acuerdos tomados en las sesiones de Consejo Técnico del

& CiByC
7 Recabar los informes y planes de trabajo de las y los trabajadores académicos del
" CIByC

8.  Participar en la organizacion de eventos del CIByC

Emitir convocatorias para la eleccion de las y los Consejeros Técnicos, académicos y
personas estudiantes

10. Coordinar los seminarios institucionales del Centro

Suplir a la Direccién, de acuerdo con el articulo 120 Fraccion Il del Estatuto

11 Universitario

12. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina

Escritorio, equipo de cdmputo, multifuncional, archivero, librero,

Mobiliario / Materiales: teléfono IP, insumos de oficina

Software: Paqueteria office y plataformas de videoconferencia

4 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura Enlace y Gestion
Dependencia: Centro de Investigacion en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal a su Cargo: No aplica

Propdésito u Objetivo General

Establecer los mecanismos adecuados, con base a lineamientos estipulados por la
universidad, para la gestion de los recursos humanos, financieros, materiales y demas
servicios necesarios para la operacién del Centro. A través de la administracion trasparente
de los recursos financieros tanto de proyectos especiales como de proyectos especificos con
particulares, asi como la ejecucion de proyectos de recursos extraordinarios de manera
efectiva

Naturalezay Alcance

Direccion de Presupuestos (semanalmente), Direccion de
Contabilidad (semanalmente), Tesoreria General (semanalmente),
Secretaria Académica (semanalmente), Direccion de Personal
(quincenalmente), Direccibn  General de Administraciéon
(quincenalmente), Oficina del Abogado General (mensualmente),
Sindicatos (esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas: CONACYyT (quincenalmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Elaborar reportes financieros

Gestionar ante la Direccion de Presupuestos los recursos financieros para llevar a cabo
las actividades del Centro mediante formatos predeterminados (revision de
comprobantes, cumplimiento de los requisitos fiscales, relacibn de comprobantes y
generacion de formato unico de ventanilla)

4. Realizar entregas de comprobacion de facturas a la Direccion de Contabilidad

Solicitar la emision de facturas ante el Departamento de Tesoreria (cuando se presta
el servicio en las Estaciones Bioldgicas de hospedaje y alimentacion para practicas de

UA
EM
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campo y de investigacion, cuando se da algun taller, curso académico y/o cuando
ingresa el recurso de algun proyecto especifico con particulares e instituciones de
investigacion)
Realizar conciliaciones bancarias con Tesoreria (mensualmente) para llevar a cabo la
6. transparencia del uso de los recursos financieros derivados de proyectos y
autogenerados
Coordinar las compras y resguardos de los activos del Centro (etiquetado de bienes

7. o

en coordinacion con el departamento de resguardos)

Apoyar en la ejecucion de los recursos en coordinacion con la persona responsable
8 institucional de cada proyecto participando en la planeacion mensual de los gastos,

emision de cheques, recabar firmas de la persona responsable, revision de facturas y
pélizas contables
Apoyar en la ejecucion de los recursos en coordinacion con la persona responsable
institucional de cada proyecto participando en la realizacion de conciliaciones
9. bancarias y elaboracion de informes financieros trimestrales, elaboracién del informe
financiero anual para las entidades que proporcionaron el recurso y coordinacion con
auditores externos para la emision de informes determinados
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo con el area en la

10. ~
gue se desempefia

11. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina

Archivero, librero, escritorio, computadora, multifuncional,

Mobiliario / Materiales: , . .
teléfono IP e insumos de oficina

Software: Pagueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

el LE o actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Investigacion
Dependencia: Centro de Investigacion en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: g aplica

Propdésito u Objetivo General

Organizar, planificar y dar seguimiento a los procesos académico-administrativos de los
programas de posgrado que favorezcan su adecuado funcionamiento al interior de la
institucion y ante CONACYT. Colaborar en la generacion de programas, mecanismos,
indicadores e instrumentos que permitan la evaluacion permanente a los distintos rubros del
programa: personas estudiantes, las y los trabajadores académicos y seminarios

Naturaleza y Alcance

Direccion General de Servicios escolares (frecuentemente),
Direccion de Investigacibn y Posgrado (frecuentemente),
Departamento de Seguridad Social Estudiantil (frecuentemente),
Direccion de Contabilidad (frecuentemente), Coordinacién de
Cooperaciéon Nacional e Internacional (esporadicamente),
Tesoreria General (esporadicamente)

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (frecuentemente),
Plataforma Nacional de transparencia (esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Elaborar manuales de procedimientos, formatos y normas que regulen los procesos
académico-administrativos de los programas de posgrados

Dar seguimiento interno y externo a los diferentes procesos de las personas
estudiantes: admisién inscripcion, permanencia y egreso

Coordinar procesos de admision, que incluye la emision de la convocatoria, programar
4. fechas, enviar informacion a las personas aspirantes y a la comision de ingreso, recibir

documentacion de las personas aspirantes

Publicar la lista de materias en cada semestre, registrar a las personas estudiantes,

5. | solicitar el alta de las materias y de las y los trabajadores académicos externos, abrir
grupos en el SADCE

EM
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Fungir como enlace para el envio de informacion y realizar tramites ante servicios
escolares de: inscripcion, permanencia y egreso de las personas estudiantes

Fungir como enlace ante el Departamento de Seguridad Social Estudiantil,
7. | proporcionando la informacion para dar de alta a las personas estudiantes en el seguro
social y seguro de vida

Participar en procesos de reestructuracion de plan de estudios y en el de renovacion
ante CONACyT

9. | Actualizar informacion en plataforma de CONACyT

10. Actualizar la informacion de la Plataforma Nacional de Trasparencia

11. Realizar la busqueda y difusiéon de convocatorias para investigacion

12. Contar con una base de datos sobre proyectos y productos de investigacion

13. Gestionar y dar seguimiento a los convenios de investigacion

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo con el area en la

14. ~
que se desempeiia

15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina amplia

Escritorio, equipo de computo, multifuncional, archiveros, libreros,

Mobiliario / Materiales: . . .
pizarrén, insumos de oficina

Software: Paqueteria office y sistema de control escolar

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Extension
Dependencia: Centro de Investigacion en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Coordinar operativamente el area coadministrada con la Comision Nacional de Areas
Naturales Protegidas, en todos sus programas sociales y de conservacion. Establecer
vinculos con las Dependencias del Sector Ambiental a nivel Federal, Estatal y Municipal y al
interior de la UAEM. Contribuir en la proyeccién del CIByC en la basqueda de financiamiento

Naturaleza y Alcance

Investigadores/as del CIByC (diariamente), Estaciones bioldgicas
(mensualmente), Investigadores/as del CIB (frecuentemente),
Investigadores/as del CEIB (frecuentemente), Informacién
Biologica de la Reserva de la Biosfera Sierra de Huautla

Relaciones Internas: (frecuentemente), Coordinacibn de Servicios de Transportes
(frecuentemente), Facultad de Ciencias Biologicas
(frecuentemente), Oficina del Abogado General
(esporadicamente), Direccion de Proteccion y Asistencia
(esporadicamente)

Comision  Nacional de Areas Naturales Protegidas
(semanalmente), Comisién Nacional Forestal (frecuentemente),
Autoridades Locales de las Comunidades de la REBIOSH:
(frecuentemente), Ayuntamientos de la REBIOSH
(frecuentemente), Secretaria de Desarrollo  Sustentable
(frecuentemente), SEMARNAT (frecuentemente), Escuelas
visitantes (esporadicamente), PRONATURA, A.C,
(esporadicamente), CONBIODES A.C. (esporadicamente),
Programa Nacional de Prevencidon de Incendios Forestales
(esporadicamente)

Relaciones Externas:
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Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Mantener una cartera de productos y servicios que ofrece el CIByC

Coordinar la coadministracion de la RBSH en conjunto con la persona titular de la
Direccion del CIByC)

Operar el Programa para la Proteccion y Restauracién de Ecosistemas y Especies
Prioritarias (PROREST)

5. | Elaborary dar seguimiento al Programa Operativo Anual, en el sistema de la CONANP

Dar seguimiento a las contingencias ambientales que puedan suceder en la Reserva
de la Biosfera Sierra de Huautla

7.  Dar seguimiento a convenios, resguardos, etc., con la CONANP

Promover la vinculacién con las autoridades y comunidades que estan dentro de la
Reserva de la Biosfera Sierra de Huautla

9. | Gestionar y dar seguimiento a convenios de colaboracion

Administrar el uso del parque vehicular del CIByC incluyendo la programacion del
10. mantenimiento y verificacion de estos, ademas de realizar actividades de gestion ante

la Coordinacion de Servicios de Transporte

Coordinar las visitas al CIByC con las personas encargadas de los laboratorios y
11. colecciones: recibir las solicitudes, planear las visitas, programar el rol de visitas y

recibir a los grupos

12. Dar seguimiento al comité de proteccion civil interno y elaborar actas

13. Planear la participacion en los simulacros locales y nacionales

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo con area en la que

14. ~
se desempefia

15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina
Escritorio, equipo de cdmputo, multifuncional, archivero, librero,

Mobiliario / Materiales: . L
insumos de oficina

Software: Paqueteria office y Corel Draw
8 horas diarias de lunes a viernes, ocasionalmente, sabado o
Jornada Laboral: domingo de acuerdo con las actividades, con disponibilidad de

horario y actividades fuera de oficina

RECTORIA
2017-2023
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en
Biodiversidad y Conservacion
Dependencia: Centro de Investigacion en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Biodiversidad vy

Conservacion
Personal asu Cargo: g aplica

Propdésito u Objetivo General

Asegurar el funcionamiento éptimo de las instalaciones en el Centro de Investigacion en
Biodiversidad y Conservacion (CIByC) en el Campus Cuernavaca y sus Estaciones
Bioldgicas, incluyendo el seguimiento y actualizacion de los resguardos internos de la
infraestructura (encargado de infraestructura)

Naturaleza y Alcance

Las y los trabajadores académicos y administrativos del CIByC

(diariamente), Profesores/as Investigadores/as de Tiempo

Completo (PITC) de las Unidades Académicas de la DES de

Ciencias Naturales (semanalmente), Direccién de Conservacion
Relaciones Internas: (semanalmente), Direccion  General de Infraestructura
(mensualmente), Direccibn de mantenimiento (mensualmente),
Direccibn de presupuestos (semestralmente), Direccion de
personal (semestralmente), Dependencias Administrativas
(frecuentemente), Unidades Académicas (frecuentemente)
Instituciones Académicas (semanalmente), Comunidades de: El
Limoén, Tepalcingo y Quilamula, Tlaquiltenango (semanalmente),
29 comunidades de la Reserva de la Biosfera Sierra de Huautla
(semestralmente)

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Coordinar y programar las visitas de investigacion, académicas y de recreaciéon en las
2. Estaciones Biologicas, asi como los servicios que brindan las mismas, en la Reserva
de la Biosfera Sierra de Huautla
Disefiar y actualizar periodicamente un programa de actividades académicas y
recreativas para las y los visitantes de las Estaciones Biologicas, incluyendo platicas o

UA
EM
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conferencias sobre la flora, fauna y actividades humanas en la Reserva de la Biosfera
sierra de Huautla

Elaborar reportes financieros por los ingresos y egresos derivados de los servicios que
brindan las Estaciones Biol6gicas

Coordinar los servicios de mantenimiento general de las instalaciones del CIByC y sus
estaciones bioldgicas, incluyendo la gestion de los recursos necesarios

Ofrecer pléticas sobre la Reserva de la Biosfera Sierra de Huautla, a las personas
6. estudiantes de nuevo ingreso de la maestria del CIByC y a personas estudiantes
visitantes del CIByC

Mantener las relaciones con las autoridades ejidales y municipales, de las
comunidades en donde se ubican las Estaciones Bioldgicas

Apoyar en las actividades de extension en otras areas de la Reserva de la Biosfera
Sierra de Huautla

9. | Mantener actualizado el sistema de resguardos internos de la infraestructura del CIByC

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo con el area en la

10. ~
gue se desempefia

11. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Oficina en edificio del CIByC, habitacién-oficina en Estacion

Biologica de EIl limén

Escritorio, equipo de computo, archiveros, libreros, insumos de

Mobiliario / Materiales: oficina. Mobiliario y equipo de las Estaciones Bioldgicas: equipo
para manejo de fauna. Vehiculo

Espacio Fisico

Software: Paqueteria office y plataformas de videoconferencia

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario,
Jornada Laboral: actividades fuera de oficina y disponibilidad frecuente los fines de
semana y dias festivos
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en
Biodiversidad y Conservacion
Dependencia: Centro de Investigacion en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Biodiversidad vy

Conservacion
Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Brindar apoyo técnico en actividades relacionadas con la vinculaciéon con las Dependencias
del sector ambiental a nivel federal, estatal y municipal y al interior de la UAEM, asi como,
actividades relacionadas con la busqueda de financiamiento. Apoyar en las actividades de
las jefaturas de extension e investigacion

Naturaleza y Alcance

Las y los trabajadores Académicos, Administrativos y Personas
Estudiantes de Licenciatura y de Posgrados de la DES de Ciencias
Naturales (mensualmente), Estaciones Bioldgicas el Limon y
Quilamula (mensualmente), Facultad de Turismo
(semestralmente), Facultad de ciencias agropecuarias
(semestralmente), Unidades Académicas (frecuentemente)
Universidades Estatales y Extranjeras (mensualmente),
Dependencias Federales del sector ambiental (mensualmente),
Relaciones Externas: Fundaciones y Asociaciones Civiles del Sector Ambiental
(mensualmente), Instituciones Educativas y Dependencias que lo
requieran (frecuentemente)

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
2. Dar seguimiento a los tramites de convenios de colaboracion
3. Apoyar en la ejecucion de la cartera de productos y servicios que ofrece el CIByC

Buscar periédicamente convocatorias de financiamiento y difundirlas al interior del
CiByC

5. Buscar periddicamente convocatorias de congresos

UA
EM
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6. Apoyar en la coordinacion de las visitas al CIByC

7. Realizar actividades e instrumentos de difusion del quehacer CIByC

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo con el area en la que
se desempefia

9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio de oficina

Escritorio equipo de computo, silla de oficina, teléfono IP,

Mobiliario / Materiales: . . . ) . .
multifuncional, archivero, librero, e insumos de oficina en general

Software: Paqueteria office, programas de disefio

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en

Puesto: > ) =

Biodiversidad y Conservacion
Dependencia: Centro de Investigacion en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Biodiversidad vy

Conservacion
Personal asu Cargo: g aplica

Propdésito u Objetivo General

Brindar apoyo técnico en las actividades relacionadas con el manejo de la Reserva de la
Biosfera Sierra de Huautla, y operacion de los programas de subsidio de la Comision
Nacional de Areas Naturales Protegidas (CONANP). Encargarse de los programas sociales
y ambientales relacionados con la Reserva de la Biosfera Sierra de Huautla

Naturaleza y Alcance

Las y los trabajadores Académicos, Administrativos y Personas

Estudiantes de Licenciatura y de Posgrados de la DES de Ciencias
Relaciones Internas: Naturales (mensualmente), Estaciones Biologicas el Limon y
Quilamula (mensualmente), Facultad de Ciencias Biologicas
(semestralmente), Faculta de Turismo (semestralmente)
Comisién Nacional de Areas Naturales Protegidas CONANP
(semanalmente), Comision Nacional Forestal CONAFOR
(mensualmente), Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales SEMARNAT (mensualmente), Procuraduria Federal de
Proteccion al Ambiente PROFEPA (mensualmente), Comision
Nacional del Agua CONAGUA (semestralmente), Centro Estatal de
Emergencias y Contingencias Ambientales (semestralmente),
Secretaria de Bienestar (semestralmente), Secretaria de Desarrollo
Sustentable Morelos SDS (semestralmente), Ayuntamiento de
Amacuzac (anualmente), Ayuntamiento de Jojutla (anualmente),
Ayuntamiento de Puente de Ixtla (anualmente), Ayuntamiento de
Tlaquiltenango (anualmente), Ayuntamiento de Tepalcingo
(anualmente), Secretaria de la Defensa Nacional SEDENA
(anualmente)

Relaciones Externas:
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Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Apoyar en la operacion y supervision de los programas sociales o de conservacion que

2 se desarrollan dentro de la REBIOSH (PROCODES, PROREST)

Apoyar en las actividades y eventos del Centro de Investigacion en Biodiversidad y
3. Conservacion (CIByC)
A Participar en reuniones, eventos, asambleas comunales y ejidales, de las comunidades

de la Reserva de la Biosfera Sierra de Huautla

Participar en reuniones con dependencias del sector ambiental a nivel federal, estatal

y municipal (CONAFOR, SEMARNAT, PROFEPA, CONANP, Secretaria de Desarrollo
5. | Sustentable SDS, Proteccion Civil Estatal, Ayuntamientos Municipales de las
comunidades inmersas en la REBIOSH) para tratar temas relacionados con el manejo,
proteccion y aprovechamiento de la Reserva de la Biosfera Sierra de Huautla
Apoyar en las Actividades del CIByC relacionadas a la educacién ambiental en las
instalaciones de las Estaciones Bioldgicas El limon y Quilamula

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al rea en la que se
desempeiia

8. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio de oficina

Escritorio, equipo de computo, multifuncional, archiveros, libreros,

Mobiliario / Materiales: . L - . .
pizarrén, insumos de oficina, vehiculo para salidas de campo

Software: Pagueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en

Puesto: > ) =

Biodiversidad y Conservacion
Dependencia: Centro de Investigacion en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Biodiversidad y

Conservacion
Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Apoyar en los servicios que se ofrecen en la Estacion Bioldgica de El Limon, proporcionar el
mantenimiento al edificio de la Estacion, asi como a sus areas verdes y vegetacion aledafa.
Apoyar y colaborar en proyectos de investigacion que se realizan en la Estacién, como guia
en campo

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (diariamente), Facultad de Ciencias
Relaciones Internas: Bioldgicas (mensualmente), Escuela de Turismo (semestralmente),
Facultad de ciencias Agropecuarias (semestralmente)
Instituciones académicas (diariamente), Dependencias de
Relaciones Externas: gobiernos (diariamente), Organizaciones Civiles que visitan la
Estacion de El limon (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Reportar los requerimientos de mantenimiento preventivo y correctivo en las
instalaciones de las estaciones bioldgicas y participar en la implementacién

3.  Participar en las acciones de limpieza en general de la Estacion biolégica

Apoyar en la planificacion y ejecucion de las actividades de Investigacion, Educacion
4. Ambiental y Ecoturisticas que se realizan en las estaciones biolégicas (compras de
alimentos, guia de campo, colecta de datos, etc.)
Participar con la comunidad de El Limon en actividades vinculadas a la Estacion
Bioldgica
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo con el area en la
gue se desempefia

UA
EM
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7. | Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Salones y é&reas de servicios de la Estacion como cocina,
lavanderia, patios, bodegas de mantenimiento, habitaciones
Herramientas para realizar actividades de mantenimiento como
Mobiliario / Materiales:  plomeria, pintura, construccion y jardineria (brochas, pinzas,
palas, picos, machetes, escalera, etc.)

Espacio Fisico

Software: No aplica

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina

- ‘ pzaesm — RECTORIA
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Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en

Puesto: > ) =

Biodiversidad y Conservacion
Dependencia: Centro de Investigacion en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Biodiversidad vy

Conservacion
Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Proveer alimentos e instalaciones 6ptimas para las y los visitantes a la Estacién Biologica de
El Limdn, con la finalidad de ofrecer un servicio de calidad a los mismos

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (diariamente), Facultad de Ciencias

Biolégicas (mensualmente), Escuela de Turismo (semestralmente),

Facultad de Artes (semestralmente), Facultad de ciencias

Agropecuarias (semestralmente)

Instituciones Académicas (diariamente), Dependencias de

Relaciones Externas: Gobiernos (diariamente), Organizaciones Civiles que visitan la
Estacion de El limoén (diariamente)

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Reportar fallas en los aparatos de su area de trabajo y apoyar en las actividades de

2 mantenimiento y limpieza cotidiana de las Estaciones Bioldgicas
Apoyar en la planificacion y coordinacion de las visitas de investigacion, académicas y
de recreaciéon en las Estaciones Bioldgicas, asi como los servicios que brindan las

3. mismas, en la Reserva de la Biosfera Sierra de Huautla (compras de insumos,
preparacion de alimentos, etc.)

; Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

desempefia

5. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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Condiciones de Trabajo

Cocina, alacena, bodega de utensilios de cocina, bodega de
mantenimiento

Cocina: Estufa, refrigerador, licuadora, sartenes, cubiertos, ollas,
cacerolas, vasos, platos, entre otros. Limpieza: lavadora,
escobas, trapeador, jergas, productos de como jabon vy

Espacio Fisico

Mobiliario / Materiales:

suavizante
Software: No aplica
8 horas diarias de lunes a viernes, eventualmente sabados y
Jornada Laboral: domingos, con disponibilidad de horario y actividades fuera de
oficina

RECTORIA
2017-2023
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Puesto: : . o . .
Direccion del Centro de Investigacion en Biotecnologia
Dependencia: Centro de Investigacion en Biotecnologia (CEIB)

Personal a su Cargo:  Secretaria del Centro
Jefatura de Investigacion
Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Servicios Académicos

Asistentes Técnicos de Nivel Superior (3)

Propdsito u Objetivo General

Coordinar, encabezar y representar todas las actividades, recursos e integrantes de la
comunidad universitaria de la Unidad Académica; asi como gestionar ante las instancias
internas y externas correspondientes, aquello necesario para el buen funcionamiento del
centro; tomando en cuenta la Legislacion Universitaria

Naturaleza y Alcance

Rectoria  (mensualmente), Dependencias  Administrativas
(frecuentemente), Coordinacion General de Planeacion vy
Administracion  (esporadicamente), Unidades Académicas
(esporadicamente)

Instituciones de Educacion Superior nacionales y extranjeras
(frecuentemente), Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(frecuentemente),  Gobierno Estatal, (esporadicamente),
Instituciones de Educacion Superior, Estatales (esporadicamente)

Relaciones Internas:
Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con las y los trabajadores a su cargo las actividades a realizar

Presentar a la persona titular de Rectoria las propuestas de nombramiento para su
designacion de las y los secretarios y demas personal de confianza del Centro

EM
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3.  Coordinar los programas Educativos del Centro
4.  Gestionar convenios y recursos con instituciones nacionales e internacionales

5.  Establecer la normativa vigente con servicios escolares

Dictar en todo momento las medidas adecuadas para el buen funcionamiento del

6.

Centro

Analizar, resolver y notificar los asuntos del control escolar de la Unidad Académica
. correspondiente, en las etapas de ingreso, permanencia, egreso, titulacién y bajas,

debiendo coordinarse en el ejercicio de esta atribucion, con la persona titular de la
Direccion General de Servicios Escolares

8.  Autorizar y supervisar los Programas Operativos Anuales del Centro

9.  Administrar los recursos con los que cuenta el Centro

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo, y las

L estipuladas en el Estatuto Universitario y Legislacion Universitaria aplicable
Condiciones de Trabajo
Espacio Fisico Oficina con buena lluminacion

Mobiliario / Materiales: Escritorio, Computadora, Teléfono IP, Multifuncional, Archivero

Software: Pagueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Secretaria del Centro
Dependencia: Centro de Investigacion en Biotecnologia (CEIB)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Biotecnologia

Personal a su Cargo:  Jefatura de Investigacion
Jefatura de Enlace y Gestion

Jefatura de Servicios Académicos

Propdsito u Objetivo General

Dirigir las acciones relacionadas a la planeacion, coordinacion y evaluacion del proceso de
ensefianza aprendizaje que se lleva a cabo en el Centro, asi como formular metas y
acciones que permitan el logro de los objetivos institucionales

Naturaleza y Alcance

Secretaria Académica (semanalmente), Direccion General de
Servicios Escolares (semanalmente)

CONACyYyT (mensualmente) Instituciones Educativas y de
Investigacion Nacionales y Extranjeras (esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con las y los trabajadores a su cargo las actividades a realizar

Programar y coordinar con las Jefaturas, las actividades académicas y el desarrollo de
los programas educativos
Supervisar el desempefio de los indicadores institucionales de: desercion, reprobacion,

3. aprovechamiento académico, titulacion, eficiencia terminal, tasa de retencién, grado
de satisfaccion de personas estudiantes, egresadas y empleadoras

4. Gestionar convenios y recursos con instituciones nacionales e internacionales

5. Establecer la normativa vigente con servicios escolares
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5 Asegurar la permanente actualizacion de los planes y programas de estudio vigentes
" en lainstitucion
Analizar, resolver y notificar los asuntos del control escolar del Centro, en las etapas
- de ingreso, permanencia, egreso, titulacién y bajas, debiendo coordinarse en el

ejercicio de esta atribucion, con la persona titular de la Direccién General de Servicios
Escolares

8. Autorizar y supervisar los Programas Operativos Anuales del Centro
9. Integrar informacién sobre informe de la Direccién

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena lluminacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, Computadora, Teléfono IP, Multifuncional, Archivero

Software: Pagueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

JEnEele e y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Investigacion
Dependencia: Centro de Investigacion en Biotecnologia (CEIB)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Dirigir los procesos académico-administrativos de los proyectos de investigacién que
cumplan con los requisitos o regulacion interna y externa, autorias y requerimientos de los
informes financieros a las entidades de la UAEM que lo soliciten, asi como otras entidades
externas nacionales (SEP, CONACYyT, etc.) e internacionales

Naturalezay Alcance

Direcciéon de Contabilidad (diariamente), Direccibn de Recursos
Materiales (semanalmente), Departamento de Resguardo
Patrimonial (semanalmente), Direccibn de Presupuestos
(quincenalmente), Tesoreria General (mensualmente), Direccion

Relaciones Internas: General de Administracion (bimestralmente), Direccion de
Contratos y Convenios (bimestralmente), Secretaria Académica
(cuatrimestralmente), Direccibn de Proteccién y Asistencia
(semestralmente), Direccion de Personal (anualmente),
Departamento de Almacén Central (esporadicamente)
Proveedores/as (diariamente), Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (semanalmente), Instituciones Bancarias

Relaciones Externas: (semanalmente), Direccion General de Presupuestos y Recursos
Financieros del Fondo Sectorial para la Investigacion
(semestralmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Asegurar la transferencia de conocimientos en el CEIB
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3. Permanecer informado sobre los programas de investigacion
4. Programar el desarrollo de lineas y proyectos de investigacion

5. Administrar los proyectos financiados por CONACYT Yy otras instancias

Sistematizar y analizar la informacion referente a la produccién de conocimientos de

& las y los trabajadores académicos adscritos al CEIB
7 Asesorar a las y los trabajadores académicos en la gestion de trdmites
" administrativos
Coadyuvar en la administracion de los proyectos de investigacion de las y los
& investigadores del CEIB
9 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena lluminacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, Computadora, Teléfono IP, Multifuncional, Archivero

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion
Dependencia: Centro de Investigacion en Biotecnologia (CEIB)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Contribuir a los objetivos y metas del Centro y brindar apoyo administrativo a los
departamentos, programas interinstitucionales y programas educativos del CEIB, a través
de la planeacién, programacion y ejercicio de los recursos financieros, asi como en contribuir
en actividades que promuevan la obtencion de recursos autogenerados y de financiamiento
en proyectos

Naturalezay Alcance

Coordinacion General de Planeacion y Administracion
(diariamente), Tesoreria General (semanalmente), Direccion de
Proteccion y Asistencia (semanalmente), Direccion General de
Tecnologias de Informacion y de Comunicacion (quincenalmente),
Direccion de Gestién de Archivos (quincenalmente), Oficina del
Abogado General (semestralmente)

Proveedores/as (diariamente), Instituciones Educativas
(semanalmente), Instituciones Financieras (mensualmente)
CONACyYT (mensualmente), SEP (mensualmente), SAT
(mensualmente), Auditoria externa (semestralmente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Disefar y recomendar politicas, lineamientos y formas de operacion internas para la
aplicacioén del ejercicio presupuestal

3. Realizar toda documentacion relativa al ejercicio fiscal del CEIB
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4. Dar puntual seguimiento a todo tramite de orden administrativo-contable del Centro

Vigilar y coordinar el cumplimiento de los requerimientos de informacion que soliciten
las instancias auditoras de control interno y otras

6. Verificar y mantener actualizado el inventario de los resguardos patrimoniales del CEIB

Vincular con la Direccién de Proteccion y Asistencia, para la capacitacion y formacion

£ de brigadas de seguridad

Atender las indicaciones institucionales acerca de la sistematizacion y reordenamiento
< de archivos institucionales
9 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al &rea en la que

se desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena lluminacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, Computadora, Teléfono IP, Multifuncional, Archivero

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Servicios Académicos
Dependencia: Centro de Investigacion en Biotecnologia (CEIB)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Asegurar y coordinar los procesos de sistema de control escolar relativo a los documentos,
datos e informacion de las personas estudiantes para el debido resguardo del historial
académico desde su ingreso hasta su egreso en el centro

Naturaleza y Alcance

Direccion General de Servicios Escolares (frecuentemente),

Relaciones Internas: o 4
Secretaria Técnica (esporadicamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Elaborar la planeacién anual de actividades

Conocer y aplicar la Reglamentacion, Lineamientos y acuerdos vigentes

3. correspondientes a la Normativa Estudiantil y Normativa Académica

4 Recibir y revisar la documentacion de las personas estudiantes durante el proceso de
ingreso

5 Administrar y resguardar los expedientes de las personas estudiantes version

electrénica y fisica
6. Controlar y dar seguimiento al KARDEX de las personas estudiantes

Apoyar en la gestion y dar seguimiento al proceso del seguro estudiantil de las
personas estudiantes
Recibir, verificar y resguardar el registro de las actas de evaluacion de las personas

estudiantes de manera semestral

EM
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9. Expediry tramitar los documentos oficiales de las personas estudiantes

10. Recibiry turnar formatos de ingreso de las personas estudiantes

Gestionar Carta Pasante, Certificados y Titulos de las personas estudiantes ante la

Direccion General de Servicios Escolares

Revisar en conjunto con las coordinaciones de los Programas Educativos, el
12. cumplimiento de los requisitos para la seleccion e inscripcibn de las personas

estudiantes a la Unidad Académica

Elaborar en conjunto con la Secretaria del Centro, el “Calendario Escolar” del semestre

11.

13. para la Unidad Académica
Difundir a las personas estudiantes, los reglamentos y demas ordenamientos que
Lo deben conocer y cumplir durante su permanencia en la Universidad
Proporcionar informacion a las instancias que lo soliciten previa autorizacién de la
15. persona titular de la Direccion
16. Revisgr y gestionar revalidacion y equivalencia de estudios de las personas
estudiantes
17 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia

18. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena lluminacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, Computadora, Teléfono IP, Multifuncional, Archivero

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en
Biotecnologia

Dependencia: Centro de Investigacion en Biotecnologia (CEIB)

Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Biotecnologia

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Coordinar las solicitudes de soporte y mantenimiento de software, los equipos de cémputo,
telefonia, audiovisuales, internet, alarmas y sistema de video vigilancia. Ademas, apoyar la
actualizacion de la pagina web del CEIB, las actividades académicas y de difusion en medios
electronicos (sistema de Tickets, redes sociales, espacios virtuales y los alias del Centro)

Naturalezay Alcance

Direcciobn General de Tecnologias de Informacion y de

Relaciones Internas: L
Comunicacion (frecuentemente)

Relaciones Externas: Proveedores/as (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Crear los medios impresos o electrénicos de informacion y difusion

Instalar y brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos teleinformaticas,

3. de voz, datos y de multimedia

Atender y dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de cédmputo asociado al
. equipo cientifico del CEIB

Capacitar sobre el uso de redes internas de comunicacion, como One Drive y Google
5 drive o de acuerdo a las necesidades informaticas detectadas
6 Diseflar y mantener las paginas web y medios de divulgacion electrénica para la

promocion y oferta de los programas educativos

UA
EM
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Actualizar, instalar y mantener el software cientifico, asi como gestionar todo lo
necesario para su buen funcionamiento
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia

9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena lluminacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, Computadora, Teléfono IP, Multifuncional, Archivero

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina

RECTORIA
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Version: 12 Fecha de Actualizacién: noviembre 2022 E-MFP-01b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en
Biotecnologia
Dependencia: Centro de Investigacion en Biotecnologia (CEIB)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Biotecnologia

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Dirigir los procesos de bienes de bajas e inventarios del Centro y contribuir al buen
funcionamiento del Centro

Naturaleza y Alcance

Direccion General de Tecnologias de Informaciéon y de

Relaciones Internas: L
Comunicacion (frecuentemente)

Relaciones Externas: Proveedores/as (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2.  Apoyar en actividades administrativas (cheques, formatos de ventanilla Unica, otros)

Llevar el control y seguimiento de las actividades del &area correspondiente
3. (seguimiento de las y los proveedores, cotizaciones, compras, seguimiento en
almaceén)

4. Apoyar en tramites de resguardo patrimonial

5. Llevar las altas y bajas de activos del CEIB

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
se desempefia

7. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

UA
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Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena lluminacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, Computadora, Teléfono IP, Multifuncional, Archivero

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina

™
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Version: 12 Fecha de Actualizacion: noviembre 2022

Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en

Puesto: ) ’

Biotecnologia
Dependencia: Centro de Investigacion en Biotecnologia (CEIB)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Biotecnologia

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Atender y dar seguimiento a las trayectorias de las personas estudiantes en los servicios
gue coadyuvan en su proceso formativo e integral en su ingreso, permanencia y egreso en
conjunto

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Direccién General de Servicios Escolares (frecuentemente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Recibir y revisar la documentacién de las personas estudiantes durante el proceso de
ingreso

3. Apoyar en la gestion y dar seguimiento al proceso del seguro estudiantil

Conocer y aplicar la Reglamentacion, Lineamientos y acuerdos vigentes
correspondientes a la Normativa Estudiantil y Normativa Académica

5. Resguardar y mantener actualizado los expedientes de las personas estudiantes

Coadyuvar al control y seguimiento al KARDEX tanto fisico como digital de las

6. )
personas estudiantes
4 Difundir a las personas estudiantes, los reglamentos y demas ordenamientos que
" deben conocer y cumplir durante su permanencia en la Universidad
8 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia

UA
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9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena lluminacién
Mobiliario / Materiales: Escritorio, Computadora, Teléfono IP, Multifuncional, Archivero
Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Direccion del Centro de Investigaciones en Ciencias
Dependencia: Centro de Investigaciones en Ciencias (CINC)
Reporta a: Rectoria

Personal a su Cargo:  Secretaria del Centro
Jefatura de Investigacion
Jefatura de Gestion de Redes
Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Extension

Asistente Técnico de Nivel Superior

Propésito u Objetivo General

Realizar funciones de gestion para el desarrollo de la investigacion basica, la generacion e
innovacion en el conocimiento, su transmision y difusion, asi como la vinculacién con otros
sectores de la sociedad. Ejercer en el marco de sus atribuciones, las funciones de gestion,
planeacién, organizacion, control y evaluacion de los asuntos académico-administrativos del
Centro de Investigacion en Ciencias, en coordinacion con la Secretaria del Centro

Naturaleza y Alcance

Rectoria (mensualmente), Secretaria General (frecuentemente),
Secretaria Académica (frecuentemente), Coordinacién General de
Planeacién y Administracion (esporadicamente), Direccion de
Investigacion y Posgrado (esporadicamente), Direccién de
Educacién Superior (esporadicamente), Unidades académicas
(esporadicamente)
Instituciones Educativas de Educacién Superior en el pais y
extrajeras (frecuentemente), Instituto de Matematicas de la UNAM
(frecuentemente), Instituto de Ciencias Fisicas de la UNAM
(frecuentemente), Academia de Ciencias de Morelos
Relaciones Externas: (frecuentemente), Consejo Estatal de Ciencia y Tecnologia del
Estado de Morelos (frecuentemente), Consejo Nacional de Ciencia
y Tecnologia (CONACYT) (frecuentemente), Sociedad Matematica
Mexicana (frecuentemente), Otras dependencias del Sector
Educativo o Gubernamentales (esporadicamente)

Relaciones Internas:

UA
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Funciones o Responsabilidades

Representar al Centro de Investigacion (Cl) en los eventos y comisiones que le asigne

L. la persona titular de la Rectoria, de acuerdo a la Legislacion Universitaria

2 Asistir y representar al Cl en el Consejo Universitario y Colegio de Directores
" desempefiando las funciones que emanan de la Legislacion Universitaria

3 Desarrollar funciones de persona titular de la presidencia en el Consejo Técnico y
" formar parte del Consejo Directivo del ICBA, en caso de ser asignado

4 Asistir en su caracter de integrante del Pleno de Consejo Directivo del IICBA con
" derecho a voz y voto en los asuntos que sean sometidos a dicho Pleno

5 Informar por escrito al Consejo Técnico que preside del Centro de Investigacion, sobre
" las decisiones y acuerdos tomados al interior del Consejo Directivo

6 Solicitar al Pleno del Consejo Directivo la inclusion de invitados en sus sesiones de

conformidad a la Legislacién Aplicable

Ser la persona representante legal del Centro ante las autoridades universitarias,
7. estatales, federales, asi como vigilar y promover el adecuado funcionamiento
académico, administrativo y técnico del Centro

Fungir como persona titular de la Presidencia del Consejo Técnico y de la
asamblea de las y los profesores-Investigadores del Centro

Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados en Consejo Técnico y Asamblea de
las y los profesores-investigadores

10. Definir y apoyar las actividades académicas y de investigacion del Centro
11. Elaborar el Plan de Trabajo anual

12. Elaborar el presupuesto anual

Establecer y fomentar la vinculacién del Centro con instituciones de educacién superior

13. : : i D
y sector privado en materia de investigacion

14. Promover la formalizacién de convenios de colaboracién con otras instituciones

15. Promover nuevos proyectos en las diversas areas de Investigacion del Centro

Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion, desarrollo, difusion de los

1 proyectos académicos y de investigacion del Centro

17, Integrar y presentar informes sobre los avances de las investigaciones realizadas y en
proceso

18. Rendir informe anual de las actividades desarrolladas en el Centro a la persona titular

de la Rectoria, al Consejo Técnico y a la comunidad del CInC

UA
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Turnar a las instancias universitarias competentes de la UAEM los acuerdos tomados
19. por el Consejo Técnico relacionados con las solicitudes de contratacion, recontratacion,

promocién, permanencia y definitividad de las y los trabajadores académicos del Centro

Proporcionar a la persona titular de la Rectoria las propuestas de nombramiento de las
20. vy los secretarios del Centro y demas personal de confianza del CInC de acuerdo a la

disponibilidad presupuestal

Vigilar que las y los trabajadores académicos, administrativos, personas visitantes y
21. personas estudiantes adscritos cumplan con los Reglamentos, Lineamientos y el Plan

de Desarrollo del Centro

Asegurar que se desarrollen de manera adecuada, ordenada y eficientemente las
22. actividades académico-administrativas que contribuyen al desarrollo de la

investigacion, la docencia y extension del Centro

Autorizar a las y los trabajadores adscritos al CInC a su cargo, las licencias econémicas
23. con o sin goce de sueldo a solicitud de las y los trabajadores universitarios ante la
Direccion de Personal
Autorizar a las y los trabajadores académicos comisiones oficiales para realizar
estancias o actividades propias del nombramiento que poseen y que le sean asignadas

24. . ., . J
ante la Direccion de Personal, de acuerdo a lo establecido en la Legislacion
Universitaria

o5 Solicitar a la persona titular de la Rectoria la autorizacion para la remocion de las y los

trabajadores de confianza del Centro
26. Cumplir con el procedimiento de entrega-recepcién al término de su gestion

Disefiar y aplicar politicas y lineamientos que contribuyan al logro de las metas

21. sustantivas establecidas en el plan de desarrollo del Centro
Condiciones de Trabajo
Espacio Fisico Oficina adecuada, con buena iluminacion, sala de juntas

Escritorio, silla ergonomica, teléfono [P, Computadora,

Mobiliario / Materiales: . s ;
multifuncional, librero

Software: Pagueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Version: 12 Fecha de Actualizacién: noviembre 2022 F-MFP-01b
Puesto: Secretaria del Centro
Dependencia: Centro de Investigaciones en Ciencias (CINC)
Reporta a: Direccién del Centro de Investigaciones en Ciencias

Personal a su Cargo:  Jefatura de Investigacion
Jefatura de Gestion de Redes
Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Extension

Propésito u Objetivo General

Coordinar acciones de acompafiamiento y colaboracion inmediata de las Jefaturas del
Centro con la Direccion, desarrollar funciones de Secretaria en el Consejo Técnico. En
colaboracion con la Direccion planear, coordinar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades
desarrolladas, propias del Centro de Investigacion en Ciencias

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (frecuentemente), Rectoria
(esporadicamente), Secretaria General (esporadicamente)
Secretaria Académica (esporadicamente), Coordinacién General
de Planeacion y Administracion (esporadicamente)

Instituciones Educativas de Educacién Superior en el pais y
extrajeras (esporadicamente), Consejo Estatal de Ciencia y
Tecnologia del Estado de Morelos (CECYTEM) (esporadicamente)
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)
(esporadicamente), Instituciones y Centros de Investigacién con
estructura y funciones semejantes al CInC (esporadicamente),
Otras dependencias del Sector Educativo o Gubernamentales
(esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Representar al Centro de Investigacion (Cl) en los eventos y comisiones que le asigne
la Direccion, de acuerdo a la Legislacion Universitaria

3. Suplir a la Direccion en los casos sefalados por la Legislacion Universitaria
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Version: 12 Fecha de Actualizacion: noviembre 2022

4. Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo Anual del ClI

Apoyar a la Direccion en las actividades académicas y de gestion de recursos para la
investigacion del Cl

Participar como persona titular de la Secretaria en el Consejo Técnico del CI,
6. responsable de redactar el acta de las sesiones y verificar el cumplimiento de los
acuerdos tomados en el Consejo Técnico

Coordinar las actividades de las Comisiones nombradas en el Consejo Técnico y dar
seguimiento a los acuerdos asumidos

Participar en los asuntos relacionados a la plantilla docente, tales como: revision,
8. recontrataciones, informes y planes de trabajo anuales, recepcién de documentacion
conducente a las promociones de las y los trabajadores académicos, etcétera

Tomar conocimiento de las irregularidades o infracciones académicas ocurridas en el

Cl, comunicandolas de inmediato a la Direccion para su seguimiento y resolucion
Recopilar y mantener la informacién actualizada de las y los trabajadores del CI
10 (productos de investigaciones, nivel SNI, SEIl, PRODEP, indicadores, proyectos
" financiados, articulos publicados, tesis dirigidas, programa de estimulos al desempefio
de las y los trabajadores académicos, antigiedad y categoria laboral, entre otros)
11 Participar en el desarrollo de los PE con sede en su ClI, en conjunto con la Secretaria
" Ejecutiva y Coordinacion de programas educativos del ICBA
12 Contribuir en los procesos de revision curricular y el redisefio de los programas
" educativos de su ClI
13 Participar en la evaluacién y/o acreditacion de los programas educativos del Cl y dar
" seguimiento a las recomendaciones de los organismos evaluadores
14 Coordinar la elaboracion y difusién de las lineas de investigacién, publicaciones y
" productos del CI
15 Coordinar la organizacion de espacios y horarios en el que se desarrollaran las

actividades académicas, de investigacion, de difusion y extension del Cl

Coordinar el buen desarrollo de eventos dentro y fuera de la UAEM, que organice el CI
16. (cursos, talleres, coloquios, congresos, seminarios, informes de actividades,
actividades culturales y deportivas, etc.)

17. Supervisar el trabajo de los técnicos académicos adscritos al Cl

Apoyar la vinculacién con otras instituciones educativas, de investigacion, del sector
productivo y estatal

Asistir por lo menos a un curso de capacitacién al afio, de acuerdo al area en la que se
desempefia

18.
19.

20. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina amplia con ventana
Mobiliario / Materiales: Escritorio, Teléfono IP, Computadora, multifuncional

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Direcciéon General de Desarrollo Institucional
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Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 12 Fecha de Actualizacién: noviembre 2022 F-MFP-01b
Puesto: Jefatura de Investigacion
Dependencia: Centro de Investigaciones en Ciencias (CINC)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Coordinar y supervisar la operacion y seguimiento de los proyectos financiados con
CONACYT, Fondos Sectoriales, PRODEP, entre otros. Elaborar y actualizar la base de datos
de la produccion cientifica del Centro de Investigacion en Ciencias

Naturaleza y Alcance

Direccién de Contabilidad (mensualmente), Departamento de

Resguardo Patrimonial (mensualmente), Departamento de

Financiamiento Extraordinario (mensualmente), Direccion de

Recursos Materiales (trimestralmente), Secretaria Académica

(semestralmente), Direccion de Ingresos (frecuentemente),

Unidades Académicas (esporadicamente)

Empresas o Industrias (mensualmente), Sistema Nacional de

Relaciones Externas: Investigadores (anualmente), Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (CONACYT) (frecuentemente)

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Administrar el presupuesto asignado al Cl del Programa para el Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP)

3. | Coordinar la elaboracién de convenios de colaboracion con diversos sectores

4. Elaborar la informacién de los estados financieros de proyectos CONACYT

Gestionar la apertura de cuentas bancarias y realizar conciliaciones presupuestales y
bancarias

6 Vigilar la oportuna y correcta comprobacion de los gastos realizados de acuerdo a los
" lineamientos y politicas establecidas en CONACYT y PRODEP

EM
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Realizar los tramites necesarios de participantes que se incorporen al Cl por Becas,
Estancias Académicas, etc., por medio de proyectos CONACYT y PRODEP

Realizar los tramites correspondientes para las adquisiciones de bienes muebles,
8. materiales, acervo y servicios que se requieran tanto de proyectos CONACYT como de
PRODEP

9. Elaborar cheques para pago a las y los proveedores de proyectos CONACYT

Recopilar anualmente los informes y planes de trabajo de los trabajadores académicos

T del Centro y elaborar la base de datos correspondientes a la productividad académica

11. Organizar la estancia de las y los profesores extranjeros
12. Estar informado sobre los programas estatales y nacionales de investigacion

13. Divulgar entre la comunidad académica las convocatorias publicadas por el CONACyYT

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

14. ~
desempeiia

15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio fisico reducido con buena iluminacién y ventilacion

Escritorio, silla secretarial, teléfono 1P, Computadora,

Mobiliario / Materiales: Multifuncional, libreros

Software: Pagueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina

Pagina 59 de 284




COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direcciéon General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestién y Desarrollo Estructural
ESTADO DE MORELOS

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 12 Fecha de Actualizacién: noviembre 2022 F-MFP-01b
Puesto: Jefatura de Gestion de Redes
Dependencia: Centro de Investigaciones en Ciencias (CINC)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: g aplica

Propdésito u Objetivo General

Apoyar a las y los investigadores, asi como a las y los trabajadores del Centro en el control
y manejo de coOmputo y telecomunicaciones e implementaciones de nuevos servicios de
Tecnologias de la informacion (Tl)

Naturaleza y Alcance

Direcciobn General de Tecnologias de Informacion y de

Relaciones Internas: L o
Comunicacion (esporadicamente)

Relaciones Externas: Proveedores/as y fabricantes de marca (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Disefiar y mantener las paginas web y medios de divulgacién (Facebook, Twitter y
2. electronicos) para la promocion y oferta de los PE y servicios del Cl junto con la

Secretaria del Centro, Jefatura de Extension y Jefatura del PE

Articular con la Direccidon de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién de la
3. UAEM, la implementacién de planes, politicas, estrategias y acciones en beneficio de
las actividades del ClI
Instalar y dar mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informéaticos, de voz

. y datos, multimedia y de cémputo del CI

5 Atender y dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo asociado al
" equipo cientifico del CInC

6 Instalar, mantener y actualizar el software académico, administrativo y cientifico, asi

como gestionar todo lo necesario para su buen funcionamiento
7. Actualizar, administrar y ensefiar el uso de medios electrénicos del CInC

Apoyar a las labores académicas de las y los profesores-investigadores que se
desarrollen a través de equipos de computo
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 12 Fecha de Actualizacién: noviembre 2022
F-MFP-01b

Apoyar en las actividades académicas y de difusion que requieran equipo audiovisual
Gestionar claves telefonicas y cuentas de correo electronico institucional

Administrar y dar soporte a sistemas de video seguridad

Reparar y monitorear no-break, impresoras

Dar Monitoreo y apoyo a la planta de luz del CInC

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempeiia

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Oficina del area de computo, buena iluminacion, con aire
acondicionado, Site de telecomunicaciones

Mesa de trabajo, herramientas de telecomunicaciones,
Computadora

Pagueteria office. Linux, Mac OSX, paqueteria de procesamiento
de texto, software opensource

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion
Dependencia: Centro de Investigaciones en Ciencias (CINC)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: N aplica
Propdésito u Objetivo General

Coordinar y supervisar la operacion y seguimiento de las actividades administrativas y de
mantenimiento de la infraestructura para el funcionamiento del Centro de Investigacion

Naturaleza y Alcance

Direccion de Personal (diariamente), Direccion de Contabilidad
(diariamente), Coordinacion General de Planeacion vy
Administracion (semanalmente), Direccion de Presupuestos
(semanalmente), Direccion de Recursos Materiales
(trimestralmente), Direccion de Proteccion y asistencia
(frecuentemente), Unidades Académicas (esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas: Proveedores/as (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA)

Coordinar y organizar las actividades de operacion y funcionamiento relacionadas con
la administracién del ClI

4. Administrar los recursos econémicos autogenerados

Administrar el presupuesto asignado al Cl de los diferentes programas Institucionales
(Gasto corriente, PFECES, FAM, etc.)

6 Elaborar la informacion de los estados financieros de los diferentes programas que se
" manejan en el CI

7. Realizar conciliaciones presupuestales y bancarias
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Vigilar la oportuna y correcta comprobacion de los gastos realizados de acuerdo a los

< lineamientos y politicas establecidas de los diferentes programas

9 Elaborar, administrar y dar seguimiento a la contratacién de las y los trabajadores por
" servicios profesionales (honorarios) de los diferentes programas

10. Realizar los tramites correspondientes para las adquisiciones de bienes muebles,

materiales, acervo y servicios que se requieran de los diversos programas del ClI
Disefiar las estrategias que permitan la optimizacion de los servicios académicos
11. (centros de codmputo, laboratorios, biblioteca, entre otros) y atender eficientemente las
necesidades de los programas educativos y del ClI
Organizar los espacios y horarios en el que se desarrollaran las actividades
12. académicas, de investigacion, de difusion y extension del Cl. Comunicar dicha
organizacion a la Secretaria del Cl y a la Jefatura de Programa Educativo del ICBA
Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas para la prestacién de los
13. servicios académicos (Seguimiento y verificacion de bitacoras, manuales de
procedimientos, medidas de seguridad e higiene, etc.)

14. Controlar la salida de equipos y materiales para trabajos fuera de la Dependencia

Tomar conocimiento de las irregularidades o infracciones de las y los trabajadores a su

15. o . . : . L .
cargo, comunicandolas de inmediato a la Direccion para su seguimiento y resolucion

16. Asegurar el buen funcionamiento de los bienes muebles y materiales asignados al Cl

17. Vigilar el buen uso y cuidado del equipo comun

Solicitar servicios de mantenimiento a la Direccion General de Infraestructura de la

= UAEM, en caso necesario

19, Supe,rvisar y verificar el servicio de intendencia y conservacion de las instalaciones del
Cly areas verdes

0. Reportar y dar seguimiento a las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo

de los equipos e instalaciones del ClI

21. Coordinar y supervisar los servicios de las y los trabajadores de vigilancia del ClI
22. Coordinar y evaluar las actividades relacionadas con el personal sindicalizado del ClI
23. Llevar el control de los activos fijos que conforman la infraestructura del CI

24. Participar en proyectos de construccion y remodelacion de las areas del Cli

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

25. ~
desempefia

26. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio fisico adecuado con buena iluminacion
. . . Mobiliario ergonémico, teléfono IP, Computadora, multifuncional,
Mobiliario / Materiales: .
archiveros
Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Extension
Dependencia: Centro de Investigaciones en Ciencias (CINC)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: N aplica
Propdésito u Objetivo General

Coadyuvar con el desarrollo de la ciencia a través de la vinculacién, la educacion continua y
la extension con instituciones publicas o privadas, asi como dar la difusion de los proyectos
de investigacion y programas educativos

Naturaleza y Alcance

Departamento de Evaluacion Educativa (semestralmente),
Direccién de Formacion Multimodal (semestralmente), Unidades
Académicas (frecuentemente), Direccion General de Tecnologias
de Informacién y de Comunicacién (esporadicamente), Secretaria
de Extension UAEM (esporadicamente), Direccion de Vinculacion
Académica (esporadicamente)

Instituciones Educativas de Nivel Medio Superior
(semestralmente), Instituciones Educativas de Nivel Superior,
Institutos ~ (semestralmente), Centros de Investigacion
(semestralmente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Coordinar el programa de educacion continua (diplomados, seminarios, cursos de
actualizacion, etc.)

Manejar las bases de datos (personas egresadas, publicaciones cientificas,
instituciones publicas y privadas)

4. Colaborar en la organizacion de eventos académicos del CInC

5. Organizar las visitas guiadas en el CInC

Planear, programar y evaluar las actividades de vinculacion con instituciones
educativas, gubernamentales y sociales

EM
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7. Coordinar visitas de PITC del Cl para promocion de los PE y divulgacién de la ciencia
8. Coordinar la edicién de publicaciones impresas o digitales

9. Asistir a exposiciones profesiogréficas para promocion del CInC

Dar de alta, coordinar y promover los programas de servicio social e intercambio de las

— personas estudiantes

11. Participar en el seguimiento de personas egresadas

12. Coordinar la bolsa de trabajo de las personas o instituciones empleadoras

13. Propiciar la formacion y practica deportiva, cultural y artistica de la comunidad
14. Mantener relacion con la Direccion de Vinculacion Académica de la UAEM

15. Administrar plataformas virtuales, redes sociales y pagina web oficiales del CInC

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

16. ~
desemperia

17. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacién y ventilacion, sin ruido

Teléfono IP, Computadora, multifuncional, libreros, mesa de
trabajo, silla de oficina

Pagueteria office, software de edicion de imagenes y video,
software de pdf profesional (Nitro pro)

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de oficina

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

Pagina 66 de 284




COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direcciéon General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestién y Desarrollo Estructural
ESTADO DE MORELOS

Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 12 Fecha de Actualizacion: noviembre 2022

F-MFP-01b
Puesto: Asistente Tecnico de Nivel Superior del Centro de Investigaciones
en Ciencias
Dependencia: Centro de Investigaciones en Ciencias (CINC)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigaciones en Ciencias

Personal a su Cargo: pNg aplica

Propdsito u Objetivo General

Atender y colaborar en las actividades académico-administrativas derivadas de la operacion
de los programas educativos de licenciatura, organizar eventos académicos y de educacion
continua, asi como apoyar en los requerimientos derivados de la Direccion del Centro

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (esporadicamente), Direccion General de
Tecnologias de Informacioén y de Comunicacion
Relaciones Internas: (esporadicamente), Direccibn de Formacion  Multimodal
(esporadicamente), Direccion de Educacion Superior
(esporadicamente)
) Instituciones  Educativas de Nivel Medio y Superior
Relaciones Externas: .
(esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Apoyar en los procesos académico-administrativos de los programas educativos de

z licenciatura encomendados por la persona Titular del Centro

3 Participar y colaborar en la organizacion de eventos académicos, de educacién
" continua y actividades propias del Centro

4 Participar y apoyar en la difusion de los programas educativos, eventos académicos y
" de educacion continua

5 Colaborar en la integracion de expedientes, informes, reportes y documentacion

requerida por instancias correspondientes
6. Apoyar en los procesos de ingreso de las personas estudiantes de las licenciaturas

Mantener informado a la Jefatura inmediata sobre las actividades que realiza en el
Centro

UA
EM
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8. Cumplir con las demas funciones asignadas por la persona titular del Centro
9. Apoyar a las distintas areas del Centro, encomendadas por la persona Titular del Centro

10. Atender a todas las personas que deseen tratar asuntos de su competencia

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

11. ~
desempefia

12. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio fisico adecuado, con buena iluminacién y ventilaciéon
Mobiliario / Materiales: Mesa de trabajo, computadora, multifuncional, teléfono IP

Software: Pagueteria office, Software PDF profesional Nitro Pro 9

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Direccion del Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas
Dependencia: Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas (CINCCO)
Reporta a: Rectoria

Personal a su Cargo:  Secretaria del Centro
Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Extension
Jefatura de Servicios Académicos
Jefatura de Investigacion y Posgrado

Asistente Técnico de Nivel Superior

Propésito u Objetivo General

Asegurar que se cumpla con la mision y vision del Centro de Investigacion en Ciencias
Cognitivas, mediante la correcta administracion de recursos humanos, financieros y
materiales del CINCCO asi como garantizar el desarrollo de la investigacion con una
perspectiva inter/transdisciplinar, el cumplimiento del Plan de Desarrollo del CINCCO vy el
cumplimiento del PIDE, con base en las Leyes, Reglamentos y Normas aplicables

Naturaleza y Alcance

Rectoria (frecuentemente), Secretaria Académica
(frecuentemente), Direccion General de Infraestructura
(frecuentemente), Secretaria General (esporadicamente), Oficina
del Abogado General (esporadicamente), Direccion de Personal
(esporadicamente), Direccion General de Servicios Escolares
(esporadicamente), Direccidon General de Planeacion Institucional
(esporadicamente), Direccion General de Administracion
(esporadicamente)

Relaciones Internas:

Instituciones Educativas (semestralmente), CONACyT

Relaciones Externas: . o
(esporadicamente), Proveedores/as (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Representar al Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas
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2.  Asegurar que se cumpla con la misién y vision del CINCCO

Aprobar el Programa Operativo Anual (POA) respecto a los fondos financieros del
CINCCO

Autorizar los fondos financieros con apego a la normatividad aplicable, tales como
4. gasto corriente, autogenerados, recursos propios, PRODEP y demas recursos
extraordinarios, necesarios para el correcto funcionamiento y crecimiento del CINCCO

5. Autorizar la designacion de los fondos extraordinarios FAM y PROFEXCE

Presidir todos los Consejos pertenecientes al CINCCO, como el Consejo Técnico,

& Consejo Interno de Posgrado, Comisién Académica de Posgrado

Ejercer el presupuesto que le sea asignado al CINCCO conforme a las disposiciones
£ aplicables, para desarrollar los Programas Educativos y Académicos

Intervenir en los procesos de contratacion de las personas trabajadoras académicas
<k con adscripcion al CINCCO, en términos de lo previsto por la Normatividad Institucional
9 Dictar en todo momento las medidas adecuadas para el buen funcionamiento de la

Unidad Académica
10. Firmar toda clase de documentacion institucional de la Unidad Académica respectiva

Analizar, resolver y notificar los asuntos del control escolar del CINCCO, en las etapas
de ingreso, permanencia, egreso, titulacion y bajas, debiendo coordinarse en el

1. ejercicio de esta atribucion, con la persona titular de la Direccion General de Servicios

Escolares

Conceder a las y los trabajadores adscritos al CINCCO, las licencias econémicas con
L2 0 sin goce de salario hasta por diez dias en un ciclo escolar

Autorizar a las y los trabajadores académicos con motivo de una comision oficial para
13 realizar estancias o actividades propias de la naturaleza de su nombramiento que le

sean asignadas y permiso hasta por diez dias con goce de sueldo durante un ciclo

escolar

Proponer ante el Consejo Técnico la entrega de alguna distincion o reconocimiento a
14. lasy los miembros de la comunidad universitaria sobresalientes en el saber o saberes
del CINCCO, siempre y cuando no se contraponga a la Legislacion Universitaria
Delegar su representacion en las y los trabajadores subordinados a su cargo, debiendo

15. : e _
recaer la misma en mandos del nivel jerarquico inmediato
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Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina bien iluminada y ventilada, sala de juntas
Mobiliario / Materiales: Computadora, impresora, escritorio, teléfono

Software: Paqueteria office, plataformas digitales

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Secretaria del Centro
Dependencia: Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas (CINCCO)
Reporta a: Direccién del Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas

Personal a su Cargo:  Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Extension
Jefatura de Servicios Académicos

Jefatura de Investigacion y Posgrado

Propdsito u Objetivo General

Coadyuvar con la Direccion para asegurar que se cumpla con la misién y vision del CINCCO,
el Plan de Desarrollo del Centro y el PIDE, proponiendo planes y politicas tanto académicas
como administrativas en beneficio de las personas estudiantes, las y los trabajadores
académicos y administrativos del CINCCO

Naturaleza y Alcance
Rectoria (esporadicamente), Secretaria General

Relaciones Internas: (esporadicamente), Oficina del Abogado General
(esporadicamente), Secretaria Académica (esporadicamente)

Relaciones Externas: Instituciones Educativas (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

Representar al Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas en ausencia de la

L. Direccion del Centro o por instruccion del mismo

Colaborar con la Direccion para determinar las politicas y lineamientos internos del
z Centro para el logro de las metas sustantivas

Presidir el Consejo Técnico, Consejo Interno de Posgrado y Comision Académica de
3. Posgrado, en ausencia de la Direccion del Centro
4 Apoyar a la Direccién en las actividades académicas y de gestion de recursos para la

operatividad del CINCCO
5. Representar la Comision de Salud Mental del CINCCO
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6. Representar la Unidad Interna de Proteccion Civil del CINCCO
7. Asegurar la funcionalidad de los laboratorios del CINCCO

8. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina bien iluminada y ventilada
Mobiliario / Materiales: Computadora, impresora, escritorio, teléfono

Software: Paqueteria office, plataformas digitales

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina

RECTORIA
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Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion
Dependencia: Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas (CINCCO)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas

Personal asu Cargo: g aplica

Propdésito u Objetivo General

Administrar, vigilar y coordinar los recursos humanos, financieros y materiales del Centro,
basados en los lineamientos, normas y procedimientos administrativos, para eficientar su
aprovechamiento y garantizar el cumplimiento de la mision y vision del CINCCO

Naturaleza y Alcance

Direccion de Personal (frecuentemente), Direccion de
Presupuestos (frecuentemente), Direccion de Contabilidad
(frecuentemente), Direccion de Recursos Materiales
(frecuentemente), Departamento de Resguardo Patrimonial
(frecuentemente), Oficina del Abogado General
(esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas: Proveedores/as (frecuentemente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Desempefar las funciones que la Direccion le delegue, asi como las comisiones que
le encomienden, manteniéndola informada de sus acciones

Formular y proponer a la Direccion el Programa Operativo Anual (POA) respecto a los
fondos financieros del CINCCO

Ejercer los fondos financieros aprobados con apego a la normatividad aplicable, tales
4. como Gasto corriente, Autogenerados, Recursos propios, PRODEP y deméas Recursos
extraordinarios, necesarios para el correcto funcionamiento y crecimiento del CINCCO
Formular, ejercer y verificar, en coordinacion con la Direccion y la Jefatura de Servicios
Académicos, los fondos extraordinarios FAM y PROFEXCE

UA
EM
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Fungir como persona responsable administrativo de fondos CONACYT, asi como la

& ejecucion financiera de los mismos

Realizar estados financieros para la Auditoria y el envio de reportes a las entidades
£ reguladoras internas y externas de la UAEM

Recibir, tramitar, clasificar y archivar los formatos y documentos relacionados con las
8. actividades de la Jefatura

Resguardar, organizar y actualizar el conjunto de llaves y accesos a los espacios del
9.

CINCCO
10 Mantener y actualizar contantemente el archivo digital del CINCCO (como respaldo de

todo el archivo fisico del Centro)

Realizar, previo acuerdo con la Direccion y la Jefatura de Posgrado, los tramites
11. necesarios para el pago a las y los trabajadores académicos de Posgrado mediante
contrato por honorarios o pago complementario ante la Administracion Central
Realizar, previo acuerdo con la Direccion, los tramites relativos a las adquisiciones y/o
servicios necesarios para el desarrollo de las funciones operativas del Centro
Solicitar la cotizacion, comparacién de precios y compra de material e insumos
necesarios para la operaciéon del CINCCO

Elaborar formatos administrativos, contables y financieros para los reportes mensuales
14. Yy anuales, entregados a la Administracion Central de la UAEM y a la Direccion del
CINCCO

Verificar los saldos de las cuentas bancarias mediante solicitud de estados de cuenta
mensuales a la Tesoreria General de la UAEM

Realizar los registros de los ingresos y egresos para evitar incoherencias en la
conciliacién bancaria

Detectar las necesidades materiales y coordinar los trabajos de mantenimiento del
17. edificio, mediante solicitud a la Direccion de Infraestructura o bien mediante las y los
proveedores externos

Verificar el estado material del mobiliario e instalaciones, y disponer lo necesario para

12.

13.

15.

16.

£ su mejora, cuando asi se requiera

Recibir y resguardar el material e insumos del CINCCO, asi como la administracion de
19. los mismos para lograr un consumo eficiente
20 Fungir como persona responsable ambiental ante la DGS, apoyando acciones que

permitan el desarrollo de actividades enfocadas hacia la ecologia y la sustentabilidad
Atender las solicitudes de las demas Jefaturas y Laboratorios de Investigacion en
21. cuanto a material y/o recursos necesarios para la correcta operacidon de sus
actividades

Preparar la provision semestral del material de papeleria y articulos de consumo
solicitado por las diferentes Jefaturas

22.
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Realizar el levantamiento de inventarios fisicos, de acuerdo a los procedimientos y
23. normas establecidas por la UAEM para etiquetar los activos con en numero de
inventario correspondiente
Registrar altas, bajas y cambios de los activos fijos del CINCCO, para el adecuado
control de los mismos
Realizar informes peridédicos sobre la existencia, movimientos y requerimientos de
recursos materiales y activos

24.

25.

26. Integrary actualizar la informacion relacionada con el control de inventarios

Asignar actividades a las y los trabajadores administrativos sindicalizados a cargo y
supervisar la ejecucién de las mismas
Revisar y turnar los documentos relativos a permisos, licencias, evaluaciones,
28. sanciones, cambios de personal y demas movimientos de las y los trabajadores
administrativos sindicalizados
Regular los mecanismos de control de asistencia de las y los trabajadores, asi como
29. la supervision periddica de los mismos, en atencion a los requerimientos de la
Direccion de Personal
Coadyuvar a la solucién de los conflictos que lleguen a surgir entre las y los

27.

e trabajadores administrativos y/o de vigilancia
Conducir las relaciones ante la Direccion de Infraestructura, la Facultad de Ciencias
Biologicas y el CIB, de las situaciones que se presenten con las y los trabajadores
3L adscritos a dichas instituciones y que laboran en las instalaciones del CINCCO, con
base a los Convenios establecidos con dichas instituciones
Administrar y llevar la contabilidad de ingresos en relacion al estudiantado, diplomados
e y toda otra actividad académica organizada por el CINCCO
Supervisar la asignacion y uso de espacios (de trabajo y otros) y el cumplimiento de
33. las normas y directivas plasmadas en el Plan de Desarrollo del CINCCO
- Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia

35. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Pagina 76 de 284




COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
ESTADO DE MORELOS

Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 12 Fecha de Actualizacién: noviembre 2022
F-MFP-01b

Condiciones de Trabajo
Espacio Fisico Oficina bien iluminada y ventilada
Mobiliario / Materiales: Computadora, impresora, escritorio, teléfono

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Extension
Dependencia: Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas (CINCCO)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Difundir los avances de la investigacion y eventos académicos del CINCCO en la sociedad
en general y comunicar sobre las novedades de la investigacion en Ciencias Cognitivas en
el mundo a través de medios electrénicos como el Boletin CINCCO, redes sociales y correo
electrénico. Asimismo, gestionar la produccion de mensajes radiofénicos institucionales que
son emitidos por Radio UAEM y notificaciones “UAEM”

Naturalezay Alcance

Direccion de  Formacion  Multimodal  (frecuentemente),
Relaciones Internas: Coordinacion de Radio (frecuentemente), Direccion General de
Tecnologias de Informacion y de Comunicacién (frecuentemente)

Relaciones Externas: Instituciones de Educacion Superior (semestralmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Administrar la pagina web y redes sociales del CINCCO

Disefiar carteles de convocatorias de admision al posgrado, diplomados, talleres,
eventos académicos, etc., bajo demanda

Diseflar e implementar los recursos web como pagos electronicos, presentacion de
contenido multimedia y presentacion de informacién de bases de datos

5. Desarrollar quincenalmente el contenido del Boletin CINCCO

6. Disefary proponer la distribucién y contenido del espacio museografico del CINCCO
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7. Grabar y resguardar los eventos académicos y culturales del CINCCO

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
se desempefia

9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina bien iluminada y ventilada, Auditorio

Computadora, impresora, escritorio, proyector, camaras de

Mobiliario / Materiales: . . e - o
video, camaras fotograficas, tripie, microfonos

Software: Paqueteria office, Corel Draw, Photoshop

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Servicios Académicos
Dependencia: Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas (CINCCO)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas

Personal asu Cargo: g aplica

Propdésito u Objetivo General

Asegurar la gestion adecuada y eficiente de las y los trabajadores académicos del Centro
de Investigacion en Ciencias Cognitivas, PITC’s, Técnicos Académicos en los tramites
académico-administrativos relativos a su categoria y coadyuvar con otras Jefaturas,
Secretaria y la Direccion, en la administracion, planeacion y desarrollo de actividades para
beneficio del Centro de Investigacion

Naturaleza y Alcance

Coordinacion de Comisiones Académicas (trimestralmente),
Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional
(semestralmente), Departamento de Estimulos Académicos

Relaciones Internas: (esporadicamente), Direcciobn de Transparencia Institucional
(esporadicamente),  Departamento de  Servicio  Social
(esporadicamente), Oficina del Abogado General
(esporadicamente)

Relaciones Externas: Instituciones de Educacion Superior (semestralmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Gestionar tramites para las y los trabajadores académicos del CINCCO: incidencias
2. académicas (permisos), informes de trabajo, planes de trabajo, constancias
académicas, etcétera

3. Elaborary actualizar los Perfil de Puestos del CINCCO

4. Gestionar convenios de colaboracion
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5. Gestionar y actualizar Programas de Servicio Social
6. Actualizar mensualmente el portal de Transparencia del CINCCO

7. Reportar la movilidad de las y los trabajadores académicos

Gestionar y resguardar los convenios de préstamo temporal de instalaciones del
CINCCO, a otras Unidades Académicas

Organizar y llevar a cabo la logistica de eventos académicos, asi como de cursos y
talleres

10. Organizar y coordinar los diplomados ofrecidos por el CINCCO

Redactar las actas de CT, las cuales deben ser revisadas por la persona titular de la

1L Presidencia del Consejo Técnico, antes de recabar las firmas en las actas

Recabar y organizar la informacion de las Jefaturas del CINCCO para la elaboracion
12. de los informes anuales de la Direccion
13 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia

14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina bien iluminada y ventilada, Auditorio
Mobiliario / Materiales: Computadora, impresora, escritorio, proyector

Software: Pagueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

JornadaLaboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Investigacion y Posgrado
Dependencia: Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas (CINCCO)

Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Desarrollar recursos humanos profesionales a través de los Posgrados en Ciencias
Cognitivas, Programas Educativos orientado a la investigacion, pertenecientes al PNPC
CONACYyT, asi como planear y llevar a cabo los procesos de admisién, permanencia y
egreso de las personas estudiantes de la Maestria y Doctorado en Ciencias Cognitivas

Naturaleza y Alcance

Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional
(semestralmente), Direccion General de Servicios Escolares
(frecuentemente), Direccion de Investigacion y Posgrado
(frecuentemente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas: CONACyT (semestralmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Cumplir con lo estipulado en el Reglamento General de Posgrado de la UAEM
Mantener una comunicacion transparente y asidua con el NA 'y la CAP, velando por los
intereses del Posgrado y de las y los miembros del mismo

Presidir y convocar en tiempo y forma las reuniones de la CAP y del NA tanto de
Maestria como de Doctorado

Dar seguimiento administrativo de las personas estudiantes ante CONACYT vy tener

5. conocimiento actualizado del seguimiento administrativo de las personas estudiantes
ante la UAEM

Garantizar el cumplimiento expedito de los acuerdos emanados del NA, de la CAP y
de las demas autoridades relevantes al Posgrado
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Dar seguimiento académico-administrativo a las personas estudiantes del Posgrado,
(personas tutoras, comités tutorales, a las y los trabajadores académicos, etc.)
garantizando que se cumplan los objetivos y la normatividad del Posgrado y de la
UAEM
Organizar en tiempo y forma las convocatorias de los PE, velando por eficientar
8. procedimientos de seleccién, y por aumentar la cantidad y calidad académica de las
personas aspirantes a los programas de Posgrado
Organizar en tiempo y forma la imparticion de los seminarios y la planeacion de los
9. horarios y salones de clase, laboratorios, cubiculos y espacios pertinentes cada
semestre
Desarrollar y aplicar manuales para el 6ptimo control y operacion de los programas de
Posgrado
Garantizar el cumplimiento de la normatividad académico-administrativa relativa al
ingreso, permanencia y egreso de las personas estudiantes, asi como la del ingreso y
permanencia de las y los miembros del NA y de las y los trabajadores académicos
asociados al Posgrado
Desarrollar y aplicar encuestas internas a las personas estudiantes y a las y los
trabajadores académicos para la evaluacion del Posgrado
Mantener un archivo (fisico y virtual) actualizado, bien organizado y con respaldo, de
todos los aspectos que le atafien al Posgrado
Ayudar a resolver cualquier tipo de problema que surja en el proceso de direccién de
14. tesis y que pueda afectar a las y los directores de tesis, persona estudiante o al
Posgrado
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
se desempeiia

10.

11.

12.

13.

15.

16. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina bien iluminada y ventilada
. ) Computadora, impresora, escritorio, proyector, pantallas, mesas,
Mobiliario / Materiales: .
teléfono
Software: Pagueteria office, SADCE

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

el LE o y actividades fuera de oficina
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Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en

Puesto: S i

Ciencias Cognitivas
Dependencia: Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas (CINCCO)
Reporta a: Direccién del Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Apoyar activamente a la Jefatura de Investigacion y Posgrado con la planificacion,
organizacion, direccién procesos y actividades necesarias para alcanzar los objetivos
deseados por los Programas Educativos del CINCCO, cumpliendo con eficiencia y eficacia
los tramites correspondientes vinculados con la Jefatura

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:  Direccidn General de Servicios Escolares (frecuentemente)

Relaciones Externas: CONACYT (semestralmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Realizar la postulacion de becas para las personas estudiantes de Posgrado

Enviar y recibir formatos llenos de ingreso, permanencia y egreso de las personas
estudiantes de Posgrado

4. Realizary llevar el control de las Constancias de las y los trabajadores académicos

Realizar los tramites de titulacion, inscripcion, reinscripcion, auditoria, registro de las y
5. los trabajadores académicos en SADCE, creacion de grupos y demas procesos ante
la Direccion General de Servicios Escolares de la UAEM
Administrar el archivo de los documentos relativos al Posgrado, garantizando el
control, respaldo y confidencialidad de la informacion
Dar seguimiento administrativo a las Convocatorias: captura de interesados, recepcion
de solicitudes, envio de temas y recepcion de ensayos, asistencia a las entrevistas de
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las y los candidatos, envio de dictamenes y demas informacién relevante para las y los

candidatos de nuevo ingreso

Gestionar y dar seguimiento con el Departamento de Seguridad Social Estudiantil el
8. alta, baja o suspension del Seguro Facultativo de las personas estudiantes (activos,

dadas de baja y egresadas)

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

9. ~
se desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina bien iluminada y ventilada
Mobiliario / Materiales: Computadora, impresora, escritorio, teléfono

Software: Pagueteria office, SADCE

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornadatabaral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Direccion del Centro de Investigacion en Ciencias Sociales y
Estudios Regionales
Dependencia: Centro de Investigacion en Ciencias Sociales y Estudios
Regionales (CICSER)
Reporta a: Rectoria

Personal a su Cargo: Secretaria de Centro
Jefatura de Investigacion
Jefatura de Publicaciones en Ciencias Sociales
Jefatura de Extension

Asistentes Técnicos de Nivel Superior (3)

Propésito u Objetivo General

Coordinar, encabezar y representar las actividades académico administrativas, asi como de
investigacion generacion del conocimiento; ejercer el presupuesto asignado al CICSER, de
acuerdo a los objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo del Centro de Investigacion en
Ciencias Sociales y Estudios Regionales

Naturaleza y Alcance

Rectoria (mensualmente), Secretaria General (frecuentemente),
Secretaria Académica (frecuentemente), Coordinacion General de
Planeacion y Administracion (esporadicamente), Unidades
Académicas (esporadicamente)

Instituciones de Educaciéon Superior Nacionales y Extranjeras
(esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

Representar al Centro de Investigacién en Ciencias Sociales y Estudios Regionales en
el Consejo Universitario

Ejercer el presupuesto que le sea asignado al Centro de Investigacién en Ciencias
2. Sociales y Estudios Regionales, de acuerdo a los lineamientos establecidos, para el

desarrollo de los Programas Educativos e Investigacion

Programar, organizar y evaluar las medidas adecuadas para el buen funcionamiento

del CICSER
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Presentar a la persona titular de la Rectoria las propuestas de hombramiento para su
4. designacion de las y los secretarios y demas personal de confianza del CICSER,
ajustandose a la disponibilidad presupuestal conducente
Delegar su representacion en las y los trabajadores subordinados a su cargo,
preferentemente en los mandos del nivel jerarquico inmediato
Autorizar a las y los trabajadores adscritos al CICSER a su cargo, las licencias
6. econbdmicas con o sin goce de salario a eleccion de las y los trabajadores universitarios

ante la Direccion de Personal

Informar oportunamente por escrito a la persona titular de la Rectoria de sus ausencias

7. . L

gue sean mayores a tres dias habiles

Autorizar a las y los trabajadores académicos comisiones oficiales para realizar
3 estancias o actividades propias de la naturaleza de su nombramiento que le sea

asignada ante la Direccion de Personal, tomando en cuenta los lineamientos en la
Legislacion Universitaria

9. | Cuidary ejecutar el exacto cumplimiento de los acuerdos del Consejo Técnico

Presentar al Consejo Técnico, su Plan de Trabajo, el Programa Operativo Anual y el

= presupuesto designado por el CICSER

Participar activamente en el Consejo Directivo del Instituto de Investigacién en
L. Humanidades y Ciencias Sociales (IIHCS)

Ser miembro y participar en el Consejo Interno de Posgrado (CIP), cuando cuente con
L el cargo honorifico de persona titular de la presidencia del IIHCS

Rendir anualmente a la persona titular de la Rectoria, Consejo Técnico y comunidad
13. del CICSER un informe de actividades
12 Supervisar el desarrollo de las labores académico-administrativas que contribuyan al

desarrollo de la Investigacion, Docencia y Extension

Vigilar que se cumplan con las normas y politicas de la Universidad relacionadas con
15. la contratacion, control de asistencia y permisos de las y los trabajadores académicos
del CICSER

Solicitar a la persona titular de la Rectoria la autorizacion para la remocion de las y los

L= trabajadores de confianza de la Unidad Académica a su cargo

Tomar conocimiento de las irregularidades o infracciones ocurridas dentro del CICSER
17. y hacer del conocimiento a las autoridades competentes

Supervisar la oportuna renovacion de las y los Consejeros Universitarios y Técnicos
= del CICSER

Cumplir debidamente con el procedimiento de entrega recepcién al término de su
19. mandato
20 Disefiar y aplicar las politicas y lineamientos del Centro y coadyuvar al logro de las

metas sustantivas
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21 Planear, dirigir, coordinar y evaluar los proyectos estratégicos a desarrollar en el Centro
" para el debido cumplimiento de sus funciones
5 Hacer cumplir los estatutos y reglamentos de la Universidad en el desarrollo de

actividades del CICSER

23. Cumplir con lo establecido en la Legislacion Universitaria

Condiciones de Trabajo

Espacio privado, con iluminacion y ventilacion natural, aislante de
Espacio Fisico ruido y con area suficiente para la instalacion de mobiliario y

equipo

Médulo de trabajo para oficina, equipo de cdmputo con impresora
Mobiliario / Materiales: Yy escaner, Teléfono IP, Mobiliario ergonémico, archiveros, librero

y mesa de trabajo

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de la oficina
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Puesto: Secretaria del Centro
Dependencia: Centro de Investigacion en Ciencias Sociales y Estudios
Regionales (CICSER)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Ciencias Sociales y

Estudios Regionales
Personal a su Cargo:  Jefatura de Investigacion

Jefatura de Publicaciones en Ciencias Sociales

Jefatura de Extension

Propdsito u Objetivo General

Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de actividades académicas y
de investigacion, con la finalidad de cumplir los objetivos establecidos del Centro de
Investigacion en Ciencias Sociales y Estudios Regionales

Naturaleza y Alcance

Secretaria General (frecuentemente), Secretaria Académica
(frecuentemente), Rectoria (esporadicamente)

Instituciones Educativas de Educacion Superior en el Pais y
Externas (esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Colaborar como secretario en las sesiones de Consejo Técnico

Colaborar con la Direccion en determinar politicas y lineamientos del Centro para
coadyuvar al logro de las metas sustantivas

Participar con la Direccion en el disefio y operacion de los procesos de planeacion del
CICSER y en la instrumentacion de planes a corto, mediano y largo plazo

4.  Participar en el disefio y elaboracion de proyectos estratégicos del CICSER

Delegar su representacion en las y los trabajadores subordinados a su cargo,
preferentemente en los mandos del nivel jerarquico inmediato

6. Atender actividades del CICSER en ausencia de la persona Titular del Centro

7. Presentar informe semestral y anual de las actividades
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Coordinar con las y los trabajadores a su cargo para cumplir los procedimientos de
8.  organizacion interna, asi como sugerir los controles y modificaciones necesarios para

la mejora de resultados

Cumplir las demas funciones asignadas por la persona titular de la Direccion

9 del CICSER

Suplir a la Direccion, de acuerdo con el articulo 120 Fraccion Il del Estatuto
20 Universitario
11 Ser parte del Consejo Directivo del IIHCS, y demas 6rganos colegiados conformados

dentro del CICSER y del IIHCS

12. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio privado, con iluminacion y ventilacion natural, aislante de
Espacio Fisico ruido y con area suficiente para la instalacion de mobiliario y

equipo

Equipo de computo con impresora, Teléfono IP, Mobiliario

Mobiliario / Materiales: - . :
ergonomico, archiveros, libreros

Software: Paqueteria Office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Investigacion
Dependencia: CenFro de Investigacibn en Ciencias Sociales y Estudios
Regionales (CICSER)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal a su Cargo: pNg aplica

Propésito u Objetivo General

Apoyar en el control de la informacion relativa a los procesos relacionados con las
actividades de investigacion de las y los PITC’s del CICSER, asi como en los procesos
administrativos relacionados con el ingreso, permanencia, promocion de las y los
trabajadores académicos del Centro

Naturaleza y Alcance

Direccion de Investigacion y Posgrado (frecuentemente), Unidades
Académicas (frecuentemente), Secretaria Académica
(frecuentemente), Oficina del Abogado General (frecuentemente),
Direccién de Normatividad Institucional (frecuentemente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (frecuentemente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Fungir como secretaria de actas del Consejo Técnico del Centro de Investigacién en
Ciencias Sociales y Estudios Regionales

3.  Disefar y expedir constancias de posgrado, semestrales y anuales

Sistematizar y analizar la informacion referente a la produccién de conocimientos de
las y los trabajadores académicos adscritos al CICSER

Realizar el acompafamiento a las y los trabajadores académicos del CICSER en la
gestion de tramites administrativos o para participar en determinadas convocatorias
Apoyar a las Coordinaciones de los Posgrados en los procesos de evaluacion ante

6. PNPC del Conacyt. Fungir como persona responsable de la elaboracion de los medios
de verificacion

UA
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Apoyar en la logistica en los procesos de elecciones de las y los Consejeros
Académicos y Consejeros Alumnos

8.  Fungir como persona responsable administrativo de proyectos de investigacion

Fungir como responsable de la actualizacion de informacion en la Plataforma Nacional
de Transparencia

10. Sistematizar informacién para elaborar los informes del CICSER

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al rea en la que se

11. ~
desempeiia

12. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Adecuado, con buena iluminacion, ventilado y con area de archivo

Escritorio, computadora equipada con camara, librero, archivero,

Mobiliario / Materiales: .
impresora

Software: Pagueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

JornadaLaboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Publicaciones en Ciencias Sociales
Dependencia: CenFro de Investigacion en Ciencias Sociales y Estudios
Regionales (CICSER)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal a su Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Gestionar, desarrollar y elaborar estrategias de promocion de obras académicas y el
desarrollo de revistas de investigacion. Asi como coordinar la publicacion de productos que
son resultado de la investigacién que se realiza en el Centro de Investigacién en Ciencias
Sociales y Estudios Regionales, en coordinacion con la Direccién de Publicaciones y
Divulgacion

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Direccién de publicaciones y Divulgacion (frecuentemente)

Editoriales Académicas (ENAH) (frecuentemente), Servicios
editoriales (correccion de estilo y maquetacion) (frecuentemente),
Relaciones Externas: Red Altexto, servicios de impresion (como BookDepot, DI Digital
& imp) (esporadicamente), INEHRM (esporadicamente),
Universidad Autbnoma Indigena de Sinaloa (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Coordinar los procesos de gestion y de publicacion de las obras que se realizan

Realizar la vinculacion con otras areas de la Universidad implicadas como el
Departamento de Publicaciones

4. Realizar la solicitud y el seguimiento de los procesos de dictamen de los libros

Realizar la recepcion y evaluacion de propuestas de publicacion para la revista
estudiantil “El Cazahuate”

Realizar la recepcion y evaluacién de propuestas de publicacion para la revista
estudiantil “El Sur”

UA
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7. | Coordinar el dictaminen de articulos en proceso y comunicacion con autores

Realizar la edicion de articulos en proceso para la publicacidbn de nuevos numeros:
correccion, lectura de pruebas, disefo, formacién, edicion de PDF y HTML

9. | Gestionar las plataformas OJS y OMP para la publicacion de libros y revistas
Asesorar y apoyar en distintas areas de la produccion de publicaciones digitales al
comité y equipo editorial

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo con el area en la
gue se desempefia

10.

11.

12. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido, area de
archivo para el resguardo de expedientes

Escritorio, Computadora, multifuncional, mobiliario ergonémico,
archivero y librero

Paqueteria office, paqueteria de adobe, gestores editoriales (OJS
y OMP), Sublime text (editor de textos y cddigo fuente)

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de oficina

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:
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Puesto: Jefatura de Extension
Dependencia: CenFro de Investigacibn en Ciencias Sociales y Estudios
Regionales (CICSER)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal a su Cargo: pNg aplica

Propdsito u Objetivo General

Contribuir a preservar el cumplimiento de la responsabilidad social del Centro de
Investigacion en Ciencias Sociales y Estudios Regionales en lo relativo a la difusion de las
expresiones del conocimiento cientifico, tecnolégico y humanistico con la extensién de los
servicios, aunado a la vinculacion con instituciones publicas, privadas y asociaciones, asi
como con la difusién hacia la comunidad universitaria y su entorno social de los programas
educativos, proyectos de investigacion y programas interdisciplinarios del CICSER

Naturaleza y Alcance

Unidades  Académicas (frecuentemente), Direccibn  de
Comunicacion Universitaria (frecuentemente), Direccién de Cultura
Relaciones Internas: (frecuentemente), Direccion de Deporte (esporadicamente),
Unidad para la Inclusibn Educativa y Atencién a la Diversidad
(esporadicamente)
Instituciones educativas (frecuentemente), Centros Culturales
(frecuentemente), Museos (frecuentemente), Organismos de
Relaciones Externas: publicaciones Estatales y Nacionales (esporadicamente),
Organismos  Gubernamentales y No  Gubernamentales
(esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Promover y difundir los productos y servicios que ofrece el CICSER (impresos y
2. digitales) ala comunidad universitaria y la sociedad a través de acciones de vinculacion,
propiciando el desarrollo universitario
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Extender los servicios académicos de formacion, capacitacion y actualizacion que
3. oferta el CICSER, asi como las actividades y servicios del Programa de Formacion

Académica

Planear y organizar actividades de educacion continua, (Diplomados, seminarios,
4. cursos, talleres, conferencias) que promuevan la difusibn de los programas
interdisciplinares, proyectos de investigacion y programas de posgrado del CICSER
Generar espacios de aprendizaje para la divulgacion de los progresos pedagdgicos y

S resultados de investigacion del CICSER

Generar bases de datos de instituciones educativas nacionales e internacionales para
& mantener y facilitar la vinculaciéon con el CICSER

Promover la vinculacién de las actividades de difusiébn con la Docencia y la
£ Investigacion para impulsar el desarrollo integral de las personas estudiantes
3 Fomentar el enriquecimiento de una conciencia social, tendiente a afirmar valores

humanos

Administrar redes sociales oficiales, con la finalidad de interactuar con diferentes
9. personas y fomentar un aprendizaje cooperativo, hacia poder crear un ambiente
participativo para generar nuevas oportunidades de crecimiento académico
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al &rea en la que se

10. ~
desempefia

11. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio con buena iluminacion y ventilacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero y multifuncional

Software: Paqueteria Office, Photoshop

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jeomana Leleeral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en
Ciencias Sociales y Estudios Regionales
Dependencia: Centro de Investigacion en Ciencias Sociales y Estudios
Regionales (CICSER)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Ciencias Sociales y

Estudios Regionales
Personal asu Cargo: g aplica

Propésito u Objetivo General

Fortalecer el programa de diversificacion académica del CICSER, trabajando estrechamente
con el area de vinculacion, extension y, en el mediano plazo, con el area de transferencia
del conocimiento a nivel central

Naturaleza y Alcance

Direccién de Vinculacion Académica (frecuentemente), Direccidn
de Investigacién y Posgrado (esporadicamente)

Instituciones de la Administracion Publica Estatal y Federal
Relaciones Externas: (frecuentemente), Organizaciones de la Sociedad Civil, Gestores
Culturales y Sociales (frecuentemente)

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Recibir, evaluar y retroalimentar para fortalecer, desde el punto de vista académico, las
2. propuestas internas y externas que recibe la Direccion del Centro y la Secretaria

Académica

Revisar el programa académico y establecer vinculos de colaboracién interinstitucional,

en el caso de cursos, diplomados, capacitaciones, peritajes, etcétera

Evaluar, vincular o contribuir a la evaluacién de programas de grado y posgrado,
. cuando haya solicitudes de evaluacién por pares
5 Apoyar a la Direccion en las solicitudes de la Secretaria Académica para la revision de

los contenidos de los planes de estudio, cuando se requiera

6. Hacer propuestas que repercutan en la diversificacién de la oferta educativa
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Realizar seguimiento a convenios en especifico en materia de cooperacion académica

y de transferencia de conocimientos
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo con el area en la

gue se desempefia

9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido. Area de

Espacio Fisico archivo para el resguardo de expedientes

Mobiliario / Materiales: Computadora, impresora y mobiliario ergonémico

Software: Paqueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en
Ciencias Sociales y Estudios Regionales
Dependencia: Centro de Investigacion en Ciencias Sociales y Estudios
Regionales (CICSER)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Ciencias Sociales y

Estudios Regionales
Personal asu Cargo: g aplica

Propésito u Objetivo General

Sistematizar y dar seguimiento a las solicitudes financieras de las y los trabajadores
académicos, personas estudiantes y directivos, con la finalidad de que los tramites se
realicen en tiempo y forma, asi también, para un buen funcionamiento y control de la
ejecucion de recursos financieros, que administra el area de Enlace y Gestion

Naturaleza y Alcance

Direccion de Contabilidad (mensualmente), Tesoreria General

Relaciones Internas:
(mensualmente)

Relaciones Externas: No aplica
Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2.  Llenar fichas técnicas para elaborar contratos por pago de honorarios

Elaborar la conciliacion bancaria mensual, revisar los ingresos en las cuentas bancarias
de los centros de costo que pertenecen al IIHCS (CICSER Y ClIHu)

4. Revisar los depdsitos realizados a la cuenta de Recursos Autogenerados
Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales que establecen los

. Articulos 29 y 29-A del Caodigo Fiscal de la Federacién
Elaborar las solicitudes de pago, que se ingresaran a la ventanilla Unica de
& presupuestos
. Realiza, analizar, entregar y resguardar oficios correspondientes al area de Enlace y
" Gestion

UA
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Segquir el estatus de los tramites de pago ingresados a la ventanilla Gnica y documentos
en firma en las diferentes instancias de la UAEM

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

9. ~
desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido. Area de
archivo para el resguardo de expedientes

Computadora, multifuncional, mobiliario ergonémico, archivero y
librero

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en
Ciencias Sociales y Estudios Regionales
Dependencia: Centro de Investigacion en Ciencias Sociales y Estudios
Regionales (CICSER)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Ciencias Sociales y

Estudios Regionales
Personal asu Cargo: g aplica

Propésito u Objetivo General

Sistematizar y dar seguimiento a las solicitudes financieras de las y los trabajadores
académicos, personas estudiantes y directivos, con la finalidad de que los tramites se
realicen en tiempo y forma, asi también, para un buen funcionamiento y control de la
ejecucion de recursos financieros, que administra el area de Enlace y Gestion

Naturaleza y Alcance

Ventanilla Unica de Presupuestos (semanalmente), Secretaria
Relaciones Internas: Académica (mensualmente), Direccién de Personal
(mensualmente), Direccion de Contabilidad (mensualmente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

5 Realizar el llenado de fichas técnicas para la elaboracion de contratos por pago de
" honorarios de las y los trabajadores académicos de Ciencias de la Comunicacion
Resguardar la documentacién correspondiente a los depdésitos, oficios, estados de

3. cuenta, conciliaciones bancarias y los tramites de pago

Apoyar en el tramite administrativo de solicitudes de pago que se entregan a la
. ventanilla Unica de Presupuestos

Dar seguimiento a los tramites de pago ingresados a la ventanilla Unica y documentos
> en firma en las diferentes instancias de la UAEM
5 Apoyar en realizar, analizar, entregar y resguardar los oficios correspondientes al area

de Enlace y Gestion
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8. Manejar el inventario de la papeleria y toner correspondiente al IHCS

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al &rea en la que se
desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido. Area de
archivo para el resguardo de expedientes

Computadora, multifuncional, mobiliario ergonémico, archivero y
librero

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Direccion del Centro de Investigacion en Dinamica Celular
Dependencia: Centro de Investigacion en Dinamica Celular (CIDC)
Reporta a: Rectoria

Personal a su Cargo:  Secretaria del Centro
Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Servicios Académicos
Jefatura de Gestion de Redes
Jefatura de Extension

Asistente Técnico de Nivel Superior

Propésito u Objetivo General

Planear, dirigir y organizar las actividades de investigacion, docencia, difusion y vinculacion
del CIDC, asi como administrar el presupuesto y los recursos humanos y materiales
asignados al CIDC. Presidir y representar al CIDC ante las instancias competentes

Naturaleza y Alcance

Dependencias  Administrativas: Rectoria  (frecuentemente),
Sindicato de Trabajadores Administrativos (frecuentemente),
Sindicato  Independiente de  Trabajadores  Académicos
(frecuentemente), Unidades Académicas (frecuentemente)

Relaciones Internas:

Universidades Nacionales e Internacionales (frecuentemente),
Centros de Investigacion Nacionales e Internacionales

Relaciones Externas: (frecuentemente), Instituciones Gubernamentales
(esporadicamente), Empresas Privadas (esporadicamente),
Academia de Ciencias de Morelos (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Formar parte del Consejo Directivo del ICBA en caso de ser asignado

Asistir en su caracter de integrante del Pleno de Consejo Directivo del IICBA con
derecho a voz y voto en los asuntos que sean sometidos a dicho Pleno

UA
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Informar por escrito a los Consejos Técnicos que presidan de los respectivos Centros
3. de Investigacion, sobre las decisiones y acuerdos tomados al interior del Consejo

Directivo

Ser la persona representante legal del CIDC ante las autoridades universitarias,
4. estatales, federales, asi como vigilar y promover el adecuado funcionamiento
académico, administrativo y técnico del CIDC
Fungir como persona titular de la Presidencia del Consejo Técnico y de la Asamblea de
las y los Profesores Investigadores del CIDC
Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados en Consejo Técnico y Asamblea de
las y los Profesores Investigadores

7. Apoyar las actividades académicas y de investigacion
8. Elaborar el Plan de Trabajo anual

9. Elaborar el presupuesto anual

Fomentar la vinculacion del CIDC con instituciones de educacion superior y sector

20 privado en materia de investigacion

11. Formalizar convenios de colaboracion con otras instituciones

12. Promover nuevos proyectos en las diversas areas de Investigacion del CIDC

Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion, desarrollo, difusion de los
proyectos académicos y de investigacion del Centro

Integrar y presentar informes sobre los avances de las investigaciones realizadas y en
proceso

13.

14.

15. Rendir informe anual de las actividades desarrolladas en el CIDC

Turnar a las instancias universitarias competentes de la UAEM los acuerdos tomados
16. por el Consejo Técnico relacionados con las solicitudes de contratacion, recontratacion,
promocién, permanencia y definitividad de las y los trabajadores académicos del CIDC
Vigilar que las y los trabajadores académicos, administrativos, personas visitantes y
17. personas estudiantes adscritos cumplan con los Reglamentos, Lineamientos y el Plan
de Desarrollo del CIDC

18. Las demas que le imponga la Legislacion Universitaria
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Condiciones de Trabajo

Espacio fisico adecuado con buena iluminacién y ventilacion, sin
ruido, oficina amplia

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, computadora, multifuncional,
librero y archivero

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Secretaria del Centro
Dependencia: Centro de Investigacion en Dinamica Celular (CIDC)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Dindmica Celular

Personal a su Cargo:  Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Servicios Académicos
Jefatura de Gestion de Redes
Jefatura de Extension

Proposito u Objetivo General

Coordinar y asegurar el 6ptimo funcionamiento de los procesos académicos, atendiendo los
asuntos estudiantiles y de las y los trabajadores académicos, asi como vincular y promover
la actualizacién y formacion que desarrollan las y los trabajadores en sus trabajos de
Docencia

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas: Departamento de Licenciatura en Ciencias
(frecuentemente), Departamento de Posgrado en Ciencias
(frecuentemente), Centros de Investigacion del Instituto de
Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas (IICBA)
(frecuentemente), Dependencias Administrativas: Direccion
General de Servicios Escolares (frecuentemente), Secretaria
Académica (esporadicamente), Procuraduria de los Derechos
Académicos (esporadicamente)

Relaciones Externas: No aplica

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

Representar al CIDC en los eventos y comisiones que le asigne la Direccion, de
acuerdo a la Legislacién Universitaria
Suplir a la Direccion en los casos sefialados por la Legislacion Universitaria

Participar en la elaboracion del Plan de Trabajo Anual del CIDC
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Apoyar a la Direccion en las actividades académicas y de gestion de recursos para la
investigacion del CIDC
Participar como secretario en el Consejo Técnico del CIDC, responsable de redactar el
5. acta de las sesiones y verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados en el Consejo
Técnico
Coordinar las actividades de las Comisiones nombradas en el Consejo Técnico y dar
seguimiento a los acuerdos asumidos
Participar en los asuntos relacionados a la plantilla docente, tales como: revision,
7. recontrataciones, informes y planes de trabajo anuales, recepcion de documentacion
conducente a las promociones del personal académico, etcétera

Tomar conocimiento de las irregularidades o infracciones académicas ocurridas en el

8. CIDC, comunicandolas de inmediato a la Direccidén para su seguimiento y resolucion
Recopilar y mantener la informacion actualizada de las y los trabajadores del CI
g (productos de investigaciones, nivel SNI, SEI, PRODEP, indicadores, proyectos
" financiados, articulos publicados, tesis dirigidas, programa de estimulos al desempefio
de las y los trabajadores académicos, antigiiedad y categoria laboral, entre otros)
10 Participar en el desarrollo de los PE con sede en el CIDC, en conjunto con la
" Coordinacién de programas educativos del IICBA
Contribuir en los procesos de revision curricular y el redisefio de los programas
11. :
educativos del CIDC
12 Participar en la evaluacion y/o acreditacion de los programas educativos del CIDC y dar
" seguimiento a las recomendaciones de los organismos evaluadores
Coordinar la elaboracion y difusién de las lineas de investigacion, publicaciones y
13.
productos del CIDC
14 Coordinar la organizacion de espacios y horarios en el que se desarrollaran las

actividades académicas, de investigacion, de difusion y extension del CIDC

Coordinar el buen desarrollo de eventos dentro y fuera de la UAEM, que organice el
15. CIDC (cursos, talleres, coloquios, congresos, seminarios, informes de actividades,
actividades culturales y deportivas, etc.)

Apoyar la vinculacion con otras instituciones educativas, de investigacion, del sector

16. productivo y estatal
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Condiciones de Trabajo

Espacio fisico adecuado con buena iluminacién y ventilacion, sin

ruido
Mobiliario ergonémico, teléfono IP, computadora, multifuncional,

librero y archivero

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion
Dependencia: Centro de Investigacion en Dinamica Celular (CIDC)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Coordinar y supervisar las actividades de operacion y funcionamiento del CIDC, asi como
garantizar el ejercicio adecuado de los recursos materiales y financiero. Proporcionar de lo
necesario para el cumplimiento de los objetivos y atender los lineamientos establecidos por
la Administracion Central

Naturalezay Alcance

Dependencias Administrativas: Direccion de presupuestos
(semanalmente), Tesoreria General (semanalmente), Direccion de
Transparencia Institucional (mensualmente), Direccion de
Contabilidad  (frecuentemente), Direccion de  Personal
Relaciones Internas: (frecuentemente), Direccién de Recursos Materiales
(frecuentemente), Departamento de Resguardo Patrimonial
(frecuentemente), Coordinacion General de Planeacion vy
Administracibn  (esporadicamente), Secretaria  Académica
(esporadicamente)
CONACYT (frecuentemente), Despachos contables externos

REfREIonEE DIEmES: (frecuentemente), SEP (frecuentemente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Gestionar y dar tramite a los procedimientos de contratacion, adquisiciones y servicios,
en los términos de la normatividad aplicable de la Unidad Académica
Elaborar, recabar firmas y dar seguimiento a solicitudes de gastos ante Ventanilla Unica

3. de la Direccion de Presupuesto

UA
EM
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Administrar en conjunto con la direccién, el presupuesto asignado a la Unidad
4 Académica

Realizar los tramites correspondientes para las adquisiciones de bienes muebles,
= materiales, acervo y servicios que se requieran de los diversos programas del CIDC

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) en conjunto con la
6. . .

Direccion del CIDC
- Administrar el presupuesto asignado al CIDC de los diferentes programas

Institucionales (Gasto corriente, PRODEP, FECES, PROFEXCE, etc.)

Administrar el presupuesto asignado a los/as PITC del CIDC por concepto de proyectos
8. de investigacion de diversos programas (CONACYT, SEP, Secretaria de Relaciones
Internacionales, etc.)
Dar atencion y seguimiento a la solicitud de informacion contable — fiscal por parte de

9. la Tesoreria General y Direccion General de Administracion

Elaborar la informacion de los estados financieros de los diferentes programas que se
10. manejan en el CIDC

Gestionar la apertura de cuentas bancarias y realizar conciliaciones presupuestales y
11. bancarias
12 Vigilar la oportuna y correcta comprobacion de los gastos realizados de acuerdo a los

lineamientos y politicas establecidas de los diferentes programas
13. Atender las observaciones derivadas de las auditorias internas o externas

Realizar los trAmites necesarios de participantes que se incorporen al CIDC por Becas,

14. Estancias Académicas, etc., de los diversos programas

15. Coordinar y supervisar los servicios de las y los trabajadores de vigilancia del CIDC

Solicitar servicios de mantenimiento a la Direccion General de Infraestructura de la

16. UAEM, en caso necesario

Supervisar y verificar el servicio de intendencia y conservacion de las instalaciones del
Ll CIDC y areas verdes
18 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

desempefia

19. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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Condiciones de Trabajo

Espacio fisico adecuado con buena iluminacién y ventilacion, sin
ruido, area de archivo compartida

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archiveros

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Extension
Dependencia: Centro de Investigacion en Dinamica Celular (CIDC)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Fortalecer los lazos de vinculacion entre los diferentes programas que operan en la
Institucién (oferta de servicios, transferencia del conocimiento, tecnologia e innovacion), con
organismos del sector productivo, social, gubernamental y educativo al interior del pais y en
el extranjero. Ademas, difundir el quehacer cientifico hacia los diferentes estratos de la
sociedad, con la finalidad de tener un impacto directo en el desarrollo de nuestro entorno;
asi como organizar las actividades diversas de vinculacion y difusion de los programas de
extension universitaria con los diversos sectores sociales

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas: Jefatura de Extension del CinC
(mensualmente), Jefatura de Extension del CIQ (mensualmente),
Jefatura de Extension del CIICAp (mensualmente), Escuela
Preparatoria numero uno, Cuernavaca (semestralmente), Escuela
Preparatoria nimero dos, Cuernavaca (semestralmente), Escuela
Preparatoria numero tres, Cuautla (semestralmente), Escuela
Preparatoria niumero cuatro, Jojutla (semestralmente), Escuela
Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla (semestralmente),
Escuela Preparatoria nimero seis, Tlaltizapan (semestralmente),

Relaciones Internas: Escuela  Preparatoria  Comunitaria de  Tres  Marias
(semestralmente), Escuela de  Técnicos Laboratoristas
(semestralmente), Dependencias Administrativas: Departamento
de Evaluacién Educativa (semestralmente), Direccién General de
Tecnologias de Informacion y de Comunicacion (frecuentemente),
Direccion de Contratos y Convenios (frecuentemente),
Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional
(frecuentemente), Direccion de  Vinculacion  Académica
(frecuentemente), Direccion de Publicaciones y Divulgacion
(esporadicamente)

UA
EM
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Escuelas de Nivel Medio Superior (mensualmente), Universidades

nacionales e internacionales (frecuentemente), Centros de

Investigacion nacionales e internacionales (frecuentemente),
Academia de Ciencias de Morelos (esporadicamente)

Version: 12 Fecha de Actualizacion: noviembre 2022

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Representar al CIDC en las exposiciones profesiogréficas para dar difusion de los
programas educativos

Propiciar la participacion del CIDC en eventos de difusion cientifica organizados por
entidades externas

4. Organizar y realizar eventos académicos (congresos)
5. Actualizar la informacion académica en la pagina web del CIDC
6. Organizar y realizar visitas guiadas a las instalaciones del CIDC

7. Participar en el seguimiento de personas egresadas

Coordinar, promover y dar de alta los programas de servicio social de las personas
estudiantes

Gestionar y promover la firma de convenios académicos entre instituciones tanto
nacionales como internacionales

10. Coordinar la edicion de publicaciones impresas o digitales

Coordinar el programa de educacion continua (diplomados, seminarios, cursos de

11. o
actualizacion, etc.)
- Comunicar a las personas estudiantes y egresadas las vacantes disponibles para oferta
" laboral
13 Planear, programar y evaluar las actividades de vinculacion con instituciones
" educativas, gubernamentales y sociales
Integrar y difundir convocatorias de diversas instancias para el desarrollo de las lineas
14. . o
de investigacion del CIDC
15 Integrar la informacion académica de los reportes de actividades de los/as PITCs para
" elaborar el informe de actividades del CIDC
16 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

desempeiia

UA
EM
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17. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio fisico adecuado con buena iluminacién y ventilacion, sin
ruido, area de archivo

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archiveros, cadmara con tripie

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

JenEele LE . y actividades fuera de oficina

RECTORIA
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Puesto: Jefatura de Servicios Académicos
Dependencia: Centro de Investigacion en Dinamica Celular (CIDC)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Coadyuvar en la ejecucion, seguimiento y control de los recursos otorgados a la investigacion
para su adecuado ejercicio ante las instancias internas, en apego a la normatividad de la
institucion y que impacte la investigacion y docencia de frontera del CIDC

Naturaleza y Alcance

Dependencias Administrativas: Departamento de Resguardo
Patrimonial (semanalmente), Departamento de Financiamiento
Extraordinario (mensualmente), Departamento de Proyectos de
Investigacion PRODEP (mensualmente), Departamento de
Servicios de Informaciébn (mensualmente), Direccion de
Transparencia Institucional (mensualmente), Direccion de Gestidn
de Archivo (trimestralmente), Direcciébn de Recursos Materiales
(semestralmente), Direccion General de Tecnologias de
Informacién y de Comunicacion (esporadicamente), Unidades
Académicas (esporadicamente)

Relaciones Externas: No aplica

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Asistir a las reuniones en materia de capacitacion de transparencia, convocadas por
la Direccién de Transparencia Institucional y publicar mensualmente en el Sistema de

2. Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT) y en el Repositorio de
Transparencia del Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica (IMIPE),
la informacién generada de las actas del Consejo Técnico del Centro

UA
EM
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Fungir como persona responsable de archivo de tramite para ser el enlace entre la
Unidad Académica y la Direccion de Gestion de Archivos, en materia de capacitacion y
3. seguimiento para la elaboracién del inventario general de expedientes, asi como dar la
baja documental de los expedientes de archivo que ya prescribieron en sus valores
administrativos
Administrar y controlar el presupuesto financiero de los recursos otorgados por
PRODEP a las y los trabajadores académicos del centro, de acuerdo a las siguientes
4. convocatorias: Gastos de Publicacion, Becas Posdoctorales, apoyo a las y los
trabajadores académicos con Perfil Deseable, apoyo a la Incorporacion de PTC,
Cuerpos Académicos
Gestionar los recursos asignados de las diferentes convocatorias de PRODEP a través
5. de la elaboracion y seguimiento de solicitudes de pago, asi como de requisiciones para
la adquisicién de bienes muebles, materiales y acervo bibliogréfico
Elaborar los informes financieros trimestrales de apoyo a las y los trabajadores
6. académicos con Perfil Deseable y Apoyo a la Incorporaciéon de PTC, requeridos por el
Departamento de Proyectos de Investigacion de la Secretaria Académica
Apoyar a las y los trabajadores académicos en la organizacion y logistica de talleres,
7. cursos simposios y/o congresos nacionales e internacionales, dentro y fuera de la
institucion
Atender y dar seguimiento de dudas y/o aclaraciones a los interesados en participar en
8. algun evento nacional o internacional, organizado por parte de las y los trabajadores
académicos del centro
Identificar en el estado de cuenta los ingresos obtenidos por los talleres, cursos o
congresos, asi como elaborar los recibos oficiales de los mismos
Tramitar las facturas para resguardo de activos, tomar las fotografias para elaborar los
resguardos internos de los activos que se encuentran bajo custodia de las y los
investigadores y/o las y los trabajadores administrativos adscritos al centro y adquiridos
por CONACYT, PRODEP y recursos Autogenerados
Realizar el inventario fisico anual de los bienes muebles del centro, en coordinacion
con las y los trabajadores del Departamento de Resguardo Patrimonial
Controlar y actualizar el inventario, asi como elaborar los formatos de traspasos y bajas
de los activos y solicitar los dictamenes técnicos correspondientes para dar de baja
equipos obsoletos. Asi como controlar la salida de algin equipo en caso de se requiera
para trabajo fuera de la dependencia
Fungir como enlace entre el area de servicio y practicas de la FCAel, para coordinar la
incorporacion al centro, de las personas estudiantes que realicen su servicio social de
acuerdo al programa “Apoyo en el éarea financiera-contable de la Jefatura de
Servicios Académicos”

10.
11.

12.

13.

UA
EM
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Apoyar en la gestion de las necesidades académicas de las y los trabajadores

14. L. - -
académicos para el 6ptimo desarrollo de sus actividades

15 Atender situaciones académicas extraordinarias de las y los trabajadores académicos
" adscritos al centro

16 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
" desempefia

17. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo
Espacio Fisico Buena iluminacion, con area de archivo, sin ruido

Mobiliario / Materiales:  Mobiliario ergonémico, computadora, multifuncional, teléfono

Software: Paqueteria office

Jornada Laboral:

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario
y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Gestion de Redes
Dependencia: Centro de Investigacion en Dinamica Celular (CIDC)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: g aplica

Propdésito u Objetivo General

Gestionar, coordinar y planificar plataformas tecnolégicas, para que mejoren y realicen los
procesos de forma eficaz, utilizados por las Unidades académicas de la universidad, asi
como mantener y controlar las redes y cualquier otro entorno informético

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas IICBA (diariamente)

) Proveedores/as  (trimestralmente), Universidades Publicas
Relaciones Externas:
(anualmente)
Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
Instalar, actualizar y documentar los softwares y hardware de uso en investigacion y

2. .
docencia
Llevar la administracion de las politicas y documentacion de los sistemas de
informacion, los cuales incluyen las estrategias de respaldo, los materiales de
3. capacitacion de los usuarios y el establecimiento de los mapas de red y las politicas
de seguridad
Coadyuvar en la capacidad de operacién de los equipos y sistemas de informacion en
4 el CIDC
5 Dar funcionamiento a los procedimientos de mantenimiento del sistema de redes y

seguridad en las instalaciones del CIDC, asi como su disefio

6. Administrar el presupuesto de las tecnologias de la informacion del CIDC

Garantizar la seguridad de los datos, el acceso a las redes y los sistemas de respaldo
de seguridad
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Identificar las areas probleméticas e implementar las soluciones estratégicas al debido
8. .. . .
tiempo en el sistema de redes y seguridad del CIDC
g Preservar los activos, la seguridad de la informacion y las estructuras de control en el
" CIDC
Disefar, desarrollar, implementar y coordinar los sistemas de video de vigilancia en las
10. . .
instalaciones del CIDC
11 Implementar mejoras continuas para el funcionamiento 6ptimo de la red de informatica

del CIDC

12. Diseiiar, planificar y configurar la red del CIDC
13. Diagnosticar los problemas en redes
14. Maximizar el rendimiento de redes LAN y WAN

15. Administrar los servidores de uso por parte de las y los trabajadores del CIDC

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

16. ~
desempeiia

17. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina amplia con buena iluminacién, area de trabajo sin ruido

Teléfono IP, computadora, multifuncional, servidores y estantes,
mobiliario ergondémico, mesa de trabajo

Paqueteria office, sistemas operativos, paqueteria de edicion y
software de telecomunicaciones

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario
y actividades fuera de oficina

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en
Dindmica Celular
Dependencia: Centro de Investigacién en Dinamica Celular (CIDC)
Reporta a: Direccién del Centro de Investigacion en Dinamica Celular

Personal a su Cargo: No aplica

Propdsito u Objetivo General

Apoyar a que se cumplan los objetivos planteados por la Direccion del Centro de
Investigacion para el buen funcionamiento y calidad en actividades y del mismo centro; asi
como gestionar las relaciones internas y externas correspondientes para concluir
satisfactoriamente la finalidad de cada tramite correspondiente

Naturaleza y Alcance

Direccion de presupuestos (semanalmente), Tesoreria General
(semanalmente), Direccion de Personal (frecuentemente),
Direccién de Recursos Materiales (frecuentemente), Departamento
de Resguardo Patrimonial (frecuentemente), Coordinacién General
de Planeacion y Administracion (esporadicamente), Secretaria
Académica (esporadicamente)

CONACYT (frecuentemente), Despachos Contables Externos
(frecuentemente), SEP (frecuentemente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Realizar conciliaciones y tramites de gastos de proyectos CONACYT, Autogenerados,
Gasto Corriente y PROFEXCE

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual (POA) en conjunto con la
persona titular de la jefatura inmediata

4. Realizar oficios de solicitud de emisiéon de facturas fiscales

5. Realizar cheques y contactar a las y los proveedores

6. Participar y apoyar en la realizacion de eventos
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7. Registrar y controlar los ingresos por concepto de curso propedéutico

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempeiia

9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio fisico adecuado con buena iluminacion y ventilacion, sin

Espacio Fisico . , i
P ruido, area de archivo

Mobiliario / Materiales:  Multifuncional, archivero, libreros, repisas, computadora

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina

RECTORIA
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Puesto: Direccion del Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias
Aplicadas
Dependencia: Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas
(ClICApP)
Reporta a: Rectoria

Personal a su Cargo:  Secretaria del Centro
Jefatura de Investigacion
Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Extension
Asistentes Técnicos de Nivel Superior (3)

Propdsito u Objetivo General

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades académicas y administrativas. Velar
por el cumplimiento de las normas, procedimientos y reglamentos que rigen la Universidad
y el Centro, asi como dirigir el Consejo de Técnico y demés actos dentro de las instalaciones

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (semanalmente), Secretaria Académica

(quincenalmente), Rectoria (trimestralmente), Secretaria General

(esporadicamente), Sindicato de Trabajadores Administrativos

(esporadicamente)

SEP  (esporadicamente), CONACyT  (esporadicamente),

Relaciones Externas: Diferentes Instituciones Académicas y de la Industria
(esporadicamente)

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Formar parte del Consejo Directivo del IICBA en caso de ser asignado

2.  Dirigir el Consejo Técnico y demas cuerpos colegiados

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades académicas y administrativas de
la Unidad Académica
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Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos y reglamentos que rigen la

& Universidad y la Unidad Académica

Participar en los Consejos Técnico, asambleas generales y demas reuniones
> colegiadas
5 Mantener al dia el mantenimiento y operacién del equipo y sitio de trabajo, reportando

cualquier anomalia

7. | Supervisar las actividades de las y los trabajadores a su cargo
8. Elaborar informes periédicos de las actividades realizadas

9. Representar a la Unidad Académica a su cargo

Ejercer el presupuesto que le sea asignado a la Unidad Académica a su cargo
10. conforme a las disposiciones aplicables, para desarrollar los programas educativos y

académicos

Presentar a la persona titular de la Rectoria las propuestas de nombramiento para su
11. designacion de las y los secretarios y demas personal de confianza de la Unidad

Académica a su cargo, ajustandose a la disponibilidad presupuestal conducente

Intervenir en los procesos de contratacion de las personas trabajadoras académicas
12. con adscripcion en la Unidad Académica a su cargo, en términos de lo previsto por la

normatividad institucional

Dictar en todo momento las medidas adecuadas para el buen funcionamiento de la

Unidad Académica

Delegar su representacion en las y los trabajadores subordinados a su cargo, debiendo

recaer la misma en mandos del nivel jerarquico inmediato

13.

14.

15. Firmar toda clase de documentacion institucional de la Unidad Académica respectiva

Analizar, resolver y notificar los asuntos del control escolar de la Unidad Académica
correspondiente, en las etapas de ingreso, permanencia, egreso, titulacién y bajas,
debiendo coordinarse en el ejercicio de esta atribucion, con la persona titular de la
Direccion General de Servicios Escolares

Conceder a las y los trabajadores adscritos a la Unidad Académica a su cargo, las
licencias econdmicas con o sin goce de salario hasta por diez dias en un ciclo escolar,
pudiendo ser ejercidas éstas en bloque de tres ocasiones, a eleccion de las y los
trabajadores universitarios. Lo anterior tomando en consideracion lo dispuesto en la
legislacion laboral que resulte al caso aplicable, y notificandolo a la persona titular de
la Direccion de Personal de la Administracion Central en un plazo que no exceda de
tres dias habiles contados a partir de su otorgamiento, para que surtan los efectos
legales y administrativos a que haya lugar

16.

17.
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Autorizar a las y los trabajadores académicos con motivo de una comisién oficial para
realizar estancias o actividades propias de la naturaleza de su nombramiento que le
sean asignadas y permiso hasta por diez dias con goce de sueldo durante un ciclo
escolar. Debiendo la persona titular de la Direccion de la Unidad Académica
18. correspondiente notificarlo a la persona titular de la Direccion de Personal de la
Administracion Central en un plazo que no exceda de tres dias habiles contados a
partir de su otorgamiento para que surtan los efectos legales y administrativos a que
haya lugar. Las licencias que excedan de este término seran concedidas por la
Administracion Central
Proponer ante el Consejo Técnico la entrega de alguna distincion o reconocimiento a
las y los miembros de la comunidad universitaria sobresalientes en el saber o saberes
de la Unidad Académica respectiva, siempre y cuando no se contraponga a la
Legislacion Universitaria

19.

20. Las demas que le confiera la Legislacion Universitaria

Condiciones de Trabajo

Espacio fisico adecuado con buena iluminacion, sin ruido, oficina
amplia, sala de juntas, sala de consejo, auditorio

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, Computadora, Multifuncional,
Archiveros, Libreros

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:

Software: Pagueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Secretaria de Centro
Dependencia: Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas
(ClICAP)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias
Aplicadas

Personal a su Cargo:  Jefatura de Investigacion
Jefatura de Enlace y Gestion

Jefatura de Extension

Propdsito u Objetivo General

Facilitar y organizar los procesos de contratacion, recontratacion, definitividad y promocién
de las y los trabajadores académicos del centro, ademas de las sesiones del Consejo
Técnico. Asi mismo, actualizar la plataforma de transparencia y apoyar los proyectos de
infraestructura y equipamiento. Ser miembro permanente de Comisiones Académicas, de
Reestructuracion y Evaluacion de los Programas Educativos del CIICAp

Naturaleza y Alcance

Secretaria Académica (mensualmente), Unidades Académicas
(mensualmente)

SEP (esporadicamente), CONACYyT (esporadicamente), diferentes
Instituciones Académicas y de la Industria (esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Coordinar el proceso parcial de contratacion, recontratacion, definitividad y promocion
de las y los trabajadores académicos

3. Organizar y convocar a los Consejos Técnicos
4. Llenar los formatos de la Plataforma de Transparencia

5. Apoyar en las convocatorias de proyectos de infraestructura y equipamiento

Asistir 'y participar en las reuniones de las Comisiones Académicas, de
Reestructuracion y Evaluacion de los Programas Educativos
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7. Supervisar las actividades de las y los trabajadores a su cargo

Velar por el cumplimiento de las normas, procedimientos y reglamentos que rigen a la
unidad académica

Elaborar y llevar el control de las estadisticas de actividades de investigacion y
docencia

10. Organizary convocar Asambleas Generales del Centro

11. Asistir a las reuniones de cuerpos colegiados en los que sea miembro

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

12. ~
se desempefia

13. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio fisico adecuado con buena iluminacion, sin ruido, oficina
amplia, sala de juntas, area de archivo

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, Computadora, Multifuncional,
Archiveros y Libreros

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Investigacion
Dependencia: Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas
(ClICApP)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal a su Cargo: pNg aplica

Propdsito u Objetivo General

Gestionar, Administrar y controlar los recursos financieros asignados a Proyectos de
Investigacion. Integrar y gestionar documentacion relativa a la generacion de Convenios,
(generales, especificos, nacionales e internacionales con Instituciones Académicas y/o con
la Industria)

Naturaleza y Alcance

Direccion de Presupuestos (mensualmente), Coordinacion de
Cooperacién Nacional e Internacional (mensualmente), Direccion
de Vinculacién Académica (semestralmente), Departamento de
Almacén Central (semestralmente), Tesoreria General
(frecuentemente), Direccion de Asuntos Juridicos
Relaciones Internas: (frecuentemente), Departamento de Consolidacion de la
Investigacion (frecuentemente), Direccién de Recursos Materiales,
(esporadicamente), Direccion de Personal (esporadicamente),
Abogado General (esporadicamente), Departamento de
Resguardo Patrimonial (esporadicamente), Secretaria Académica
(esporadicamente), Unidades académicas (esporadicamente)
SEP (semestralmente), Proveedores/as (frecuentemente), Bancos
Relaciones Externas: (frecuentemente), CONACyT (esporadicamente), diferentes
Instituciones Académicas y de la Industria (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Gestionar, administrar y controlar el ejercicio de los recursos asignados a Proyectos de
Investigacion
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Cuidar que el recurso asignado se ejerza con apego a los Lineamientos internos de la
3. Institucion, asi como los procedimientos, términos de referencia, reglas de operacion,
manuales y demas documentos que requiera el FONDO que otorgue los recursos
Integrar informacion relativa a las Instituciones académicas o de industria, interesadas

4. formalizar la colaboracion a través de Convenios

Dar seguimiento a todos los tramites relativos al ejercicio del recurso a través de
S proyectos y seguimiento
5 Entregar en tiempo y forma los informes financieros parciales y finales de cada uno de

los proyectos asignados al centro

7. Atender cualquier requerimiento relativo a la Jefatura de Investigacion

8. Resguardar y mantener toda la informacion relativa a proyectos y convenios

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al &rea en la que se
desempeiia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion

Computadora de escritorio, Laptop, Teléfono, escritorio,
Mobiliario / Materiales: impresora, Archivero, Libreros, silla, maquina de escribir,
pizarron, no break

Software: Pagueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

ezl LEeeiE. y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion
Dependencia: Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas
(ClICAp)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal a su Cargo: pNg aplica

Propdsito u Objetivo General

Gestionar y coordinar las actividades administrativas, como son los recursos financieros de
proyectos con la industria, de gobierno, programas educativos y los trabajos de
mantenimiento e Infraestructura propios del Centro de investigacion, atender lo relativo a los
automoviles oficiales del CIICAp, asi como supervisar a las y los trabajadores sindicalizados
administrativos a su cargo y a las y los trabajadores de seguridad

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas (diariamente), Direccion de Personal
(semanalmente), Direccién de Presupuestos (semanalmente),
Direccion de Contabilidad (semanalmente), Tesoreria General
(semanalmente), Direccion de Mantenimiento y Conservacion
(semanalmente), Departamento de Resguardo Patrimonial
(quincenalmente), Direccion de Proteccibn y Asistencia
(quincenalmente), Direccion  de Recursos Materiales
(quincenalmente),  Departamento de  Almacén  Central
Relaciones Internas: (quincenalmente), Direccion General de Administracion
(quincenalmente), Direccion General de Infraestructura
(mensualmente), Secretaria  Académica (mensualmente),
Direcciobn de Asuntos Juridicos (trimestralmente), Abogado
General (frecuentemente), Coordinacion de Servicios de
Transporte (frecuentemente), Sindicato de Trabajadores
Administrativos (frecuentemente), Direccidbn de Planeaciéon y
Evaluacion (frecuentemente), Organo Interno de Control
(frecuentemente)
Proveedores/as (semanalmente), Instituciones con la Industria

Relaciones Externas: . L
(esporadicamente)
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Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Gestionar y administrar los Recursos asignados a la Unidad Académica

Atender y supervisar los trabajos de mantenimiento, los trabajos de conservacion e
3. infraestructura de acuerdo a las necesidades que se requieran en el Centro y dar el

seguimiento a cada uno de ellos, hasta finalizar el trabajo

Coordinar y supervisar las actividades de las y los trabajadores administrativos
4. sindicalizados secretariales, de intendencia, biblioteca y jardineria, asi como a las y los
trabajadores de seguridad asignados a la proteccién del Centro
Organizar y planear las compras de materiales e insumos requeridos en las diversas
actividades del Centro
Atender todo lo relativo a proteccion civil, como las brigadas de seguridad, los
simulacros, el botiquin y las cuestiones de seguridad en caso que se requiera

7. Atender y coordinar todo lo referente al Resguardo Patrimonial del Centro

Programar en coordinacion con la Direccion del Centro, el Programa Operativo Anual
8. (POA), el Fondo de Aportaciones Mudltiples (FAM), y el Programa Presupuestario
Fortalecimiento a la Excelencia Educativa (PROFEXCE)
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
se desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena ventilacion

Teléfono, computadora, laptop, impresora, maquina de escribir,

Mobiliario/ Materiales: . i
archiveros, estantes, sillas, no break

Software: Pagueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Extension
Dependencia: Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas
(ClICAp)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal a su Cargo: pNg aplica

Propdsito u Objetivo General

Apoyar a la gestion, difusion y organizacion de actividades administrativas, académicas y
de investigacion que se consideran dentro del CIICAp

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (frecuentemente), Direccion General de
Tecnologias de Informacién y de Comunicacién (frecuentemente)
Mundo 96.5 (semanalmente), IMRYTV (semanalmente), Sol de
Cuernavaca (semanalmente), Imprenta (semanalmente), UVM
(mensualmente), UTEZ (mensualmente), UPEMOR
(mensualmente), Instituto ~ Tecnolégico de  Zacatepec
(mensualmente), Tecnologico de Monterrey (mensualmente),
UNISOL (mensualmente), UNILA (mensualmente), UNINTER
(mensualmente), UNIVAC (mensualmente), CECYTEM
Relaciones Externas: (mensualmente), Escuela Preparatoria niamero 1, Cuernavaca
(mensualmente), Escuela Preparatoria numero 2, Cuernavaca
(mensualmente), Escuela de  Técnicos Laboratorista
(mensualmente), Escuela Preparatoria nUmero 5, Puente de Ixtla,
(mensualmente), Escuela Preparatoria numero 3, Cuautla,
(mensualmente), Escuela Preparatoria numero 4, Jojutla
(mensualmente), CETis (mensualmente), Bachilleratos en Morelos
(mensualmente)

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Promocionar las ofertas educativas en exposiciones profesiograficas, preparatorias y
universidades
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Coordinar las visitas guiadas en el CIICAp a personas estudiantes de nivel primaria,
secundaria, preparatoria y universidades

4. Fungir como encargado del programa de archivos

5. Gestionar los tramites de servicio social y practicas profesionales

Vincular y difundir constantemente los medios informativos internos y externos como
radio y television

7. Coordinar las solicitudes de servicios especializados con equipos del CIICAp

Coordinar y entregar los espacios para las personas estudiantes de posgrados
(cubiculos)

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
se desempefa

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacién, buena ventilacion

Escritorio, silla ejecutiva, Computadora, Laptop, Teléfono,

Mobiliario / Materiales: . .
impresora, Nobreak, gavetas, archivero

Software: Paqueteria office, programas de disefio y edicién de video

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

JEnEele e y actividades fuera de oficina
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en
Ingenieria y Ciencias Aplicadas
Dependencia: Centro de Investigacibn en Ingenieria y Ciencias Aplicadas
(CIICApP)
Reporta a: Dlrt_ecmon del Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias
Aplicadas

Personal a su Cargo: g aplica

Propésito u Objetivo General

Apoyar a la gestion, difusién y organizacion de actividades administrativas, académicas y
de investigacion que se consideran dentro del CIICAp

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (frecuentemente), Direccion General de
Tecnologias de Informacién y de Comunicacién (frecuentemente)
Mundo 96.5 (semanalmente), IMRYTV (semanalmente), Sol de
Cuernavaca (semanalmente), Imprenta (semanalmente), UVM
(mensualmente), UTEZ (mensualmente), UPEMOR
(mensualmente), Instituto  Tecnolégico de  Zacatepec
(mensualmente), Tecnolégico de Monterrey (mensualmente),
UNISOL (mensualmente), UNILA (mensualmente), UNINTER
(mensualmente), UNIVAC (mensualmente), CECYTEM
Relaciones Externas: (mensualmente), Escuela Preparatoria niamero 1, Cuernavaca
(mensualmente), Escuela Preparatoria numero 2, Cuernavaca
(mensualmente), Escuela de  Técnicos Laboratorista
(mensualmente), Escuela Preparatoria nUmero 5, Puente de Ixtla,
(mensualmente), Escuela Preparatoria numero 3, Cuautla,
(mensualmente), Escuela Preparatoria numero 4, Jojutla
(mensualmente), CETis (mensualmente), Bachilleratos en Morelos
(mensualmente)

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
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2. Promocionar oferta educativa (Convocatorias de Posgrados y Licenciatura)

Crear elementos publicitarios y audiovisuales (Disefio grafico/Disefio de
imagen/Illustracion, Disefio 2D y Videos/Gifs)

4. Organizar y difundir los eventos académicos/cientificos
5. Apoyar con la vinculacion constante de medios informativos internos y externos
6. Actualizar el contenido en redes sociales del CIICAp (Facebook, Twitter, Instagram)

7. Organizar eventos académicos online, transmitidos en Facebook Live

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
se desempefia

9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacién, buena ventilacion

Escritorio, silla ejecutiva, Computadora, Laptop, Teléfono,

Mobiliario / Materiales: . ;
impresora, Nobreak, gavetas, archivero

Software: Paqueteria office, Adobe Photoshop, Adobe Ilustrador

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina

Pagina 134 de 284




COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direcciéon General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestién y Desarrollo Estructural
ESTADO DE MORELOS

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 12 Fecha de Actualizacién: noviembre 2022 F-MFP-01b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en
Ingenieria y Ciencias Aplicadas
Dependencia: Centro de Investigacibn en Ingenieria y Ciencias Aplicadas
(CIICApP)
Reporta a: Dlrt_ecmon del Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias
Aplicadas

Personal a su Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Apoyar todas las actividades de la Jefatura de Investigacion en cuanto a la gestion,
administracion y coordinacion de los recursos asignados a los Proyectos de Investigacion,
asi coadyuvar en la integracion de documentacién y gestibn para la realizacién de
Convenios Nacionales, Internacionales, con Instituciones Académicas y con Empresas en
la Industria

Naturaleza y Alcance

Direccion de Presupuestos (mensualmente), Coordinacion de
Cooperaciéon Nacional e Internacional (mensualmente), Secretaria
Académica (semestralmente), Departamento de Almacén Central
(semestralmente), Tesoreria General (frecuentemente), Direccidon
de Asuntos Juridicos (frecuentemente), Departamento de
Consolidacion de la Investigacion (frecuentemente), Direccion de
Vinculacion Académica (esporadicamente), Direccion de
Recursos Materiales, (esporadicamente), Direccion de Personal
(esporadicamente), Abogado General (esporadicamente),
Departamento de Resguardo Patrimonial (esporadicamente),
Secretaria Académica (esporadicamente), Unidades académicas
(esporadicamente)

Relaciones Internas:

SEP (semestralmente), Proveedores/as (frecuentemente), Bancos
Relaciones Externas: (frecuentemente), CONACyT (esporadicamente), Diferentes
Instituciones Académicas y de la Industria (esporadicamente)
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Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Apoyar en la gestion y administracion de los recursos asignados a los Proyectos de

2. .

Investigacion

Realizar el registro financiero de los gastos efectuados mediante los Proyectos de
3. Investigacion
4 Apoyar en la recepcion, revision y validaciéon de las facturas y documentacion

comprobatoria de los diversos gastos y compras de los Proyectos de Investigacion

5. Elaborar cheques para el pago a las y los proveedores

Atender y dar seguimiento a las diversas solicitudes presentadas en la Jefatura de

6. T
Investigacion
7 Mantener actualizados y organizados los expedientes de los Proyectos de
" Investigacion
Apoyar en la elaboracion de informes financieros de los Proyectos de Investigacion
8.
para su entrega a CONACyT
9 Integrar toda la documentacion referente a los Proyectos de Investigacion para su
" revision y evaluacion por el Despacho Auditor
10 Realizar y gestionar diversos tramites administrativos en las distintas areas y
" departamentos de la UAEM (Compras, contratos, registro de activos, convenios, etc.)
1 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia

12. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena ventilacion e iluminacion

Computadora,  escritorio, silla  ejecutiva, impresora
Mobiliario / Materiales:  multifuncional, maquina de escribir, laptop, proyector, pizarron,
mesa, teléfono, libreros, archivero
Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion en
Ingenieria y Ciencias Aplicadas
Dependencia: Centro de Investigacibn en Ingenieria y Ciencias Aplicadas
(CIICApP)
Reporta a: Dlrt_ecmon del Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias
Aplicadas

Personal a su Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Apoyar en las actividades administrativas del Centro de Investigacion, asi como en la
elaboracion de formatos, atencion a las y los trabajadores en oficina, via electrénica o
telefonicamente, y auxiliar en realizar los tramites ante la Administracion Central

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (diariamente), Direccion de Personal
(semanalmente), Direccion de Presupuestos (semanalmente),
Direccion de Contabilidad (semanalmente), Tesoreria General
(semanalmente), Direccion de Mantenimiento y Conservacion
(semanalmente), Departamento de Resguardo Patrimonial
(quincenalmente), Direccibn de Proteccion y Asistencia
(quincenalmente), Direcciobn  de Recursos  Materiales
(quincenalmente), Departamento de  Almacén  Central

Relaciones Internas: (quincenalmente), Direccibn General de Administracion
(quincenalmente), Direccibn  General de Infraestructura
(mensualmente), Secretaria Académica (mensualmente),
Direccion de Asuntos Juridicos (frecuentemente), Abogado
General (frecuentemente), Coordinacion de Servicios de
Transporte (frecuentemente), Sindicato de Trabajadores
Administrativos (frecuentemente), Direccion de Planeacion y
Evaluacion (frecuentemente), Organo Interno de Control
(frecuentemente)

Proveedores/as (semanalmente), Instituciones con la Industria

Relaciones Externas: . 4
(esporadicamente)
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Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
2.  Apoyar en la Administracion de los Recursos asignados a la Unidad Académica

3. Atender alas y los trabajadores de la institucion via telefénica o personalmente

Apoyar en el acomodo de expedientes, archivos, materiales y en las compras

. realizadas por la jefatura de Enlace y Gestion

Apoyar en el levantamiento fisico del Inventario, asi como en lo referente al Resguardo
> Patrimonial
5 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia

7. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena ventilacion

Teléfono, computadora, laptop, impresora, maquina de escribir,

Mobiliario/ Materiales: . i
archiveros, estantes, sillas, no break

Software: Pagueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Direccion del centro de Investigacion Interdisciplinar para el
Desarrollo Universitario

Centro de Investigacion Interdisciplinar para el Desarrollo
Universitario (CIIDU)

Reporta a: Rectoria

Personal a su Cargo: Secretaria de Centro

Dependencia:

Jefatura de Investigacion

Jefatura de los Programas Educativos
Jefatura de Enlace y Gestion

Jefatura de Extension

Asistente Técnico de Nivel Superior

Propdsito u Objetivo General

Desarrollar funciones de gestion para el desarrollo de la investigacion inter, multi y
transdisciplinar, la generacion e innovacion en el conocimiento, su transmisién y difusion.
Coordinar, planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades académicas y
administrativas que se desarrollan en el ClIDU

Naturaleza y Alcance

Rectoria (mensualmente), Secretaria General (frecuentemente),

Secretaria ~ Académica (frecuentemente), Dependencias
Relaciones Internas: administrativas (frecuentemente), Coordinaciéon General de
Planeacion y Administracion (esporadicamente), Titulares de las
unidades académicas (esporadicamente)
Instituciones de Educacion Superior nacionales y extranjeras
(frecuentemente), Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(frecuentemente), Gobierno Estatal, (esporadicamente),
Instituciones de Educacion Superior Estatales (esporadicamente)

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

Representar al Direccion del Centro de Investigacion Interdisciplinar para el Desarrollo
Universitario (CIIDU)
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Ejercer el presupuesto que le sea asignado al CIIDU conforme a las disposiciones
aplicables, para desarrollar los programas educativos y académicos

Presentar a la persona titular de Rectoria las propuestas de nombramiento para su
3. | designacion de las y los secretarios y demas personal de confianza del CIIDU,
ajustdndose a la disponibilidad presupuestal conducente

Intervenir en los procesos de contratacion de las personas trabajadoras académicas
con adscripcion al CIIDU, en términos de lo previsto por la normatividad institucional

5. | Dictary evaluar las medidas adecuadas para el buen funcionamiento del CIIDU

6. Firmar documentacion institucional respectiva al ClIDU

Delegar su representacion en las y los trabajadores subordinados a su cargo,

preferentemente en los mandos del nivel jerarquico inmediato
Analizar, resolver y notificar los asuntos del control escolar que corresponde al CIIDU
3 en las etapas de ingreso, permanencia, egreso, titulacion y bajas, debiendo coordinarse

en el ejercicio de esta atribucién, con la persona titular de la Direcciéon General de
Servicios Escolares

Autorizar a las y los trabajadores adscritos al CIIDU a su cargo, las licencias
9. | econdmicas con o sin goce de salario a eleccion de las y los trabajadores universitarios
ante la Direccion de Personal

Autorizar a las y los trabajadores académicos comisiones oficiales para realizar
estancias o actividades propias de la naturaleza de su nombramiento que le sean
asignadas ante la Direccion de Personal, tomando en consideracion lo dispuesto en la
legislacion

10.

11. Cuidary ejecutar el exacto cumplimiento de los acuerdos del Consejo Técnico

Presentar al Consejo Técnico, para su conocimiento, su Plan de Trabajo, el Programa

L Operativo Anual y el presupuesto designado al ClIIDU
Proponer ante el Consejo Técnico la entrega de alguna distincién o reconocimiento a
las y los miembros de la comunidad universitaria sobresalientes en el saber o saberes

13. de la Unidad Académica respectiva, siempre y cuando no se contraponga a la
Legislacion Universitaria

o Rendir anualmente a la persona titular de la Rectoria, al Consejo Técnico y a la

comunidad del CIIDU un informe de las actividades desarrolladas

Asegurar que se desarrollen ordenada y eficazmente las labores académico-
15. administrativas que contribuyen al desarrollo de la investigacion, la docencia y la
extension del CIIDU
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Vigilar que se cumplan con las normas y politicas de la Universidad relacionadas con
16. la contratacion, control de asistencia y permisos de las y los trabajadores académicos

del CIIDU

Solicitar a la persona titular de la Rectoria la autorizacion para la remocion de las y los

17. trabajadores de confianza de la Unidad Académica a su cargo

Tomar conocimiento de las irregularidades o infracciones ocurridas dentro del CIIDU y
Lk hacer del conocimiento de las autoridades competentes
19 Supervisar la oportuna renovacion de las y los Consejeros Universitarios y Técnicos del

ClIDU
20. Permanecer en el CIIDU el tiempo necesario para el buen desempefio de sus funciones

Informar oportunamente por escrito a la persona titular de la Rectoria de sus ausencias

21. que sean mayores a tres dias habiles

Cumplir debidamente con el procedimiento de entrega recepcion al término de su
22. mandato

Disefiar y aplicar las politicas y lineamientos del centro y coadyuvar al logro de las
23. metas sustantivas

Planear, dirigir, coordinar y evaluar los proyectos estratégicos a desarrollar en el centro
e para el debido cumplimiento de sus funciones
25 Hacer cumplir los estatutos y reglamentos de la Universidad en el desarrollo de

actividades del CIIDU

Las demas que le imponga la Legislacién Universitaria. Para efectos de la obligacién

prevista en la fraccion Il del presente numeral, la persona titular de la Rectoria y el
26. Consejo Técnico conducente podran remitir por escrito a la persona titular de la Unidad

Académica que corresponda, las recomendaciones que al caso estimen conducentes

respecto al contenido de su informe anual de actividades

Condiciones de Trabajo

Espacio privado, con iluminacién y ventilacion natural, aislante de
Espacio Fisico ruido y con area suficiente para la instalacion de mobiliario y

equipo

Equipo de computo con impresora y escaner, Teléfono IP,

Mobiliario / Materiales: o L : :
Mobiliario ergonomico, archiveros, libreros

Pagueteria office actualizado, paqueteria para analisis de datos
estadistico SPSS y de datos cualitativos Atlas Ti

8 horas diarias de lunes a viernes, con flexibilidad de horario
segun necesidades del cargo

Software:

Jornada Laboral:
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Puesto: Secretaria del Centro

Centro de Investigacion Interdisciplinar para el Desarrollo
Universitario (CIIDU)

Direccion del Centro de Investigacion Interdisciplinar para el
Desarrollo Universitario

Personal a su Cargo:  Jefatura de Investigacion

Dependencia:

Reporta a:

Jefatura de Programas Educativos
Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Extension

Proposito u Objetivo General

Ser el espacio de colaboracion inmediata a la Direccion y, desarrolla funciones de
acompafamiento en la funcidn de secretaria ante el Consejo Técnico. En colaboracion con
la Direccion, planea, organiza, ejecuta, controla y evalla el desarrollo de las actividades del
ClIDU

Naturaleza y Alcance

Rectoria (frecuentemente), Secretaria General (frecuentemente),
Relaciones Internas: Secretaria Académica (frecuentemente), Coordinacion General de

Planeacién y Administraciéon (frecuentemente)

Instituciones Educativas de Educacion Superior en el pais y
Relaciones Externas: externas (esporadicamente), Otras Dependencias

Gubernamentales y de Sector Educativo (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Colaborar en las sesiones de Consejo Técnico en su funcidén de secretaria

Colaborar con la Direccion en determinar las politicas y lineamientos internos del
Centro para coadyuvar al logro de las metas sustantivas

Participar con la Direccion en el disefio y operacion de los procesos de planeaciéon del
Centro y en la instrumentacion de planes a corto, mediano y largo plazo

4.  Participar en el disefio y elaboracion de proyectos estratégicos del Centro
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Colaborar con la Direccion del Centro en el desarrollo de actividades (dentro y fuera de
5. | lainstitucion), asi como dar seguimiento y retroalimentacion al trabajo realizado por las
y los trabajadores del centro
Coordinar la recuperacion de informacion de las areas del centro para la elaboracion

& de planes de trabajo, informes y toda documentacién requerida

Atender las actividades del CIIDU en ausencia de la persona titular de la Direccion(a)
£ del Centro
8 Mantener informada a la persona titular de la Direccion del Centro de las actividades

gue realiza en el area a su cargo

Coordinarse con las y los trabajadores a su cargo para cumplir los procedimientos de
9. | organizacion interna, asi como sugiere los controles y modificaciones necesarios para
la mejora de resultados

10. Presentar el informe trimestral y anual de actividades
11. Cumplir las demés funciones asignadas por la persona titular de Direccion del Centro

12. Presentar su informe semestral y anual de actividades

Suplir a la direccion, de acuerdo con el articulo 120 Fracciéon 1l del Estatuto
Universitario

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo con el area en la
gue se desempefia

13.

14.

15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio privado, con iluminacién y ventilacion natural, aislante de
Espacio Fisico ruido y con area suficiente para la instalacion de mobiliario y
equipo
Equipo de computo con impresora y escaner, Teléfono IP,
Mobiliario ergonémico, archiveros, libreros
Paqueteria office actualizado, paqueteria para analisis de datos
estadistico SPSS y de datos cualitativos Atlas Ti
8 horas diarias de lunes a viernes, con flexibilidad de horario
segun necesidades del cargo

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:
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Puesto: Jefatura de Investigacion

Centro de Investigacion Interdisciplinar para el Desarrollo
Universitario (CIIDU)

Reporta a: Secretaria del Centro
Personal asu Cargo: g aplica

Dependencia:

Propdésito u Objetivo General

Sistematizar la produccion cientifica de las y los trabajadores académicos del Centro que
permitan la construccion y afianzamiento de redes de colaboracion mediante la construccion,
revision y administracion de una base de datos

Naturalezay Alcance

Direccion de Estudios de Posgrado (semanalmente), Unidades

Académicas y Centros de Investigacion (semanalmente), Direccion
Relaciones Internas: Investigacion y Posgrado (mensualmente), Coordinacién de
Cooperaciébn  Nacional e Internacional (semestralmente),
Secretaria Académica (esporadicamente)
Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia (mensualmente),
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyT)
(mensualmente), Instituciones y Centros de Investigacion con
Funciones y Estructura Semejante al ClIDU (mensualmente)

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Asegurar la transferencia de conocimientos en el ClIIDU
3. Planeary desarrollar talleres tedrico-practicos y programas educativos

4. Programar el desarrollo de lineas y proyectos de investigacion

Gestionar y administrar la informacion en la cédula de las y los trabajadores
acadéemicos
Sistematizar y analizar la informacion referente a la produccion de conocimientos de
las y los trabajadores académicos adscritos al ClIDU
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7. Asesorar a las y los trabajadores académicos en la gestion de tramites administrativos

Promover, organizar y apoyar el desarrollo de eventos relacionados con la
investigacion

9. Disefar e impartir cursos, talleres y programas educativos

Plantear y compartir un calendario de convocatorias para la presentacion de ponencias
acordes a las LGAC del CIIDU

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo con el area en la
gue se desempeiia

10.

11.

12. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Adecuado con buena iluminacion, ventilado y con area de archivo

Mobiliario ergondmico, computadora, camara, audifonos, librero,

Mobiliario / Materiales: teléfono IP, multifuncional

Software: Pagueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

JornadaLaboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Programas Educativos

Centro de Investigacion Interdisciplinar para el Desarrollo
Universitario (CIIDU)

Direccion del Centro de Investigacion Interdisciplinar para el
Desarrollo Universitario (CIIDU)

Personal asu Cargo: N aplica

Dependencia:

Reporta a:

Propésito u Objetivo General

Gestar las propuestas curriculares del CIIDU, a través del disefio y redisefio, con la finalidad
de plantear e implementar propuestas curriculares innovadoras, flexibles y pertinentes al
contexto estatal, nacional e internacional en conjunto con los/as PITC, PTC y la coordinacion
de la MIIES; asi mismo atender y dar seguimiento a las trayectorias de las personas
estudiantes en los servicios que coadyuvan en su proceso formativo e integral en su ingreso,
permanencia y egreso

Naturaleza y Alcance

Departamento de Estudios de Posgrado (frecuentemente),
Departamento de  Servicios Escolares de  Posgrado
(frecuentemente), Departamento de Formacion Docente
(semestralmente), Departamento de Seguridad Estudiantil
(semestralmente) y Departamento de Movilidad Estudiantil
(semestralmente)

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyT)
(frecuentemente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Disefiar y redisefiar propuestas curriculares innovadoras, flexibles y pertinentes

& orientadas a la investigacion interdisciplinar basica y aplicada

Impulsar y dar seguimiento para que los PE se encuentren dentro de estandares de
3. calidad de los organismos evaluadores
; Apoyar y dar seguimiento en los procesos de evaluacion de los programas educativos

del ClIDU atendiendo a los indicadores de calidad
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Colaborar para que la plataforma de CONACyT se encuentre actualizada y cubra los

S criterios de calidad para continuar siendo reconocidos en el PNPC de CONACyYT
Apoyar y dar seguimiento en el proceso de postulacion de las personas estudiantes

& para solicitud de becas ante el CONACyT

7 Colaborar en la integracion de los expedientes, informes y documentacion requerida

por el CONACYT e instancias correspondientes

Atender y dar seguimiento a las trayectorias escolares, durante las etapas de ingreso,
8. permanencia y egreso de las personas estudiantes del Centro (inscripcion,

reinscripcion, bajas y titulacién)

9. Mantener relacién constante con la DGSE para el control escolar

Atender y dar seguimiento para que las personas estudiantes cuenten con el Seguro

L Facultativo que brinda la UAEM
Atender y dar seguimiento a las personas estudiantes interesados en realizar
11 movilidad.
" Dar seguimiento a los procesos de la actividad semestral de la “Evaluacion Docente”
" enel ClIDU

Programar los calendarios semestrales de las actividades académico-administrativas
13. para las personas estudiantes y gestionar las condiciones necesarias para su
desarrollo en conjunto con la coordinacién de la MIIES

14. Levantar actas de acuerdos cuando asi se requiera

15. Elaborary presentar un plan de trabajo y de presupuesto semestral y anual

Cumplir con los procedimientos de organizacion interna y sugerir los controles y
16. modificaciones necesarios para la mejora de resultados, lo anterior en coordinacion

con las y los trabajadores

Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentaciéon que le sea dirigida

1. y/o turnada

Brindar atencion a toda aquella persona que desee tratar asuntos de competencia del
L area

Mantener informada a la Direccion del Centro de las actividades que realiza en el area
19. a su cargo

20. Presentar su informe semestral y anual de actividades

21. Cumplir con las demas funciones asignadas por la direccion del Centro

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

22. ~
desempefia
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23. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

. Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido. Area de
Espacio Fisico . . -
archivo para el resguardo de los expedientes estudiantiles
Computadoras, Multifuncional, Teléfono IP, Mobiliario ergonémico

Mobiliario / Materiales: e

Software: Paqueteria office actualizada, Sistema de Control Escolar

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina

RECTORIA

Pagina 148 de 284 Una universidad de excelencia 2017-2023 [




COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direcciéon General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestién y Desarrollo Estructural
ESTADO DE MORELOS

Manual de Funciones y Responsabilidades

F-MFP-01b

Version: 12 Fecha de Actualizacion: noviembre 2022

Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Centro de Investigacion Interdisciplinar para el Desarrollo
Universitario (CIIDU)

Reporta a: Secretaria del Centro
Personal asu Cargo: g aplica

Dependencia:

Propdsito u Objetivo General

Contribuir a los objetivos y metas del CIIDU vy, tiene el proposito de brindar apoyo
administrativo a los departamentos, programas interinstitucionales y programas educativos
del CIIDU, a través de la planeacién, programacion y ejercicio de los recursos financieros,
asi como el apoyo en actividades que promuevan la obtencion de recursos autogenerados y
de financiamiento en proyectos

Naturaleza y Alcance

Coordinacion General de Planeacion y Administracion
(diariamente), Tesoreria general (semanalmente), Coordinacion de
Proteccién y Asistencia (semanalmente), Direccion General de
Tecnologias de Comunicacién y de Informacién (quincenalmente),
Coordinacion de Gestion y Archivos (quincenalmente), Oficina del
Abogado general (semestralmente)

Proveedores/as (diariamente), Instituciones educativas
(semanalmente), Instituciones financieras (mensualmente)
CONACyYT (mensualmente), SEP (mensualmente), SAT
(mensualmente), Auditoria externa (semestralmente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Disefiar y recomendar politicas, lineamientos y formas de operacion internas para la
aplicacién del ejercicio presupuestal

3. Realizar toda documentacion relativa al ejercicio fiscal del ClIDU

4.  Dar puntual seguimiento a todo tramite de orden administrativo-contable del Centro
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Vigilar y coordinar el cumplimiento de los requerimientos de informacion que soliciten
S las instancias auditoras, de control interno y otras

Verificar y mantener actualizado el inventario de los resguardos patrimoniales del
& CliDU

Vincular con la coordinacion de proteccion y asistencia, para la capacitacion y
£ formacién de brigadas de seguridad

Atender las indicaciones institucionales acerca de la sistematizacién y reordenamiento
& de archivos institucionales
9 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al rea en la que se

desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion y ventilacion

Mobiliario / Materiales: Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero y multifuncional

Pagueteria office, sistema financiero institucional, sistema de
transparencia, sistema CONACyT

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de oficina

Software:

Jornada Laboral:
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Puesto: Jefatura de Extension

Centro de Investigacion Interdisciplinar para el Desarrollo
Universitario (CIIDU)

Reporta a: Secretaria del Centro
Personal asu Cargo: g aplica

Dependencia:

Propdsito u Objetivo General

Contribuir al cumplimiento de la responsabilidad social del Centro, a partir de la extension de
los servicios, la vinculaciéon con instituciones publicas, privadas y asociaciones, asi como con
la difusibn de los programas educativos, proyectos de investigacion y programas
interdisciplinares del CIIDU

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas de la UAEM (quincenalmente),
Coordinacion de Informacion y Coordinacibn de Radio
(quincenalmente), Coordinacion de Cooperacion Nacional e
Internacional (mensualmente), Departamento de Servicio Social
(esporadicamente), Direccion de Publicaciones y Divulgacion
(esporadicamente)

Instituciones educativas con las que se desea establecer convenios
(mensualmente), Organismos de Publicaciones
(esporadicamente), Organismos Gubernamentales y No
Gubernamentales (esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
Promover y difundir los productos y servicios que ofrece el CIIDU a la comunidad
2. universitaria y la sociedad a través de acciones de vinculacion y difusion, propiciando
el desarrollo universitario
Extender los servicios académicos de formacion, capacitacion y actualizacion que
3. oferta el ClIDU, asi como las actividades y servicios del Programa de Formacion Etico-
social, del Programa de Calidad de Vida Académica y del Laboratorio de Curriculum
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Planear y organizar actividades de educacion continua, en la modalidad presencial y
4. enlinea, que promuevan la difusion de los programas interdisciplinares, proyectos de

investigacion y programas de posgrado del CIIDU

Generar espacios para la divulgacion de los avances y resultados de investigacion del

5.

ClIDU

Promover y gestionar convenios marco y especificos de cooperacion académica con
6. Instituciones de Educacion Superior, centros de investigacion y otras instituciones

publicas, privadas y asociaciones
7. | Coordinar a las personas estudiantes de servicio social y practicas

Generar bases de datos de instituciones educativas nacionales e internacionales para
generar la vinculacién con el CIIDU

9.  Administrar las plataformas virtuales y redes sociales oficiales del CIIDU

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo con el area en la

10. ~
que se desempeiia

11. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Una oficina con buena iluminacion y ventilacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero y multifuncional

Software: Paqueteria office, Photoshop, Wordpress

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion
Interdisciplinar para el Desarrollo Universitario

Centro de Investigacion Interdisciplinar para el Desarrollo
Universitario (CIIDU)

Direccion del Centro de Investigacion Interdisciplinar para el
Desarrollo Universitario

Personal a su Cargo: Ninguno

Puesto:
Dependencia:

Reporta a:

Propdsito u Objetivo General

Atender y dar seguimiento a las trayectorias de las personas estudiantes en los servicios que
coadyuvan en su proceso formativo e integral en su ingreso, permanencia y egreso en
conjunto con la Jefatura de Programas Educativos

Naturalezay Alcance

Departamento de Estudios de Posgrado (frecuentemente),
Departamento de  Servicios Escolares de  Posgrado
(frecuentemente), Departamento de Formacion Docente
(frecuentemente), Departamento de Seguridad Estudiantil
(frecuentemente), Departamento de Movilidad Estudiantil
(frecuentemente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Colaborar en la integracién de los expedientes, informes y documentacion requerida
por instancias correspondientes

Atender y dar seguimiento a las etapas de ingreso, permanencia y egreso de las
personas estudiantes del Centro (inscripcion, reinscripcion, bajas y titulacion)

4.  Mantener relacién constante con la DGSE para el control escolar

5. Realizar la creacion de grupos ante el SADCE
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Atender y dar seguimiento para que las personas estudiantes cuenten con el Seguro
Facultativo que brinda la UAEM

7. | Atendery dar seguimiento a las personas estudiantes interesados en realizar movilidad

Dar seguimiento a los procesos de la actividad semestral de la “Evaluacion Docente”
en el ClIDU
Recibir y dar contestacion a la correspondencia o documentacion que le sea dirigida
y/o turnada

10. Atender a toda aquella persona que desee tratar asuntos de competencia del area
11. Mantener informada(o) a la Jefatura de las actividades que realiza en el area a su cargo
12. Cumplir con las demas funciones asignadas por la persona Titular del Centro

13. Apoyar a las otras areas pertenecientes al ClIDU

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

14. ~
desemperia

15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido. Area de
archivo para el resguardo de los expedientes estudiantiles
Computadoras, Multifuncional, Mobiliario ergonémico, Archiveros
Libreros

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:

Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

JornadaLaboral: actividades fuera de oficina
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Direccion del Centro de Investigacion Transdisciplinar en

Puesto: , ]

Psicologia
Dependencia: Centro de Investigacion Transdisciplinar en Psicologia (CITPsi)
Reporta a: Rectoria

Personal a su Cargo:  Secretaria de Centro
Jefatura de Investigacion
Jefatura de la Unidad de Servicios Clinicos
Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Extension

Asistentes Técnicos de Nivel Superior (3)

Proposito u Objetivo General

Planear, programar, presupuestar, implementar y evaluar las actividades del Centro para
contribuir al desarrollo y vinculacién entre la docencia, la investigacion, la difusion de la
cultura y la extension de sus servicios, en el marco del Plan Institucional de Desarrollo.
Ademas de crear las comisiones académicas que estime pertinentes para el cumplimiento
de los propositos de la Unidad Académica

Naturaleza y Alcance

Colegio de Directores (mensualmente), Consejo Universitario
Relaciones Internas: (trimestralmente), Dependencias Administrativas
(esporadicamente), Rectoria (esporadicamente)
Instancias gubernamentales federales, estatales y locales de
investigacion (CONACyT) (frecuentemente), Instituciones de
Educacion Superior (IES) del Estado de Morelos y de la Regién
(esporadicamente), Instituto de Educacion Basica del Estado de
Morelos (IEBEM) (esporadicamente), Instituciones de Educacién
Superior con las que se tienen convenios a nivel Nacional e
Internacional (esporadicamente), Colegios y Federaciones de
Psicologia (esporadicamente)

Relaciones Externas:
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Funciones o Responsabilidades

1. Representar al Centro de Investigacion Transdisciplinar en Psicologia

Elaborar el Presupuesto Operativo Anual del CITPsi y ejercerlo con ética,
responsabilidad, transparencia y legalidad
Presentar a la persona titular de la Rectoria las propuestas de nombramiento de las y

los trabajadores de confianza

4. Nombrar a la persona responsable de la Coordinacion del Doctorado en Psicologia

5.  Velar en todo momento por el buen funcionamiento del CITPsi

Vigilar que se cumplan con las normas y politicas de la Universidad y dar a conocer a
6. las autoridades competentes sobre los asuntos que requieran atencion de areas

especializadas

Presidir, cuidar y ejecutar el exacto cumplimiento de los acuerdos del Consejo Técnico

y el Consejo Interno de Posgrado

Realizar las gestiones necesarias para el buen funcionamiento del CITPsi, referente a

la operatividad y a la infraestructura

9.  Ejecutar el plan de trabajo propuesto al inicio de su gestion

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo,

Lo contempladas en el Estatuto Universitario
Condiciones de Trabajo
Espacio Fisico Oficina privada con buena iluminacion y ventilacion

Mobiliario de oficina, equipo de cémputo, teléfono IP, archivero,

Mobiliario / Materiales: . ) i
librero, multifuncional

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

e Lelverel: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Secretaria del Centro
Dependencia: Centro de Investigacion Transdisciplinar en Psicologia (CITPsi)
Reporta a: Dlr.ecmor'] del Centro de Investigacion Transdisciplinar en
Psicologia

Personal a su Cargo:  Jefatura de Investigacion
Jefatura de la Unidad de Servicios Clinicos
Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Extension

Proposito u Objetivo General

Coordinar y organizar las actividades de operacion y funcionamiento relacionadas con las
distintas jefaturas de departamento, encaminados a lograr con el cumplimiento de los
objetivos en materia de investigacion, desarrollo académico, extension, vinculacion y de
servicios

Naturaleza y Alcance

Secretaria Académica (mensualmente), Secretaria General
(semestralmente), Direccion de Personal (semestralmente),
Sindicato Independiente de Trabajadores Académicos de la UAEM

Relaciones Internas: (semestralmente), Oficina del Abogado General
(esporadicamente), Direccion de Investigacion y Posgrado
(esporadicamente), Sindicato de Trabajadores Administrativos de
la UAEM (esporadicamente), Rectoria (esporadicamente)
CONBIOETICA (anualmente), Colegios de Profesionistas

Relaciones Externas: (esporadicamente), CONACYT (esporadicamente), PRODEP
(esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Suplir a la Direccion del Centro en su ausencia o por indicacion del mismo
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3. Elaborary publicar las actas de sesion del Consejo Técnico

Coordinar las actividades de las comisiones académicas nombradas en el Consejo
Técnico del Centro

5. Apoyar en las actividades para el cumplimiento del Plan de Trabajo anual del Centro

Coordinar eventos académicos dentro y fuera de la UAEM que organicen las y los
6. trabajadores académicos del Centro, por ejemplo: cursos, talleres, seminarios,
congresos, simposios, entre otros
Apoyar en la vinculacion con otras instituciones educativas y de investigacion tanto
estatales como de la iniciativa privada
Apoyar en actividades de difusion, dentro y fuera de la UAEM de las lineas de
investigacion que se desarrollen en el Centro

9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, Computadora, Teléfono IP, Multifuncional, Archivero

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Investigacion

Dependencia: Centro de Investigacion Transdisciplinar en Psicologia (CITPsi)

Reporta a: Secretaria del Centro
Personal asu Cargo: g aplica

Propdésito u Objetivo General

Coadyuvar en el fortalecimiento, actualizacidon y capacitacion de las y los investigadores, en
la gestion que desarrollan en el Centro, asi como fungir de enlace con la iniciativa privada y
sectores publicos

Naturaleza y Alcance

Direccién de Contratos y Convenios (mensualmente), Secretaria

Académica (esporadicamente), Departamento de Proyectos de

Investigacion (esporadicamente), Direccion de Investigacion y

Posgrado (esporadicamente)

CONACyYT  (mensualmente), PRODEP  (mensualmente),

Relaciones Externas: CONBIOETICA (esporadicamente), Consejo Estatal de Ciencia y
Tecnologia (esporadicamente)

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Promover y fomentar la participacion de las y los Profesores Investigadores de Tiempo
2. Completo (PITC’s) en convocatorias y postulaciones (SNI, SEI, Perfil Deseable, etc.)
y financiamiento de proyectos

Coordinar con la Direccién y los/as PITC s del Centro, los eventos que incentiven la
inversion e investigacion a beneficio del Centro y la UAEM

Otorgar informacién sobre diversas fuentes de financiamiento, estrategias para
destacar puntos clave en los proyectos y asegurar su Optima gestion

5. Coordinar la actividad de los técnicos académicos de tiempo completo

Mantener actualizado el Sistema de Gestiéon de Indicadores de Productividad del
Centro

UA
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Ofrecer capacitacion continua a las y los investigadores en herramientas tecnolégicas
7. Qque coadyuven a la mejora de sus proyectos de investigacion, su financiamiento y su
gestion administrativa efectiva y oportuna
Mantener actualizada la informacion sobre los programas estatales y nacionales de
investigacion
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al &rea en la que
se desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion y ventilacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, Computadora, Teléfono IP, Multifuncional, Archivero

Software: Pagueteria office, Software estadistico (R, SPSS, entre otros)

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

JenEele LE . y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de la Unidad de Servicios Clinicos
Dependencia: Centro de Investigacion Transdisciplinar en Psicologia (CITPsi)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: g aplica

Propdésito u Objetivo General

Promover los servicios de atencion a la comunidad en temas relacionados a la salud mental,
neuropsicologia, neuro psicoterapia, trastornos del dormir y los que se requieran para
atender las necesidades de salud emocional en la poblacién, asi como evaluar de manera
eficiente las solicitudes de ingreso a los servicios, a través de la realizacion de entrevistas
por primera vez y de intervencion en crisis cuando sea necesario

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas de la DES de Ciencias Humanas y del
Relaciones Internas: Comportamiento (mensualmente), Unidad de Inclusién Educativa y
Atencion a la Diversidad (mensualmente)
Sistema Estatal de Desarrollo Integral para la Familia (DIF)
(esporadicamente), IEBEM (esporadicamente), Hospital del Nifio
Morelense (esporadicamente), IMSS (esporadicamente), ISSSTE
(esporadicamente)

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Elaborar una base de datos de cada persona practicante, asi como de las y los

z pacientes por servicio de atencién

Supervisar constantemente la asignacion de las y los pacientes en coordinacién con
3. las y los responsables de cada area de atencion

Realizar entrevistas de primera vez (pre-consulta) a las personas que requieren
= ingresar a los servicios de atencion que brinda el CITPsi
5 Realizar entrevistas de intervencion con las y los pacientes en crisis que requieran

atencion de urgencia
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Participar en la organizacion de las Ferias de la Salud que se realizan en conjunto con
6. la DES de Ciencias Humanas y del Comportamiento en colaboracion de los
ayuntamientos o instancias gubernamentales
Promover los servicios de atencion en los diferentes espacios de difusion, tales como
Radio UAEM, IMRYT, periédicos locales, boletines, dipticos, tripticos, entre otros
Realizar informes estadisticos mensuales, semestrales y anuales del ingreso,
8. permanenciay egreso de las y los pacientes que se atienden en la Clinica de Servicios

del CITpsi

Administrar la utilizacion de los consultorios por cada una de las areas de atencion de

9. la Clinica de Servicios

Organizar mensualmente, en conjunto con las y los responsables de las areas de
Lk atencion la presentacion de casos clinicos

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de las diferentes instancias que requieran
1. algun servicio clinico
- Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia

13. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacién, buena ventilacion

Escritorio, Computadora portétil, Teléfono I[P, Impresora,

Mobiliario / Materiales: . i
Archivero, sillas

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion
Dependencia: Centro de Investigacion Transdisciplinar en Psicologia (CITPsi)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: g aplica

Propdésito u Objetivo General

Establecer los mecanismos adecuados, con base a lineamientos estipulados por la
universidad, para la gestion de los recursos humanos, financieros, materiales y demas
servicios necesarios para la operacion del Centro, asi como coadyuvar en la administracion
de proyectos especiales como de proyectos especificos con particulares, realizar la
ejecucion de proyectos de recursos extraordinarios de manera efectiva

Naturaleza y Alcance

Direccién General de Planeacion Institucional (frecuentemente),
Direcciobn de Presupuestos (frecuentemente), Direccién de
Contabilidad  (frecuentemente), Direccibn de  Personal
(frecuentemente), Tesoreria General (frecuentemente),
Coordinacion General de Planeacién y Administracion
(esporadicamente)

Proveedores/as de Servicios (semanalmente), CONACYT
(mensualmente), PRODEP (mensualmente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
2. Administrar y ejecutar el fondo revolvente de la Direccion

3. | Gestionar los tramites administrativos de la Direccion

Enviar y Elaborar oficios de la Direccion de respuesta a los turnos que atiende
directamente la Direccion

Verificar el Reporte de los bienes muebles de las diferentes areas del Centro de
Investigacion, asi como los traspasos correspondientes
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6. Participar en la elaboracién del Presupuesto Operativo Anual

Asignar las cuotas de pago para cada uno de los servicios que se ofertan en el

£ Centro

Realizar diversas gestiones ante instancias financiadoras como SEP, CONACYT y
- PRODEP para el ejercicio de los recursos

Coordinar la organizacion en conjunto con la Unidad Interna de Proteccion Civil, de los
9. simulacros de sismo que se realizan durante el afio
10 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia

11. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacién

Escritorio, Computadora portétil, Teléfono IP, Multifuncional,

Mobiliario / Materiales: s, Sla

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

JornadaLaboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Extension
Dependencia: Centro de Investigacion Transdisciplinar en Psicologia (CITPsi)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo: N aplica
Propdésito u Objetivo General

Establecer vinculos con las Dependencias del area de las Ciencias Humanas y del
Comportamiento a nivel federal, estatal y municipal y al interior de la UAEM, asi como
contribuir en la proyeccion del CITPsi en la busqueda de financiamiento

Naturaleza y Alcance

Direccion General de Tecnologias de Informaciéon y de

Comunicacion (semanalmente), Secretaria Académica

(esporadicamente), Direccion de Asuntos Juridicos

(esporadicamente)

Instituciones de Educacion Superior [IES] Nacionales e

Relaciones Externas: Internacionales (esporadicamente), Sector Empresarial, Iniciativa
Privada y Sector Publico (esporadicamente)

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

> Inscribir los programas de Servicio Social que soliciten las y los investigadores o las y
" los trabajadores del CITPsi

3. Fomentary dar seguimiento a los programas de Educacion Permanente

Supervisar el control de folios, registro y emision de documentos oficiales relacionados
4. con los cursos, avales y eventos académicos (constancias, reconocimientos,
diplomas)
Promover la firma de convenios con instituciones educativas, gubernamentales y no
gubernamentales para la consolidacién de las actividades sustantivas del Centro
Gestionar ante la Direccion de Tecnologias de Informacion y de Comunicacion la
difusion de las actividades académicas del Centro

UA
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Generar enlaces con las y los responsables de instituciones publicas y privadas para
plantearles propuestas que beneficien a la formacion de recursos humanos
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia

9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion y ventilacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, Computadora, Teléfono IP, Multifuncional, Archivero

Software: Pagueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion

Puesto: R _ )
Transdisciplinar en Psicologia
Dependencia: Centro de Investigacion Transdisciplinar en Psicologia (CITPsi)
Reporta a: Dlrlecmor'] del Centro de Investigacion Transdisciplinar en
Psicologia

Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Brindar apoyo en las actividades contables y administrativas derivadas del uso de los
recursos asignados al Centro, y de los recursos que se generan por los distintos servicios
que se ofrecen al publico en general

Naturaleza y Alcance

Direccion de Contabilidad (semanalmente), Tesoreria General
(semanalmente), Direccion de Presupuestos (esporadicamente)
Proveedores/as de Servicios (semanalmente), CONACYT
(esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Elaborar reportes de ingresos de los recursos autogenerados del CITPsi

Reportar mensualmente las conciliaciones bancarias correspondientes a la cuenta de

3. Recursos Autogenerados

Elaborar los balances generales de los proyectos CONACYT para reportar los
= informes financieros semestrales y finales
5 Registrar a las y los pacientes en la base de datos del sistema de cobros de

consultas
6. Realizar los cobros de las cuotas por concepto de las y los pacientes que acuden

Elaborar y registrar las solicitudes de gasto por concepto de Recursos
Autogenerados

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia
UA
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9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion

Escritorio, Computadora portatil, Teléfono I[P, Impresora,

Mobiliario / Materiales: . i
Archivero, silla

Software: Pagueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

JenEele LE . y actividades fuera de oficina
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion
Transdisciplinar en Psicologia
Dependencia: Centro de Investigacion Transdisciplinar en Psicologia (CITPsi)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigacion Transdisciplinar en

Psicologia
Personal asu Cargo: g aplica

Propésito u Objetivo General

Realizar actividades relacionadas con el desarrollo e implementacion de los Planes
Educativos de Posgrado, dar atencion estudiantil en temas de becas, movilidad académica,
seguridad social; asi como lo relacionado al ingreso, permanencia y egreso de las personas
estudiantes de los programas educativos adscritos al Centro de Investigacion

Naturaleza y Alcance

Departamento de Control Escolar (semanalmente), Departamento
de Proyectos de Investigacion (semanalmente), Departamento de
Becas (mensualmente), Secretaria General (semestralmente),
Departamento de Movilidad Estudiantil (semestralmente), Rectoria
(esporadicamente), Direccion de Normatividad Institucional
(esporadicamente), Direccion de Asuntos Juridicos
(esporadicamente), Departamento de Expedicion de Documentos
de Escuelas Incorporadas (esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas: CONACyT (mensualmente), CENEVAL (anualmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Difundir el Programa de Doctorado en Psicologia que ofrece el Centro en diferentes

z medios para incentivar el registro de candidatos

Mantener actualizada y organizada la informacién académica propia del Programa de
3. Doctorado en Psicologia
4 Brindar apoyo a las personas estudiantes en los diferentes tramites que se realizan al

interior de la Universidad
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5 Apoyar en las acciones para la acreditacion del Programa de Doctorado en Psicologia
" ante los 6rganos de certificacion nacionales que correspondan
6 Asistir a reuniones con las y los trabajadores académicos del Centro para recibir

retroalimentacion sobre el buen curso del Programa de Doctorado en Psicologia
Actualizar la informacién de las personas estudiantes y las y los trabajadores
7. académicos en las bases de datos y/o plataformas electronicas de los organismos
acreditadores del Programa de Doctorado en Psicologia

Apoyar a las personas estudiantes en la gestion de ingreso al sistema de becas del

< PNPC de CONACYT
9 Supervisar y vigilar el estatus académico de las personas estudiantes y de las y los
" trabajadores académicos en el Sistema SADCE
Realizar las minutas de las diferentes Comisiones que se instalan para coadyuvar la
10. - . )
labor académica del Programa de Doctorado en Psicologia
1 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia

12. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacién, buena ventilacion

Escritorio, Computadora portétil, Teléfono I[P, Impresora,

Mobiliario / Materiales: . i
Archivero, sillas

Software: Paqueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

JornadaLaboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigacion
Transdisciplinar en Psicologia

Dependencia: Centro de Investigacion Transdisciplinar en Psicologia (CITPsi)

Reporta a: Dlrlecmor'] del Centro de Investigacion Transdisciplinar en
Psicologia
Personal asu Cargo: g aplica

Propdsito u Objetivo General

Mantener y Desarrollar la pagina web del Centro de Investigacion actualizada, atendiendo
peticiones de las diferentes areas, realizando publicaciones de actividades y convocatorias
que permitan el acceso a la informacién que se genera en la Unidad Académica

Naturaleza y Alcance

Direcciobn General de Tecnologias de Informacion y de

Relaciones Internas: L
Comunicacion (semanalmente)

Relaciones Externas: Ninguna

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Disefiar la pagina web del Centro y los medios de divulgacion (Twitter, Facebook y
2. demas plataformas electrénicas convenientes) para la promocion y oferta de todos los
servicios que se desarrollan en CITPsi

Mantener actualizados los medios de comunicacién y difusion de las actividades del

3. Centro
Proporcionar el funcionamiento adecuado de los softwares y equipo electronico de uso
= requerido por las y los trabajadores académicos y administrativos del CITPsi
Sistematizar las bases de datos que se requieren para alimentar los distintos medios
S de comunicacion del Centro
Crear nuevas secciones e implementar nuevas tecnologias para tener un rendimiento
8 Optimo y seguro de la pagina web
- Desarrollar aplicaciones y/o sistemas para optimizar procesos, actividades y eventos

en el Centro de Investigacion
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Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
se desempefia

9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion
N ) Escritorio, Computadora de escritorio, computadora portatil,
Mobiliario / Materiales: .
Teléfono IP
Software: Paqueteria office, editores de cddigo opensource

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

JenEele LE . y actividades fuera de oficina
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Puesto: Direccion del Centro de Investigaciones Biologicas
Dependencia: Centro de Investigaciones Bioldgicas (CIB)
Reporta a: Rectoria

Personal a su Cargo:  Secretaria del Centro
Jefatura de Extension
Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Investigacion
Asistentes Técnicos de Nivel Superior (3)

Propésito u Objetivo General

Planear, dirigir, ejecutar y evaluar el desarrollo de las actividades de investigacidon, docencia,
extension y gestion del Centro de Investigaciones Biologicas

Naturalezay Alcance

Rectoria (mensualmente), Secretaria General (frecuentemente),
Secretaria Académica (frecuentemente), Coordinacién General de
Planeaciéon 'y Administracion (esporadicamente), Unidades
Académicas (esporadicamente)

Instituciones de Educacion Superior Nacionales y Extranjeras
(frecuentemente), Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(frecuentemente), Gobierno estatal y federal (esporadicamente),
Instituciones de Educacion Superior Estatales (esporadicamente),
Colegios y Sociedades Cientificas (esporadicamente), ONG
(esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Representar a la Direccion del Centro de Investigaciones Biologicas (CIB)

Ejercer el presupuesto que le sea asignado al Centro de Investigaciones Bioldgicas
2. (CIB), conforme a las disposiciones aplicables para desarrollar los programas
educativos y académicos
Presentar a la persona titular de Rectoria las propuestas de nombramiento para su
designacion de las y los secretarios y demas personal de confianza del Centro de
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Investigaciones Bioldgicas (CIB), ajustandose a la disponibilidad presupuestal

conducente

Intervenir en los procesos de contratacion de las personas trabajadoras académicas
4. con adscripcion al Centro de Investigaciones Bioldgicas (CIB), en términos de lo
previsto por la normatividad institucional
Dictar en todo momento las medidas adecuadas para el buen funcionamiento del
Centro de Investigaciones Bioldgicas (CIB)
Delegar su representacion en las y los trabajadores subordinados a su cargo,
debiendo recaer la misma en mandos del nivel jerarquico inmediato
Firmar toda clase de documentacion institucional del Centro de Investigaciones
Biologicas (CIB)
Analizar, resolver y notificar los asuntos del control escolar del Centro de
Investigaciones Biolégicas (CIB), en las etapas de ingreso, permanencia, egreso,
titulacion y bajas, debiendo coordinarse en el ejercicio de esta atribucion, con la
persona titular de la Direccion General de Servicios Escolares
Conceder a las y los trabajadores adscritos al Centro de Investigaciones Bioldgicas
(CIB) a su cargo, las licencias econémicas con o sin goce de salario hasta por diez
dias en un ciclo escolar, pudiendo ser ejercidas éstas en bloque de tres ocasiones, a
eleccion de las y los trabajadores universitarios. Lo anterior tomando en
consideracion lo dispuesto en la legislacion laboral que resulte al caso aplicable, y
notificandolo a la persona titular de la Direccion de Personal de la Administracion
Central en un plazo que no exceda de tres dias habiles contados a partir de su
otorgamiento, para que surtan los efectos legales y administrativos a que haya lugar
Autorizar a las y los trabajadores académicos con motivo de una comision oficial para
realizar estancias o actividades propias de la naturaleza de su nombramiento que le
sea asignada y permiso hasta por diez dias con goce de sueldo durante un ciclo
escolar. Debiéndolo notificar a la persona titular de la Direccion de Personal de la
Administracion Central en un plazo que no exceda de tres dias habiles contados a
partir de su otorgamiento para que surtan los efectos legales y administrativos a que
haya lugar. Las licencias que excedan de este término serdn concedidas por la
Administracion Central
Proponer ante el Consejo Técnico la entrega de alguna distinciéon o reconocimiento a
las y los miembros de la comunidad universitaria sobresalientes en el saber o saberes
de la Unidad Académica respectiva, siempre y cuando no se contraponga a la
Legislacion Universitaria

10.

11.

12. Cuidary ejecutar el exacto cumplimiento de los acuerdos del Consejo Técnico

Presentar al Consejo Técnico, para su conocimiento, su Plan de Trabajo, el Programa
13. Operativo Anual y el presupuesto designado al Centro de Investigaciones Bioldgicas

(CIB)

Rendir anualmente a la persona titular de la Rectoria, al Consejo Técnico y a la
14. comunidad del Centro de Investigaciones Biologicas (CIB) a su cargo, un informe de

las actividades desarrolladas
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Cuidar que el Centro de Investigaciones Biologicas (CIB), se desarrollen las labores
ordenadamente y eficazmente
Vigilar que se cumplan con las normas y politicas de la Universidad relacionadas con
16. la contratacion, control de asistenciay permisos de las y los trabajadores académicos
del Centro de Investigaciones Biologicas (CIB)
Solicitar a la persona titular de la Rectoria la autorizacion para la remocion de las y
los trabajadores de confianza del Centro de Investigaciones Bioldgicas (CIB)
Tomar conocimiento de las irregularidades o infracciones ocurridas dentro del Centro
18. de Investigaciones Bioldgicas (CIB) a su cargo y hacer de su conocimiento a las
autoridades competentes
Supervisar la oportuna renovacion de las y los Consejeros Universitarios y Técnicos
19. del Centro de Investigaciones Bioldgicas (CIB), cuando hubieren terminado su
ejercicio por cualquier causa
Permanecer en el Centro de Investigaciones Biologicas (CIB) a su cargo el tiempo

15.

17.

20. . ~ :
necesario para el buen desempefio de sus funciones

21 Informa_r oportunamente por escrito,a Ia, persona titular de la Rectoria de sus
ausencias que sean mayores a tres dias habiles

59 Cumplir debidamente con el procedimiento de entrega recepcion al término de su

mandato

23. Realizar todas aquellas actividades que le imponga la Legislacién Universitaria
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio amplio privado con buena iluminacion, ventilacién

Mobiliario ergonémico, escritorio, silla secretarial, computadora
Mobiliario / Materiales: de escritorio, laptop, tapete para mouse, teléfono IP,
multifuncional, archiveros, libreros

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

ezt LeloeiE: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Secretaria del Centro
Dependencia: Centro de Investigaciones Biol6gicas (CIB)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigaciones Bioldgicas

Personal a su Cargo:  Jefatura de Investigacion
Jefatura de Enlace y Gestion

Jefatura de Extension

Proposito u Objetivo General

Apoyar a la Direccién del Centro de Investigaciones Biolégicas en el desarrollo de las
actividades académicas (docencia, investigacidn, gestion y extension) que ocurren dentro
del mismo y hacia el exterior, llevar las minutas y actas derivadas de las sesiones del H.
Consejo Técnico y Asamblea General de Académicos del Centro

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas (Semestralmente), Secretaria General
(esporadicamente), Secretaria Académica (esporadicamente)
Dependencias Federales y Estatales (SEMARNAT, Desarrollo
Sustentable), (esporadicamente) Universidades Privadas vy
Publicas (esporadicamente), Centros de Investigacion privados
(esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades académicas a
realizar

2. Notificar a las y los Consejeros Técnicos de las Sesiones del H. Consejo Técnico

Levantar la minuta y elaborar el acta correspondiente de las sesiones del H. Consejo
Técnico

4. Notificar a la comunidad académica del Centro de las Asambleas Generales

5. Levantar la minuta y elaborar el acta correspondiente a las Asambleas Generales

Notificar a la comunidad académica del Centro de eventos académicos organizados
desde la Direccion

Suplir a la persona titular de la Direccion del Centro ante el Consejo Universitario
cuando asi se requiera
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8. Participar en las reuniones colegiadas del posgrado del Centro

Representar a la Direccion del Centro en los eventos académicos y administrativos a
9. los que haya lugar, asi como suplir a la persona Consejera Titular en el Consejo
Universitario

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio amplio privado con buena iluminacion, ventilaciéon

Mobiliario ergonémico, escritorio, silla secretarial, computadora
Mobiliario / Materiales: de escritorio, laptop, tapete para mouse, teléfono IP,
multifuncional, archiveros, libreros

Software: Paqueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

JEiERe LeloeiE: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Extension
Dependencia: Centro de Investigaciones Bioldgicas (CIB)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo:  No aplica

Propésito u Objetivo General

Difundir y divulgar (trasmitir el conocimiento) para fortalecer las capacidades y resultados
de los grupos de investigacion del Centro de Investigaciones Bioldgicas de la UAEM con la
finalidad de dar a conocer de manera amena y atractiva los diferentes temas de la biologia,
esto a través de los diferentes medios de comunicacién y de esta manera mostrar las
ventajas y habilidades que tiene nuestro Centro al ensefar el estudio de la ciencia y
adquieran el interés y el acceso el publico en general

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (mensualmente)

Comision  Nacional de Areas Naturales Protegidas
(mensualmente), ElI Bosque de los hongos azules
(mensualmente), Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales (SEMARNAT) (trimestralmente)

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Fomentar para preservar el conjunto de manifestaciones como resultado de elementos
culturales externos. Organizar actividades orientadas al rescate y proyeccion de la
cultura comunal-local hacia la sociedad en general, a través de las y los integrantes
del Centro de Investigaciones para esas tareas

Celebrar acuerdos de colaboracion académica y social, con el fin de responder a las
3. exigencias de investigacion, educativas, tecnoldgicas, sociales, econOmicas Yy
culturales

Desarrollar actividades de proyeccién social y extension: La Practica Empresarial es
una actividad académica o profesional laboral que realizan las personas estudiantes
del ultimo semestre de Licenciatura de la Facultad de Ciencias Biologicas y del
Posgrado
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Desarrollar actividades de vinculacion: (prensa, algunas cuentan con radio, otras hasta
5. con television), editorial, actividades de arte en biologia, programas de educacion
continua y educaciéon no formal, museos, teatros, cine y video documentales
Brindar asesoria: Busqueda global de soluciones o emision de conceptos que permitan
las mejores determinaciones, sin que ello implique desarrollos operativos especificos;
es decir, que se da una transferencia de conocimientos hacia la organizacion, a partir
de los cuales se generan cambios significativos de cierta permanencia

7. Informar sobre las asesorias y consultorias que otorgan las y los trabajadores del CIB

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
se desempefia

9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio amplio privado con buena iluminacion, ventilacién

Mobiliario ergonémico, escritorio, silla secretarial, computadora
Mobiliario / Materiales: de escritorio, laptop, tapete para mouse, teléfono IP,
multifuncional, archiveros, libreros

Software: Paqueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Jefatura de Enlace y Gestion
Centro de Investigaciones Bioldgicas (CIB)
Secretaria del Centro

No aplica

Propésito u Objetivo General

Planificar, organizar y dar seguimiento a las actividades administrativas, operativas y
financieras del CIB, con base en la legislacién universitaria. Gestionar ante las
Dependencias Administrativas y Unidades Académicas de la Universidad Auténoma del
Estado de Morelos, tramites relacionados con la operacién del CIB, apoyar en la labor
académica de 13 laboratorios y 1 posgrado, en el desarrollo de las actividades de
Investigacion, Docencia, Extension y Gestidn, para contribuir a la mision del Centro

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Naturalezay Alcance

Coordinacion General de Planeaciéon y Administracion
(diariamente), Secretaria General (mensualmente), Tesoreria
General (mensualmente), Secretaria Académica
(semestralmente) Abogado General (semestralmente), Direccion
de Proteccién y Asistencia (semestralmente), Direccion de
Comunicacion  Universitaria  (esporadicamente), Unidades
Académicas (esporadicamente)

Proveedores/as (diariamente), Instituciones educativas
(semanalmente), CONACyT (anualmente), Auditoria Externa
(semestralmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

=l I A

Elaborar el presupuesto anual y objetivos en relacién con los ejes estratégicos del Plan
Institucional de Desarrollo (PIDE)

Operar el Fondo Revolvente
Registrar y elaborar los documentos relativos al ejercicio del presupuesto (gasto

corriente, autogenerados, financiamiento extraordinario, CONACyT)

5 Solicitar, programar y dar seguimiento a los tramites administrativos, contables,
" juridicos, de seguridad e higiene y de infraestructura

6.
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- Atender las indicaciones institucionales acerca de la sistematizacion y reordenamiento
" de archivos institucionales

8 Integrar la informacion requerida por las Auditorias Internas, Federales y Estatales, y
" atender sus recomendaciones

9 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
" se desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacién, ventilacion

Mobiliario ergonémico, escritorio, silla secretarial, computadora
Mobiliario / Materiales: de escritorio, laptop, tapete para mouse, teléfono IP, impresora
en blanco y negro, copiadora, archivero

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Investigacion
Dependencia: Centro de Investigaciones Bioldgicas (CIB)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal asu Cargo:  Npo aplica
Propésito u Objetivo General

Coordinar, organizar y administrar el Programa Educativo de Maestria en Manejo de
Recursos Naturales del Centro de Investigaciones Biologicas (CIB)

Naturalezay Alcance

Direccion General de Servicios Escolares (frecuentemente),
Relaciones Internas: Direccibn de Investigacion y Posgrado (frecuentemente),
Secretaria Académica (esporadicamente)
. . CONACYyT (semestralmente), Instituciones de Educacién Superior
Relaciones Externas: . ) "
Nacionales y Extranjeras (esporadicamente)
Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Impulsar el desarrollo del programa educativo de posgrado, adscrito al Centro de

2 Investigaciones Biologicas para el mejoramiento continuo de la calidad

3 Propiciar el trabajo colegiado y del NA en las LGAC que conforman al programa
" educativo de posgrado

4 Presidir, en ausencia de la Direccion del CIB, las reuniones del Consejo Interno de
" Posgrado

5 Representar y supervisar los asuntos académicos y administrativos ante las

autoridades universitarias competentes

Mantener comunicacion permanente con las personas encargadas de las direcciones,
6. personas tutoras y las y los trabajadores académicos para el buen desempefio y

desarrollo del programa de posgrado

7. Formar parte de las subcomisiones que el Consejo Interno de Posgrado designe

Avalar la solicitud de la continuidad, suspensién o cancelacién de cualquier tipo de
beca

9. Vigilar el cumplimiento puntual de la legislacion universitaria de la UAEM
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26.

27.

28.
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Participar en el disefio, ejecucion, evaluaciéon y seguimiento del programa de desarrollo
del posgrado bajo su responsabilidad

Participar en los procesos de gestibn para conseguir recursos destinados a la
operacion del programa educativo de posgrado, a través de las convocatorias de
financiamiento

Participar en la integracion del Consejo Interno de Posgrado de acuerdo a lo indicado
en el presente Reglamento

Asistir y participar en las comisiones académicas del Consejo Universitario, cuando su
presencia sea requerida para tratar asuntos del posgrado bajo su responsabilidad
Vigilar que el proceso de seleccidn de las personas aspirantes se realice con base en
los criterios de ingreso establecidos en el plan de estudios

Vigilar que los trabajadores académicos que participan en cada periodo escolar reiinan
los perfiles académicos necesarios para garantizar la calidad del programa educativo
Notificar a las personas estudiantes y trabajadores académicos correspondientes los
nombramientos de las y los directores de Tesis y de las personas integrantes del
Comité Tutorial

Presentar al Consejo Interno de Posgrado las solicitudes de revalidacion de estudios

Informar por escrito semestralmente a la Direccion del CIB, sobre las actividades que
realiza al frente de la coordinacion

Participar en la formulacion y ejecucidon de los planes estratégicos para el
fortalecimiento del programa educativo a corto, mediano y largo plazo

Dar seguimiento a los procesos de evaluacion de la pertinencia del programa educativo

Turnar al Consejo Interno de Posgrado los asuntos que no sean resueltos por la
comision académica interna del posgrado
Canalizar al area correspondiente de la UAEM, la peticion de la presunta victima en
casos de violencia y acoso que se lleguen a presentar ante las instancias
institucionales competentes
Revisar que, al concluir el periodo lectivo, los trabajadores académicos evallen y
entreguen a la Coordinacion del Programa Educativo, puntualmente acorde al
calendario institucional del nivel superior de la UAEM, las actas de calificaciones de
las unidades de aprendizaje que hayan impartido
Presentar la informacion sobre los asuntos administrativos en tiempo y forma ante las
instancias correspondientes de la UAEM
Dar seguimiento al historial escolar de las personas estudiantes inscritas en el
programa educativo
Reportar ante las instancias externas correspondientes el seguimiento académico y
administrativo de las personas estudiantes del programa educativo a su cargo
Solicitar que los trabajadores académicos participantes en el programa educativo
actualicen el Curriculum Vitae Unico (CVU)
Dar seguimiento a los instrumentos para la evaluacion del desempefio de las y los
trabajadores académicos
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Registrar los datos de las y los integrantes del comité revisor de la tesis que conforma

29. el jurado en el examen para obtener el diploma de especialidad o en su caso el grado
de maestro o doctor

30 Dar seguimiento y gestionar ante Unidad Local de Servicios Escolares los tramites
" correspondientes para la obtencion del grado

31 Administrar con eficiencia la buena marcha del programa de posgrado Maestria en
" Manejo de Recursos Naturales

32. Publicar en tiempo y forma las convocatorias de Ingreso

33 Asignar en tiempo y forma las personas tutoras y sinodos para dar seguimiento
" académico a las personas estudiantes

34. Asignar las fechas de presentacion de los Seminarios de Investigacion

35 Asignar en tiempo y forma los revisores de los manuscritos de tesis para la obtencion
" de grado de las personas estudiantes

36 Resolver cualquier diferencia que pudiera llegar a presentarse entre las personas
" tutoras y las personas estudiantes

37 Vigilar en tiempo y forma que las personas estudiantes avancen de acuerdo con su
" persona tutora y hagan movilidad nacional o internacional

38 Realizar las actividades de revision y actualizacion del Plan de Estudios del programa
" educativo de posgrado cada 2.5 afios

39 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
" se desempefia

40. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo
Espacio Fisico Espacio amplio privado con buena iluminacion, ventilacién

Mobiliario ergonémico, escritorio, silla secretarial, computadora

Mobiliario / Materiales: de escritorio, laptop, tapete para mouse, teléfono IP,

multifuncional, archiveros, libreros

Software: Paqueteria office

Jornada Laboral:

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario
y actividades fuera de oficina

Pagina 184 de 284




COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direcciéon General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestién y Desarrollo Estructural
ESTADO DE MORELOS

Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 12 Fecha de Actualizacion: noviembre 2022
F-MFP-01b

Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigaciones
Bioldgicas

Dependencia: Centro de Investigaciones Biol6gicas (CIB)

Reporta a: Direccion del Centro de Investigaciones Bioldgicas

Personal asu Cargo:  pNo aplica

Propdsito u Objetivo General

Apoyar al area administrativa y directiva en las actividades requeridas para la operacion
diaria del CIB, asi como dar seguimiento a los procesos administrativos derivados de la
misma tanto interna como externa

Naturalezay Alcance

Departamento de Resguardo Patrimonial (frecuentemente),
Direccion de Contabilidad (esporadicamente), Direccion de
Vinculacion Académica (esporadicamente), Direccion de

Relaciones Internas: Contratos y Convenios (esporadicamente), Departamento de
Mantenimiento y Conservacion (esporadicamente), Direccion
General de Tecnologias de Informacion y de Comunicaciéon
(esporadicamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
2. Apoyar en la recepcién de activos por parte de las y los proveedores

3. Apoyar en la gestion de tramites administrativos

4 Apoyar en las acciones que se le requieran para llevar a cabo el resguardo del
" inventario fisico

5. Elaborar y controlar los resguardos internos de los activos

6. Proponer a las areas el plan de trabajo para la revisién de activos

7 Establecer y coordinar con las y los profesores investigadores fechas para la revision

de sus activos
UA
EM
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8. Colaborar en el levantamiento de los inventarios y revision de bienes

9. Mantener informado a las Jefaturas de las actividades que se realizan

Cumplir con las actividades o encomiendas asignadas por la Direccidn, Secretaria 'y la

o~ Jefatura de Enlace y Gestion del CIB
11. Solicitar soporte técnico en mesa de ayuda cuando se requiere

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

12. ~
se desempefia

13 Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio amplio privado con buena iluminacion, ventilacién

Mobiliario ergondmico, escritorio, silla secretarial, computadora
Mobiliario / Materiales: de escritorio, laptop, tapete para mouse, teléfono IP,
multifuncional, archiveros, libreros

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

ezt LeloeiE: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigaciones
Bioldgicas
Dependencia: Centro de Investigaciones Bioldgicas (CIB)

Reporta a: Direccion del Centro de Investigaciones Bioldgicas

Personal asu Cargo:  pNo aplica

Propdsito u Objetivo General

Apoyar a la Jefatura de Extension con las publicaciones y actualizaciones diarias de
contenidos digitales, y la difusion e impacto de dichos contenidos. Asi mismo, gestionar los
perfiles y dinamizar las comunidades en redes sociales

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas (diariamente), Direccion General de
Relaciones Internas:  Tecnologias de Informacioén y de Comunicacion
(esporadicamente)

Colegio de Biodlogos del Estado de Morelos A.C. (semanalmente),

Relaciones Externas: .
Secretaria de Desarrollo Sustentable (mensualmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
5 Operar las redes sociales: transmisiones en vivo, subir informacion, divulgacion,
" actualizacion

3 Producir las transmisiones de eventos en plataforma digital: conferencias y talleres
" virtuales

Desarrollar materiales en Unidades Académicas: manuales, infografias,
4. presentaciones, portadas de libros (edicién y autoria), fotografias para manuales,
videos

5. Editar videos para divulgacion y difusion de la informacion

6 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
" se desempefia

7. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

UA
EM

Pagina 187 de 284




COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 12 Fecha de Actualizacion: noviembre 2022 F-MFP-01b
Condiciones de Trabajo
Espacio Fisico Espacio amplio privado con buena iluminacién, ventilacion

Mobiliario ergonémico, escritorio, silla secretarial, computadora
Mobiliario / Materiales: de escritorio, laptop, tapete para mouse, teléfono IP,
multifuncional, archiveros, libreros

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina
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Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigaciones
Bioldgicas

Centro de Investigaciones Bioldgicas (CIB)

Direccion del Centro de Investigaciones Bioldgicas

No aplica

Propoésito u Objetivo General

Apoyar en la gestion de las actividades administrativas y académicas, brindando atencion
personalizada las y los trabajadores académicos y las personas estudiantes del posgrado
del Centro de Investigaciones Biologicas, asi como realizar todos los tramites conducentes
para el correcto funcionamiento del Programa Educativo

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Naturalezay Alcance

Direccion General de servicios Escolares (semanalmente),
Coordinacion de Estudios de Posgrado (semanalmente), Direccion
General de Tecnologias de Informacion y de Comunicacion
(trimestralmente), Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
(trimestralmente), Departamento de Seguridad Social Estudiantil
(trimestralmente)

CONACYyT (semestralmente), SEP (anualmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

5 Asistir en el proceso de seleccién de las personas estudiantes de nuevo ingreso y
" realizar inscripciones, reinscripciones y vigencias de los mismos

3. Elaborar la convocatoria para nuevo ingreso semestral

4. Llevar el control de las personas estudiantes del CIB en SADCE

5. Realizar los tramites conducentes para la obtencién de certificados de estudios

6 Realizar los tramites conducentes para las obtenciones de grado de las personas

estudiantes

7. Gestionar los tramites para el seguro facultativo ante el IMSS

8. Realizar la Auditoria 911
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Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
se desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacién, ventilacion

Mobiliario ergonémico, escritorio, silla secretarial, computadora
Mobiliario / Materiales: de escritorio, laptop, tapete para mouse, teléfono IP, impresora,
copiadora, archivero

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de oficina

- ‘ pzaesm — RECTORIA
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Puesto: Direccion del Centro de Investigaciones Quimicas
Dependencia: Centro de Investigaciones Quimicas (CIQ)
Reporta a: Rectoria

Personal a su Cargo:  Secretaria del Centro
Jefatura de Investigacion
Jefatura de Enlace y Gestion
Jefatura de Extension
Asistentes Técnicos de Nivel Superior (3)

Propésito u Objetivo General

Planear, programar, presupuestar, implementar y evaluar las actividades del Centro para
contribuir al desarrollo y vinculacién entre la docencia, la investigacion, la difusion de la
cultura y la extensidn de sus servicios, en el marco del Plan Institucional de Desarrollo.
Ademas de crear las comisiones académicas que estime pertinentes para el cumplimiento
de los propositos de la Unidad Académica

Naturalezay Alcance

Dependencias  Administrativas:  Rectoria  (frecuentemente),

Secretaria General (frecuentemente), Secretaria Técnica

(frecuentemente), Secretaria Académica (frecuentemente),

Unidades Académicas (frecuentemente)

Instituciones Educativas publicas y privadas (frecuentemente),

Relaciones Externas: Sector Industrial (frecuentemente), Instituciones Gubernamentales
(Frecuentemente)

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Formar parte del Consejo Directivo del IICBA en caso de ser asignado

Planear, programar, presupuestar, implementar y evaluar las actividades de
gestion para contribuir al desarrollo y vinculacién entre la docencia, la investigacion, la

difusion de las culturas y la extension de sus servicios, en el marco del Plan Institucional
de Desarrollo y del Modelo Universitario
3 Crear las comisiones que estime pertinentes para el cumplimiento de las

funciones sustantivas del Centro que resulte conducentes

UA
EM
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Tomar las decisiones dentro del marco de su competencia por mayoria

4. .
simple
5 Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de programas Yy actividades relativas
" del CIQ

Diagnosticar las necesidades materiales de las y los trabajadores académicos para
6. desarrollar los programas educativos que se imparten en las Unidades Académicas
adscritas al CIQ
Generar estrategias de ampliacion de la oferta educativa y actualizacion de
los programas educativos

8. Cumplir, mantener y actualizar el SGC del CIQ

9. Las demas que le imponga la Legislacion Universitaria
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio Fisico adecuado con buena iluminacion

Teléfono con IP, computadora, archiveros, disco duro, impresora,

Mobiliario / Materiales: .
escaner

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Secretaria del Centro
Dependencia: Centro de Investigaciones Quimicas (CIQ)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigaciones Quimicas

Personal a su Cargo:  Jefatura de Investigacion
Jefatura de Enlace y Gestion

Jefatura de Extension

Proposito u Objetivo General

Coordinar las actividades de las comisiones académicas nombradas en el Consejo Técnico,
asi como las del Plan de Trabajo anual, organizar y dirigir actividades de difusién, dentro y
fuera de la UAEM, de las lineas de investigacion que se desarrollan en la institucion entre
otras

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas (semanalmente), Secretaria Académica
(semanalmente), Secretaria General (semanalmente), [ICBA

Relaciones Internas: (semanalmente), Direccibn de Investigacion y Posgrado
(semanalmente), Direccion de Educacién Superior
(Semanalmente)

Relaciones Externas: Instituciones de Educacion Publicas y Privadas (frecuentemente)

Funciones o Responsabilidades

1. Representar a la Direccion del CIQ en su ausencia, o por indicacion del mismo

Fungir como secretario en sesiones de Consejo Técnico para elaborar y publicar
las actas de sesion

Supervisar la actualizacion de productos de investigacion de las y los trabajadores
3. académicos del CIQ, tales como proyectos financiados, publicacién de articulos, tesis
dirigidas, registro de las personas estudiantes e indicadores del Centro

4. Apoyar en el cumplimiento de los acuerdos tomados en Consejo Técnico

Apoyar a la Direccion en las actividades académicas y de gestion de recursos para
la operatividad del CIQ

UA
EM
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6. Coordinar las actividades del Plan de Trabajo anual del CIQ

Organizar y coordinar actividades de difusion, dentro y fuera de la UAEM, de las
lineas de investigacion que se desarrollan en el CIQ

8. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio Fisico adecuado con buena iluminacién
Mobiliario / Materiales: Teléfono con IP, computadora, escritorio, impresora, escaner

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina

RECTORIA
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Jefatura de Investigacion
Centro de Investigaciones Quimicas (CIQ)
Secretaria del Centro

No aplica

Propésito u Objetivo General

Vincular con eficiencia a la comunidad cientifica con los sectores productivos y de servicios
fuera y dentro del estado, promoviendo la formula de 1+D+l (Investigacion + Desarrollo +
Innovacion) y emprendedurismo. Atender las necesidades de consultoria, investigacion y
desarrollo de los sectores publicos y privados, asi como administrar los Proyectos CONACyYT

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Naturalezay Alcance

Direccion de Contabilidad (diariamente), Direccion de Recursos
Materiales (semanalmente), Departamento de Resguardo
Patrimonial  (semanalmente), Direccion de Presupuestos
(quincenalmente), Tesoreria General (mensualmente), Direccion
General de Administracion (bimestralmente), Direccion de
Contratos y Convenios (bimestralmente), Secretaria Académica
(cuatrimestralmente), Direccion de Proteccion y Asistencia
(semestralmente), Direccion de Personal (anualmente),
Departamento de Almacén Central (esporadicamente)
Proveedores/as (diariamente), Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia (semanalmente), Instituciones Bancarias
(semanalmente), Direccion General de Presupuestos y Recursos
Financieros del Fondo Sectorial para la Investigacion
(semestralmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Estar informado sobre los programas de investigacion

Tener conocimiento sobre el desarrollo de Patentes, sobre la gestion y desarrollo de

proyectos en Programas de Estimulos a la Innovacion (PEI)
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4. Administrar los proyectos financiados por CONACYT Yy otras instancias

Fomentar la participacion de las y los investigadores en proyectos de transferencia de
conocimiento

Coadyuvar en la gestion apropiada de los derechos de propiedad intelectual y la
6. transferencia de tecnologia en el proceso de investigacién cientifica e innovacion
cientifica y tecnolégica
Coadyuvar en la administracion de los proyectos de investigacion de las y los
investigadores del CIQ

8. Cumplir, mantener y actualizar el SGC del CIQ

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

11. Reportar a la Direccién del Centro las actividades realizadas derivadas de dicho cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio fisico adecuado con buena iluminacién

Teléfono con IP, computadora, archiveros, disco duro, escritorio,

Mobiliario / Materiales: . ,
impresora, escaner

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion
Dependencia: Centro de Investigaciones Quimicas (CIQ)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal a su Cargo: No aplica

Propésito u Objetivo General

Realizar los tramites que tienen relacion con las instancias administrativas y de servicio de
la UAEM y del exterior como la industria, sector privado o gubernamental

Naturalezay Alcance

Direccion de Contabilidad (diariamente), Direccion de
Presupuestos (diariamente), Direccion de Recursos Materiales
(semanalmente), Tesoreria General (semanalmente), Direccion de
Personal (semanalmente), Departamento de Resguardo
Patrimonial (quincenalmente), Direccion de Contratos y Convenios
(mensualmente), Coordinacion General de Planeaciéon vy
Administracion (mensualmente), Departamento de Almacén
Central (mensualmente), PRODEP (mensualmente), Direccion de
Mantenimiento y Conservacion (mensualmente), Direccion General
de Desarrollo Sustentable (mensualmente), Unidades Académicas
(mensualmente), IICBA Secretaria Ejecutiva de Instituto
(mensualmente), Direccion  General de  Administracion
(bimestralmente), Secretaria Académica (bimestralmente),
Direccion de Proteccidn y Asistencia (semestralmente), Direccion
de Gestion de Archivo (semestralmente), Rectoria
(esporadicamente)

Proveedores/as (diariamente), Industria  (quincenalmente),
Relaciones Externas: Instituciones Publicas y Privadas (quincenalmente), Instituciones

Bancarias (bimestralmente)

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
Coordinar y organizar las actividades de operacion y funcionamiento relacionadas con

la administracion del CIQ

EM

2.
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3. Participar en la elaboracion del presupuesto anual
4. Cumplir, mantener y actualizar el SGC del CIQ

5. Brindar apoyo administrativo a las y los trabajadores del CIQ

6. Atender administrativamente y contablemente a clientes externos

Apoyar administrativamente y contablemente los recursos extraordinarios y proyectos

7.
PEI
3 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
" desempeia

9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

10. Reportar a la Direccion del Centro las actividades realizadas derivadas de dicho cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio Fisico adecuado con buena iluminacién

Teléfono con IP, computadora, archiveros, disco duro, impresora,

Mobiliario / Materiales: , .
escaner, escritorio

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Extension
Dependencia: Centro de Investigaciones Quimicas (CIQ)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal a su Cargo: No aplica

Propésito u Objetivo General

Promover y coordinar actividades de difusiébn y extension de programas educativos y
servicios. Vincular los servicios proporcionados por la institucion a la industria publica y
privada

Naturalezay Alcance

Direccion de Personal (quincenalmente), IICBA (mensualmente),

Secretaria Ejecutiva de Instituto (mensualmente), Direccién de
Relaciones Internas: = Formacién Multimodal (trimestralmente), Direccion de Gestidon de
Archivo (semestralmente), Direccion de Proteccidon y Asistencia
(frecuentemente)
Proveedores/as (mensualmente), Industria (mensualmente),
Instituciones Publicas y Privadas (semestralmente), Consejo de
Ciencia y Tecnologia de Morelos (semestralmente), Academia de
Ciencias de Morelos (semestralmente)

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Coordinar, atender y dar seguimiento a las auditorias de clientes, de acuerdo a

2- |a normatividad aplicable

Promover los servicios que ofrece el CIQ-LANEM en eventos internos y externos
3.

de la UAEM

Programar y coordinar las visitas de instituciones educativas al CIQ, para
& divulgar nuestras ofertas educativas

Promover la vinculacion con otras instituciones educativas, de investigacion, del
. sector productivo y estatal
5 Programar, coordinar y atender las visitas de clientes potenciales al CIQ LANEM, para

divulgar nuestros servicios

UA
EM
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Divulgar entre la comunidad los programas y/o convocatorias para transferencia
£ de conocimientos
Coordinar y ejecutar visitas a instituciones publicas y privadas, para promocionar
& los servicios del CIQ-LANEM
9 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

11. Reportar a la Direccion del Centro las actividades realizadas derivadas de dicho cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio fisico adecuado con buena iluminacién

Teléfono con IP, computadora, archiveros, escritorio, impresora,

Mobiliario / Materiales: ,
escaner

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigaciones

Puesto: o

Quimicas
Dependencia: Centro de Investigaciones Quimicas (CIQ)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigaciones Quimicas

Personal a su Cargo: No aplica

Propésito u Objetivo General
Brindar servicios de Computo a las y los trabajadores, apoyar al Seminario CIQ, asi como

dar mantenimiento a la red, cAmaras y actualizar la pagina del CIQ, sistema de Tickets, redes
sociales y los alias del Centro

Naturalezay Alcance

Direccion General de Tecnologias de Informacion y de

Relaciones Internas: L
Comunicacion (frecuentemente)

Relaciones Externas: Proveedores/as (bimestralmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Crear los medios impresos o electronicos de informacion y difusion

Instalar y brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos teleinformaticos,

3. de voz, datos y de multimedia

Atender y dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo
4. asociado al equipo cientifico del CIQ

Capacitar sobre el uso de redes internas de comunicacién, como One drive y Google
. drive o de acuerdo a las necesidades informaticas detectadas

Disefiar y mantener las paginas web y medios de divulgacion electrénica para la
& promocion y oferta de los programas educativos

Actualizar, instalar y mantener el software cientifico, asi como gestionar todo lo
£ necesario para su buen funcionamiento
8 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

desempefia
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9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Reportar a la Secretaria del Centro y a la Jefatura, las actividades realizadas derivadas
de dicho cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio fisico adecuado con buena iluminaciéon

Teléfono con IP, computadora, archiveros, disco duro, escritorio,

Mobiliario / Materiales: . ,
impresora, escaner

Software: Paqueteria office, Photoshop, programas de edicion

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada/Laboral: actividades fuera de oficina

RECTORIA
2017-2023
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Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigaciones

Puesto: o

Quimicas
Dependencia: Centro de Investigaciones Quimicas (CIQ)
Reporta a: Direccion del Centro de Investigaciones Quimicas

Personal a su Cargo: No aplica

Propésito u Objetivo General

Instalar, actualizar y proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura
fisica y cientifica del CIQ, asi como gestionar todo lo necesario para este fin

Naturalezay Alcance

Direccion de Mantenimiento y Conservacion (esporadicamente),

Relaciones Internas: . e Ly
Direccion de Desarrollo de Infraestructura (esporadicamente)

Relaciones Externas: Proveedores/as de Servicios y/o Materiales (semanalmente)
Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Instalar, administrar y actualizar los equipos de laboratorio, asi como, los destinados

2 para el funcionamiento operativo del CIQ

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de laboratorio, asi
3. como, los destinados para el funcionamiento operativo de las instalaciones del CIQ
A Realizar y coordinar al interior de la UAEM las actividades de mantenimiento solicitadas

del CIQ

5. Elaborar presupuestos de mantenimiento cada que le sean requeridos
6. Dar seguimiento a los servicios solicitados a las y los proveedores

7. Participar en proyectos de construccion y remodelacion de las areas del CIQ

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempefia

9. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

UA
EM
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Reportar a la Secretaria del Centro y a la Jefatura, las actividades realizadas derivadas

10 de dicho cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio Fisico adecuado con buena iluminacion
Mobiliario / Materiales: Teléfono con IP, computadora, escritorio, impresora, escaner

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina

Pagina 204 de 284 Una universidad de excelencia RECTORS




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 12

Puesto:

Dependencia:
Reporta a:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direcciéon General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades
Fecha de Actualizacion: noviembre 2022
F-MFP-01b

Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro de Investigaciones
Quimicas

Centro de Investigaciones Quimicas (CIQ)
Direccion del Centro de Investigaciones Quimicas

No aplica

Proposito u Objetivo General

Apoyar en las actividades administrativas (ejercicio, control y seguimiento), y la naturaleza
de las mismas, dependera del area a la que correspondan

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Naturalezay Alcance

Direccion de Contabilidad (diariamente), Direccion de Recursos
Materiales (semanalmente), Departamento de Resguardo
Patrimonial  (semanalmente), Direccion de Presupuestos
(quincenalmente), Direccibn  General de Administracion
(bimestralmente), Direccion de Contratos y Convenios
(bimestralmente), Departamento de  Almacén  Central
(esporadicamente)

Proveedores/as (diariamente), Instituciones Bancarias
(semanalmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Cumplir, mantener y actualizar el Sistema de Gestién de la Calidad del CIQ

3. Apoyar en actividades administrativas (cheques, formatos de ventanilla Gnica, otros)

Llevar el control y seguimiento de las actividades del area correspondiente
4. (seguimiento de las y los proveedores, cotizaciones, compras, seguimiento en

almacén)

Organizar actividades del area (indicadores de acuerdo al area, las y los clientes

nuevos, las y los proveedores nuevos e indicadores del SGC)
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Proponer mejoras (para las areas correspondientes: Jefatura de Investigacion, Jefatura
de Enlace y Gestion, Jefatura de Extension o SGC del CIQ)

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempefia

8. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Reportar a la Secretaria del Centro y a la Jefatura, las actividades realizadas derivadas
de dicho cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio Fisico adecuado con buena iluminacion
Mobiliario / Materiales: Computadora, escritorio, copiadora, escaner

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada/Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Direccion del Centro Interdisciplinario de Investigacion en
Humanidades
Dependencia: Centro Interdisciplinario de Investigacion en Humanidades (ClIHu)
Reporta a: Rectoria

Personal a su Cargo: Secretaria de Centro
Jefatura de Investigacion
Jefatura de Publicaciones en Humanidades
Jefatura de Extension

Asistentes Técnicos de Nivel Superior (3)

Proposito u Objetivo General

Coordinar, encabezar y representar las actividades académico administrativas, asi como de
investigacion, los recursos financieros y generacion del conocimiento; de acuerdo a los
objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo del Centro Interdisciplinario de Investigacion
en Humanidades

Naturalezay Alcance

Rectoria (mensualmente), Secretaria General (frecuentemente),
Secretaria Académica (frecuentemente), Coordinacién General de
Planeacibn y Administracion (esporadicamente), Unidades
Académicas (esporadicamente)

Instituto de Educacion Superior Nacionales y Extranjeras
(esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

Representar al Centro Interdisciplinario de Investigacion en Humanidades en el
Consejo Universitario

Ejercer el presupuesto que le sea asignado al Centro Interdisciplinario de Investigacion
2. en Humanidades, de acuerdo a los lineamientos establecidos, para el desarrollo de los

Programas Educativos e Investigacion

Programar, organizar y evaluar las medidas adecuadas para el buen funcionamiento

del ClIHu
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Presentar a la persona titular de la Rectoria las propuestas de hombramiento para su
4. designacion de las y los secretarios y demas personal de confianza del ClIHu,
ajustandose a la disponibilidad presupuestal conducente
Delegar su representacion en las y los trabajadores subordinados a su cargo,
preferentemente en los mandos del nivel jerarquico inmediato
Autorizar a las y los trabajadores adscritos al ClIHu a su cargo, las licencias
6. econdmicas con o sin goce de salario a eleccion de las y los trabajadores universitarios

ante la Direccion de Personal

Informar oportunamente por escrito a la persona titular de la Rectoria de sus ausencias

7. . -

gue sean mayores a tres dias habiles

Autorizar a las y los trabajadores académicos comisiones oficiales para realizar
8 estancias o actividades propias de la naturaleza de su nombramiento que le sean

asignadas ante la Direccion de Personal, tomando en cuenta los lineamientos en la
Legislacion Universitaria

9.  Cuidar y Ejecutar el exacto cumplimiento de los acuerdos del Consejo Técnico

Presentar al Consejo Técnico, su Plan de Trabajo, el Programa Operativo Anual y el

1o presupuesto designado por el ClIHu
1 Participar activamente en el Consejo Directivo del Instituto de Investigacién en
" Humanidades y Ciencias Sociales (IIHCS)
Rendir anualmente a la persona titular de la Rectoria, Consejo Técnico y comunidad
12. : .
del ClIHu un informe de actividades
13 Supervisar el desarrollo de las labores académico-administrativas que contribuyan al

desarrollo de la investigacion, docencia y extension

Vigilar que se cumplan con las normas y politicas de la Universidad relacionadas con
14. la contratacion, control de asistencia y permisos de las y los trabajadores académicos
del ClIHu

Solicitar a la persona titular de la Rectoria la autorizacion para la remocion de las y los

15. trabajadores de confianza de la Unidad Académica a su cargo

Tomar conocimiento de las irregularidades o infracciones ocurridas dentro del ClIHuU y
e hacer del conocimiento a las autoridades competentes

Supervisar la oportuna renovacion de las y los Consejeros Universitarios y Técnicos
17 del cliHu

Cumplir debidamente con el procedimiento de entrega recepcion al término de su
= mandato
19 Disefar y aplicar las politicas y lineamientos del centro y coadyuvar al logro de las

metas sustantivas
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20 Planear, dirigir, coordinar y evaluar los proyectos estratégicos a desarrollar en el centro
" para el debido cumplimiento de sus funciones

21 Hacer cumplir el Estatuto y Reglamentos de la Universidad en el desarrollo de

actividades del ClIHu

22. Cumplir con lo establecido en la Legislacion Universitaria

Condiciones de Trabajo

Espacio privado, con iluminacién y ventilacion natural, aislante de
Espacio Fisico ruido y con area suficiente para la instalacion de mobiliario y

equipo

Mddulo de trabajo para oficina, equipo de computo con impresora
Mobiliario / Materiales: Yy escéner, Teléfono IP, Mobiliario ergonémico, archiveros, librero

y mesa de trabajo

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de la oficina
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Secretaria del Centro

Centro Interdisciplinario de Investigacion en Humanidades (ClIHu)

Direccion del Centro Interdisciplinario de Investigacion en
Humanidades
Jefatura de Investigacion

Jefatura de Publicaciones en Humanidades

Jefatura de Extension

Propoésito u Objetivo General

Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de actividades académicas y
de investigacion, con la finalidad de cumplir los objetivos establecidos del Centro
Interdisciplinario de Investigacion en Humanidades

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Naturalezay Alcance

Secretaria General (frecuentemente), Secretaria Académica
(frecuentemente), Rectoria (esporadicamente)

Instituciones Educativas de Educacion Superior en el Pais y
Externas (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1.  Fungir como secretario de actas en las sesiones de Consejo Técnico

Colaborar con la Direccion en determinar politicas y lineamientos del Centro para
coadyuvar al logro de las metas sustantivas

Participar con la Direccion en el disefio y operacion de los procesos de planeacion del

Centro y en la instrumentacion de planes a corto, mediano y largo plazo

4. Participar en el disefio y elaboracion de proyectos estratégicos del ClIHu

Delegar su representacion en las y los trabajadores subordinados a su cargo,

preferentemente en los mandos del nivel jerarquico inmediato

6. Atender actividades del ClIHu en ausencia de la persona Titular del Centro

7. Presentar informe semestral y anual de las actividades
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Coordinar con las y los trabajadores a su cargo para cumplir los procedimientos de

8.  organizacion interna, asi como sugerir los controles y modificaciones necesarios para
la mejora de resultados
9.  Cumplir las demés funciones asignadas por la persona titular de la Direccion del ClIHu
. Suplir a la Direccion, de acuerdo con el articulo 120 Fraccion Il del Estatuto
" Universitario
1 Ser parte del Consejo Directivo, y demas 6rganos colegiados conformados dentro del
" ClIHu
- Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo con el area en la
" que se desempeia
13. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo
Espacio privado, con iluminacion y ventilacion natural, aislante de
Espacio Fisico ruido y con area suficiente para la instalacién de mobiliario y

Mobiliario / Materiales:

equipo
Equipo de computo con impresora, Teléfono IP, Mobiliario
ergonomico, archiveros, libreros

Software: Paqueteria Office

Jornada Laboral:

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Investigacion
Dependencia: Centro Interdisciplinario de Investigacion en Humanidades (ClIHu)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal a su Cargo: No aplica

Propésito u Objetivo General

Apoyar en el control de la informacion relativa a los procesos relacionados con las
actividades de investigacion de las y los PITC’s del ClIHu, asi como en los procesos
administrativos relacionados con el ingreso, permanencia, promocién de las y los
trabajadores académicos del Centro

Naturalezay Alcance

Direccion de Investigacion y Posgrado (frecuentemente), Unidades
Académicas (frecuentemente), Secretaria Académica
(frecuentemente), Oficina del Abogado General (frecuentemente),
Direccion de Normatividad Institucional (frecuentemente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (frecuentemente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Fungir como secretaria de actas del Consejo Técnico del Centro Interdisciplinario de
Investigacion en Humanidades

3. Disefar y expedir constancias de posgrado, semestrales y anuales

Sistematizar y analizar la informacion referente a la produccion de conocimientos de
las y los trabajadores académicos adscrito al ClIHu
Realizar el acompafnamiento a las y los trabajadores académicos del ClIHu en la gestion
de tramites administrativos o para participar en determinadas convocatorias
Apoyar a las Coordinaciones de los Posgrados en los procesos de evaluacion ante
6. PNPC del Conacyt. Fungir como persona responsable de la elaboracion de los medios
de verificacion
Apoyar en la logistica en los procesos de elecciones de las y los Consejeros
Académicos y Consejeros Alumnos
UA
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Fungir como persona responsable administrativa de proyectos de investigacion
CONACyT

9. Apoyar en los procesos de acreditacion de los programas educativos de Licenciatura

Fungir como persona responsable de la actualizacion de informacién en la Plataforma
Nacional de Transparencia

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al &rea en la que se
desempeiia

10.

11.

12. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Adecuado, con buena iluminacion, ventilado y con area de archivo

Escritorio, computadora equipada con camara, librero, archivero,

Mobiliario / Materiales: .
impresora

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Publicaciones en Humanidades
Dependencia: Centro Interdisciplinario de Investigacion en Humanidades (ClIHu)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal a su Cargo: No aplica

Propésito u Objetivo General

Promover, gestionar y desarrollar un sello editorial a través de estrategias de planeacion,
disefio de identidad, disefio de colecciones, proyeccion presupuestal, manual de estilo, con
la finalidad de consolidar las publicaciones dentro del Centro Interdisciplinario de
Investigacion en Humanidades

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas: Direccién de Publicaciones y Divulgacion (frecuentemente)

Al texto (Red de Editoriales Universitarias y Académicas de
Relaciones Externas: Meéxico) (semanalmente), Editorial Bonilla 'y  Artigas
(semanalmente), Editorial Aca Las Letras (semanalmente)

Funciones o Responsabilidades

1.  Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Coordinar el editorial de las publicaciones impresas y digitales, de edicion UAEM y
coediciones. (Recepcion de originales, gestion de correccion de estilo, gestién de

2. coedicion si es el caso, coordinacion con la Direccidon de publicaciones UAEM, disefo
editorial, maquetacion, formacién (cuando es necesario), registro de obras, promocion
de obra)

Coordinar con las y los colaboradores, personas dictaminadoras, correctoras de estilo,

3. disefiadoras, ilustradoras, formadoras, entre otras

Realizar la vinculacion con las y los autores universitarios, académicos y personas
. estudiantes

Realizar la vinculacion con otras areas de la universidad implicadas como el
. Departamento de Publicaciones de la UAEM
5 Verificar que la producciéon editorial siga una ética conforme a los principios de la

universidad

UA
EM

Pagina 214 de 284



COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestién y Desarrollo Estructural
ESTADO DE MORELOS

Manual de Funciones y Responsabilidades

F-MFP-01b

Version: 12 Fecha de Actualizacion: noviembre 2022

7. Coordinar y gestionar la editorial de la revista académica digital Estudios del Discurso

Asesorar y apoyar en distintas areas de la produccion de publicaciones digitales al
comité y equipo editorial

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio con buena iluminacion y ventilacién
Mobiliario / Materiales: Escritorio, silla, computadora, archivero, impresora

Software: Paqueteria office, Paqueteria Adobe

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada/Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Extensién
Dependencia: Centro Interdisciplinario de Investigacion en Humanidades (ClIHu)
Reporta a: Secretaria del Centro

Personal a su Cargo: No aplica

Propésito u Objetivo General

Contribuir a preservar el cumplimiento de la responsabilidad social del Centro, a partir de
difundir las expresiones del conocimiento cientifico, tecnolégico y humanistico con la
extension de los servicios, aunado a la vinculacion con instituciones publicas, privadas y
asociaciones, asi como con la difusion hacia la comunidad universitaria y su entorno social
de los programas educativos, proyectos de investigacion y programas interdisciplinarias del
CllHu

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas (frecuentemente), Direccion Comunicacion
Universitaria (frecuentemente), Direccion de Cultura
Relaciones Internas: (frecuentemente), Unidad para la Inclusién Educativa y Atencion a
la Diversidad (esporadicamente), Direccion de Deporte
(esporadicamente)
Instituciones Educativas (frecuentemente), Centros Culturales
(frecuentemente), Museos (frecuentemente),  Organismos
Relaciones Externas: Gubernamentales y No Gubernamentales (esporadicamente),
Organismos de Publicaciones Estatales y Nacionales
(esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Promover y difundir los productos y servicios que ofrece el ClIHu (impresos y digitales)
2. a la Comunidad Universitaria y la sociedad a través de acciones de vinculacion,

propiciando el desarrollo universitario

Extender los servicios académicos de formacion, capacitacion y actualizacion que

3. oferta el ClIHu, asi como las actividades y servicios del Programa de Formacion
Académica
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Planear y organizar actividades de educacion continua, (Diplomados, seminarios,
4. cursos, talleres, conferencias) que promuevan la difusion de los programas
interdisciplinares, proyectos de investigacion y programas de posgrado del ClIHu
Generar espacios de aprendizaje para la divulgacion de los progresos pedagogicos y

> resultados de investigacion del ClIHu

Generar bases de datos de instituciones educativas nacionales e internacionales para
& mantener y facilitar la vinculaciéon con el ClIHu

Promover la vinculacion de las actividades de difusién con la docencia y la investigacion
£ para impulsar el desarrollo integral de las personas estudiantes
8 Fomentar el enriquecimiento de una conciencia social, tendiente a afirmar valores

humanos

Administrar redes sociales oficiales, con la finalidad de interactuar con diferentes
9. personas y fomentar un aprendizaje cooperativo, hacia poder crear un ambiente
participativo para generar nuevas oportunidades de crecimiento académico
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

10. ~
desempeiia

11. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio con buena iluminacion y ventilacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, silla, computadora, teléfono, archivero y multifuncional

Software: Paqueteria Office, Photoshop

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro Interdisciplinario de
Investigacion en Humanidades

Dependencia: Centro Interdisciplinario de Investigacion en Humanidades (ClIHu)

Reporta a: Direccion del Centro Interdisciplinario de Investigacion en

Humanidades
Personal asu Cargo: g aplica

Proposito u Objetivo General

Manejar y controlar las bases de datos que han sido generadas y destinadas para cada
proceso administrativo referentes a los Posgrados y manejo de la plataforma del IMSS para
fungir como enlace de las personas estudiantes con Seguridad Estudiantil

Naturalezay Alcance

Instituto de Investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales
(frecuentemente), Direccibn General de Servicios Escolares
(esporadicamente), Departamento de Seguridad Estudiantil
(esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Realizar el proceso de altas y bajas del seguro facultativo de los niveles Licenciatura y
posgrado

3.  Elaborar nombramientos para los comités lectores de posgrado

4. Realizar constancias de titulacion de posgrado

Organizar expedientes de las personas estudiantes inscritas, egresadas y bajas
definitivas
Participar en el proceso de toma de materias, apoyando en la elaboracién del formulario
6. para las personas estudiantes inscritas en Posgrado, asi como la sistematizacion de la
informacion recabada del formulario
Verificar en SADCE que las actas de calificaciones de posgrado estén debidamente
calificadas y firmadas de manera electronica
UA
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8 Dar seguimiento a la solicitud para la elaboracion de credenciales de las personas
" estudiantes de posgrado

9 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido. Area de

Espacio Fisico archivo para el resguardo de expedientes

Mobiliario / Materiales: Computadora, multifuncional, mobiliario ergonémico, archivero

Software: Paqueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro Interdisciplinario de
Investigacion en Humanidades

Dependencia: Centro Interdisciplinario de Investigacion en Humanidades (ClIHu)

Reporta a: Direccion del Centro Interdisciplinario de Investigacion en

Humanidades
Personal asu Cargo: g aplica

Proposito u Objetivo General

Atender y dar seguimiento a los procesos de acreditacién de los Planes de Estudios de
Licenciatura, asi como fungir como enlace con las y los trabajadores académicos para el
registro de informacion académica, con la finalidad de reportar los indicadores de calidad

Naturalezay Alcance

Direccion de Personal (semanalmente), STAUAEM
(semestralmente), Direccion de  Formacién  Multimodal
(frecuentemente), Coordinadores de los PE adscritos al IIHCS
(frecuentemente), Departamento de Formacion Docente
(esporadicamente) Direccion de Educacion Superior
(esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Dar seguimiento a los procesos de acreditacion y/o reacreditacion a los Programas
2. Educativos de Licenciatura, asi como apoyo en el llenado del instrumento y recopilacion
de evidencias
Dar seguimiento continuo al proceso de revision de plantillas académicas y tira de
materias a ofertarse cada semestre
4. Elaborar y dar seguimiento al Convenio Bilateral, adendum y modificaciones al mismo

Realizar el ingreso y seguimiento a los formatos correspondientes al tramite de
5. Titularidades, Reubicaciones y Desajuste de horas de las y los trabajadores
académicos y de confianza

6. Elaborar horarios de Licenciatura y su difusién de los Programas Educativos

UA
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Dar seguimiento al proceso de convocatoria para la creacion de aulas nuevas y réplicas,
y el alta masiva de la matricula de Licenciatura, asi como enlace con el area de e-uaem
Dar seguimiento al proceso de la Convocatoria de la actividad semestral de la
“Evaluacion Docente” en lo correspondiente a las y los trabajadores académicos, asi
como enlace con el area de formacion docente

Fungir como persona responsable del llenado del formato de auditoria de la 911 de las
y los trabajadores académicos

Fungir como encargada de difusion y seguimiento al registro de las y los trabajadores
académicos a los cursos que oferta el area de e-uaem

Revisar, elaborar y emitir constancias de imparticion, diplomados, cursos inductivos, y
de las Comisiones de acreditacion y reestructuracion

Elaborar y dar trdmite de las listas de asistencia de las y los trabajadores académicos

Apoyar a las y los trabajadores académicos para tramites administrativos en el area de
la Direccion de Personal

Realizar la difusion de avisos, comunicados y procesos administrativos en redes
sociales

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempeiia

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido. Area de
archivo para el resguardo de expedientes

Computadora, multifuncional, mobiliario ergonémico, archivero y
librero

Software: Paqueteria office

Jornada Laboral:

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de oficina
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Centro Interdisciplinario de
Investigacion en Humanidades

Dependencia: Centro Interdisciplinario de Investigacion en Humanidades (ClIHu)

Reporta a: Direccion del Centro Interdisciplinario de Investigacion en

Humanidades
Personal asu Cargo: g aplica

Proposito u Objetivo General

Asistir a los coordinadores de los posgrados que se imparten en el ClIHu, garantizando la
actualizacion de la documentacién y la captura puntual de datos correspondientes a dichos
programas en la plataforma del CONACYT

Naturalezay Alcance

Instituto de Investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales

Relaciones Internas:
(frecuentemente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Participar en las reuniones programadas del Consejo Interno de Posgrado (CIP), asi
como fungir como secretario

Realizar semestralmente el registro de plantillas de las y los trabajadores académicos
3. que impartirdn clase en posgrados adscritos al Centro Interdisciplinario de
Investigacion en Humanidades

4. Resguardar la informacion de comités tutorales y comités lectores

Organizar coloquios semestrales de las personas estudiantes en las fechas indicadas
por los Coordinadores Académicos

Enviar a las personas tutoras formatos de reuniones de comités tutérales de
seguimiento y de evaluacién

7.  Organizar la logistica de las reuniones de comités tutorales de evaluacion

8. Dar seguimiento en la convocatoria de movilidad emitida por el CONACYT (beca mixta)

UA
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Organizar y resguardar los formatos y otros documentos correspondientes a los
procesos de admision

Fungir como enlace con el Programa Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC) de
CONACyT

Organizar y resguardar los formatos de evaluacion interna y del desempefio de
becarios CONACyT

Realizar seguimiento a los tramites de titulacion, en conjunto con Servicios Escolares
del IHCS

Realizar la concentracion de informacién y solicitudes para elaboracion de constancias
de cursos, direccion de tesis y comités tutorales

Administrar los posgrados en la plataforma del PNPC

Realizar los trdmites migratorios para la incorporacion de personas estudiantes
extranjeros y extranjeras, en coordinacion con el Departamento de Movilidad Estudiantil
de la Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional

Dar seguimiento a las personas egresadas del Centro

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al &rea en la que se
desempefia

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido. Area de
archivo para el resguardo de expedientes

Computadora, multifuncional, mobiliario ergonémico, archivero y
librero

Software: Paqueteria office

Jornada Laboral:

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de oficina
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Presidencia del Consejo Directivo del Instituto de Investigacion en

Puesto: o o .

Ciencias Basicas y Aplicadas
Dependencia: Instituto de Investigacion en Ciencias Béasicas y Aplicadas (IICBA)
Reporta a. Recton’a

Personal a su Cargo:  Secretaria Ejecutiva de Instituto
Jefatura de Servicios Escolares de Posgrado
Jefatura de PE de Posgrado en Ingenieria y Ciencias Aplicadas
Jefatura de PE de Posgrado con la Industria y Sustentabilidad
Energética
Jefatura de Posgrado en Ciencias
Jefatura de Servicios Escolares de Licenciatura
Jefatura de PE de Licenciatura en Disefio Molecular y Nanoquimica
y Tecnologias
Jefatura del PE de Licenciatura en Ciencias, Inteligencia Artificial y
Fisica y Mateméticas
Jefatura de Enlace y Gestion
Asistente Técnico de Nivel Superior

Propoésito u Objetivo General

Representar al Instituto en los eventos y 6rganos colegiados que lo requieran. Dirigir las
actividades del Instituto de manera que cumplan y contribuyan con el logro de sus objetivos
académicos en la docencia, difusién y aplicacion del conocimiento generado a través de los
centros de investigacion que lo conforman. Velar por el cumplimiento de la legislacion
universitaria en todas las actividades que realice el Instituto

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas: Centro de Investigacion en Ciencia
(mensualmente), Centro de Investigacion en Dinamica Celular
(mensualmente) Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias
Aplicadas (mensualmente), Centro de Investigaciones Quimicas
(mensualmente), Dependencias Administrativas:  Rectoria
(mensualmente), Secretaria General (frecuentemente), Secretaria

UA
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Relaciones Internas:
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Académica (frecuentemente), Coordinacion General de
Planeacion y Administracion (esporadicamente), Direccion de
Investigacion y Posgrado (esporadicamente), Direccion de
Educacion Superior (esporadicamente)

Instituciones Educativas de Educacion Superior en el pais y
extrajeras (frecuentemente), Instituto de Matematicas de la UNAM
(frecuentemente), Instituto de Ciencias Fisicas de la UNAM
(frecuentemente), Academia de Ciencias de Morelos

Relaciones Externas: (frecuentemente), Consejo Estatal de Ciencia y Tecnologia del
Estado de Morelos (frecuentemente), Consejo Nacional de Ciencia
y Tecnologia (CONACYT) (frecuentemente), Sociedad
Matematica Mexicana (frecuentemente), Otras dependencias del
sector educativo o gubernamentales (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Hacer cumplir las atribuciones del Estatuto universitario

Proponer y coordinar con las Direcciones de Centros de Investigacion, la

calendarizacion de sesiones ordinarias del Consejo Directivo del Instituto
3 Presidir las sesiones del Consejo Directivo del Instituto, dando seguimiento a los
" acuerdos internos que se tomen
4 Realizar las mociones y dirigir los debates en las sesiones del Consejo Directivo, dentro
" del marco de sus atribuciones normativas
5 Firmar la documentacién del Instituto en el marco de atribuciones que le confiere la

Legislacion Universitaria
Ser la persona representante legal del Instituto ante las autoridades universitarias,
6. estatales, federales, asi como vigilar y promover el adecuado funcionamiento
académico, administrativo y técnico del Instituto
Definir y apoyar las actividades académicas en coordinacion con los Centros que
conforman el Instituto
Proporcionar a la persona titular de la Rectoria las propuestas de nombramiento de la
8. Secretaria Ejecutiva por conducto del Consejo Directivo y demas personal de
confianza del IICBA de acuerdo a la disponibilidad presupuestal

9. Realizar todas aquellas actividades establecidas por la Legislacion Universitaria

UA
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Condiciones de Trabajo

Espacio fisico adecuado con buena iluminacion y ventilacion, sin

Espacio Fisico ruido

Mobiliario / Materiales: Escritorio, silla, teléfono IP, computadora, multifuncional, librero

Software: Paqueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario

BRI LE SEIE: y actividades fuera de oficina
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Puesto: Secretaria Ejecutiva de Instituto
Dependencia: Instituto de Investigacion en Ciencias Béasicas y Aplicadas (IICBA)

Presidencia del Consejo Directivo del Instituto de Investigacion en
Ciencias Basicas y Aplicadas
Personal a su Cargo:  Jefatura de Servicios Escolares de Posgrado

Reporta a:

Jefatura de PE de Posgrado en Ingenieria y Ciencias Aplicadas
Jefatura de PE de Posgrado con la Industria y Sustentabilidad
Energética

Jefatura de Posgrado en Ciencias

Jefatura de Servicios Escolares de Licenciatura

Jefatura de PE de Licenciatura en Disefio Molecular y Nanoquimica
y Tecnologias

Jefatura del PE de Licenciatura en Ciencias, Inteligencia Artificial y
Fisica y Mateméticas

Jefatura de Enlace y Gestion

Propésito u Objetivo General

Ejercer en el marco de sus atribuciones, las labores de coordinacion, control y evaluacién
de los asuntos académicos y administrativos del Instituto bajo la supervision del Consejo
Directivo

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas: Centro de Investigacion en Ciencia
(mensualmente), Centro de Investigacion en Dinamica Celular
(mensualmente), Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias
Aplicadas (mensualmente), Centro de Investigaciones Quimicas
(mensualmente), Dependencias Administrativas: Direccion de
Personal (semestralmente), Secretaria General (frecuentemente),
Direccion General de Servicios Escolares (frecuentemente),
Secretaria Académica (frecuentemente), Coordinacién General de
Planeacién y Administraciéon (esporadicamente), Direccién de
Investigacion y Posgrado (esporadicamente), Direccion de
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Relaciones Internas:
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Educacion Superior (esporadicamente), Direccidn de Vinculacion
Académica (esporadicamente), Procuraduria de los Derechos
Académicos (esporadicamente), Secretaria de Acuerdos
(esporadicamente)

Instituciones Educativas de Educacién Superior en el pais y
extrajeras (esporadicamente), Consejo Estatal de Ciencia y
Tecnologia del Estado de Morelos (CECYTEM)
(esporadicamente)

Relaciones Externas: Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)
(esporadicamente), Instituciones y Centros de Investigacion con
estructura y funciones semejantes al Instituto (esporadicamente),
Otras Dependencias del Sector Educativo o Gubernamentales
(esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Representar al Instituto en las comisiones inherentes a su cargo

Planear, organizar, controlar y evaluar el desarrollo de las acciones para el alcance de

E los objetivos del Instituto

Supervisar el desarrollo de las coordinaciones de Programas Educativos,
3. Administrativa y de Infraestructura

Planear y gestionar la obtencién de recursos financieros y humanos para la 6ptima
= operacion del Instituto
5 Elaborar, gestionar y presentar al Consejo Directivo para su aprobacion el Programa

Operativo Anual del Instituto
6. Ejercer el Programa Operativo Anual del Instituto

Coadyuvar al Consejo Directivo conducente en la instrumentacion, ejecucion,
7. seguimiento, control y evaluacién de las politicas, proyectos y actividades que
acuerden para su aplicacion en el Instituto
Elaborar y remitir al Consejo Directivo del Instituto un reporte semestral de las
actividades desempeiadas
Atender las instrucciones y requerimientos que le formulen el Pleno del Consejo
Directivo o la persona titular de la Presidencia

10. Levantar las actas de las sesiones del Consejo Directivo
11. Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos del Consejo Directivo

12. Tener bajo resguardo el archivo del Consejo Directivo
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Coadyuvar en el control escolar del Instituto en las etapas de ingreso, permanencia,
egreso, titulacion y bajas de las personas estudiantes correspondientes, debiendo
coordinarse en el ejercicio de esta atribucion con el titular de la Direcciéon General de
Servicios Escolares

Dar solucion a las solicitudes de licencias de las y los trabajadores que se encuentren
laboralmente adscritos al Instituto y que no excedan de diez dias. Cuando dichos
permisos sean mayores a diez dias deberan tramitarse ante la persona titular de la
Rectoria

Coordinar los procesos de acreditacion de los programas educativos adscritos al
instituto

Apoyar a la persona titular de la Presidencia del Consejo Directivo en la ejecucién y
coordinacion de los asuntos académicos del Instituto

Administrar adecuada y ordenadamente todos los asuntos relacionados con la eficiente
realizacion de los programas de estudios del Instituto

Supervisar puntualmente, de manera conjunta con la Coordinacion de Programas
Educativos y el Centro de Investigacion correspondiente, la operacién de los
programas de estudios de acuerdo con su contenido y con el calendario del semestre
Atender a las y los trabajadores académicos y personas estudiantes en los asuntos
relacionados con el desempeiio de sus funciones

Comunicar a las y los trabajadores académicos y personas estudiantes todo lo
relacionado con las disposiciones de los érganos académicos internos

Velar por el prestigio y buen funcionamiento del Instituto de Investigacién en Ciencias
Basicas y Aplicadas

Asistir con voz, pero sin voto, a las distintas reuniones de Comisiones Académicas; en
el desempefio de esta funcion podra delegar dicha atribucion en términos de la
Legislacion Universitaria

Supervisar la planeacion, desarrollo y evaluacion de los diferentes programas de apoyo
institucional del Instituto de Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas

Efectuar el procedimiento de entrega recepcién al término de su respectivo periodo

Realizar todas aquellas instrucciones que reciba del Consejo Directivo o de las
atribuciones conferidas por la Legislacion Universitaria
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Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacién y ventilacion

Escritorio, silla, teléfono I[P, computadora, multifuncional,
archivero, librero

Paqueteria office, Sistema de Administracibn Documental y
Control Escolar (SADCE)

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario
y actividades fuera de oficina

Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

RECTORIA
2017-2023
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Puesto: Jefatura de Servicios Escolares de Posgrado
Dependencia: Instituto de Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas (IICBA)
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de Instituto

Personal a su Cargo: No aplica

Propésito u Objetivo General

Organizar, coordinar y controlar los procesos de servicios escolares de programas
educativos de posgrado, en las etapas de ingreso, permanencia, y egreso, de las personas
estudiantes y apoyar en el proceso a las y los trabajadores académicos del Instituto

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas: Coordinadores de Programas Educativos
de los centros de investigacion (mensualmente), Comisiones
Académicas de los Programas Educativos (mensualmente),
Centro de Investigacion en Ciencias (mensualmente), Centro de
Investigacion en Dinamica Celular (mensualmente),Centro de
Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas (mensualmente),
Relaciones Internas: Centro de Investigaciones Quimicas (mensualmente),
Dependencias Administrativas: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
(diariamente), Secretaria Académica (frecuentemente), Direccion
General de Servicios Escolares (frecuentemente), Direccion de
Educacion Superior (frecuentemente), Departamento de
Seguridad  Social Estudiantil (esporadicamente), Unidades
académicas (esporadicamente)
Instituciones Educativas de Educacién Superior en el Pais y
Extrajeras (esporadicamente), Direccion General de Profesiones
(esporadicamente), Otras Dependencias del Sector Educativo o
Gubernamentales (esporadicamente)

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Elaborar la planeacion anual y semestral de actividades, asi como las actividades
eventuales que se presenten
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Administrar y resguardar los expedientes de las personas estudiantes

Conocer y aplicar los Reglamentos, Lineamientos, Planes de estudio de Posgrado y
acuerdos vigentes correspondientes a la Normatividad Estudiantil y Académica

Mantener actualizados los historiales académico — escolares (kardex)

Atender las solicitudes de bajas temporales y permanentes por parte de las comisiones
académicas de los Programas

Gestionar y administrar las solicitudes del Sistema SADCE

Coadyuvar con las Jefaturas de Programas Educativos de Posgrado en los procesos
de becas académicas

Atender las solicitudes de constancias, multas, recibos de trdmites varios,
reinscripciones y vigencias de las personas estudiantes

Gestionar y Atender las solicitudes de seguro facultativo

Atender la solicitud de toma de materia para la elaboraciéon de grupos solicitados
Elaborar y entregar semestralmente el reporte estadistico 911

Realizar, controlar y dar seguimiento a los reportes en mesa de ayuda de SADCE
Atender y coordinar las gestiones ante el area de seguridad estudiantil

Elaborar las actas de calificaciones

Gestionar carta pasante, certificados y titulos de las personas estudiantes ante la
Direccion General de Servicios Escolares

Coordinar con las jefaturas de Posgrado la atencién, recepcion y revision de las
solicitudes de ingreso a los Programas

Recibir, verificar y resguardar las actas de las y los trabajadores académicos de
manera semestral y cuatrimestral

Notificar y entregar los expedientes de las personas estudiantes tituladas

Validar y controlar el proceso de la actividad semestral de la “Evaluacion Docente”

Proporcionar informacion a las instancias que lo soliciten previa autorizacion d la
persona titular de la jefatura Superior

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
se desempefia
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23. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion y ventilacion

Escritorio, silla, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archivero, librero

Paqueteria office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar (SADCE)

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario
y actividades fuera de oficina

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

Pagina 233 de 284 Una universidad de excelencia RECTES




COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direcciéon General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestién y Desarrollo Estructural
ESTADO DE MORELOS

Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 12 Fecha de Actualizacion: noviembre 2022

F-MFP-01b
Puesto: Jefatura de PE de Posgrado en Ingenieria y Ciencias Aplicadas
Dependencia: Instituto de Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas (IICBA)
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de Instituto

Personal a su Cargo: No aplica

Propésito u Objetivo General

Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de los Programas Educativos de Maestria y
Doctorado en Ingenieria en Ciencias Aplicadas, con el propésito de que las personas
estudiantes logren el nivel de competencia que requieren, con base en los planes de
estudio y el perfil profesional del egresado; asi mismo atender y dar seguimiento a la
trayectoria de las personas estudiantes en los servicios que coadyuvan en Su proceso
formativo e integral desde su ingreso hasta el egreso

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas (diariamente) Dependencias
Administrativas: Departamento de  Movilidad Estudiantil
Relaciones Internas: (frecuentemente), Direccion General de Servicios Escolares
(esporadicamente), Direccibn de Investigacion y Posgrado
(esporadicamente)
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)

Relaciones Externas:
(semestralmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Presentar a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, el programa de trabajo a realizar en
2. cada periodo académico, incluyendo las necesidades de recursos humanos, fisicos y
financieros
Colaborar en la elaboracion y actualizacibn de los manuales de operacién

3. . X

y procedimientos de su area

Colaborar con la Coordinaciéon Académica del PE, en el proceso de seleccion y
& admision al Programa Educativo (PE)
5 Dar atencion y orientacidén en los aspectos académicos-administrativos a las personas

estudiantes del PE, asi como a las personas aspirantes a ingresar

6. Recibiry dar seguimiento a las solicitudes de revalidacion
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7. Dar seguimiento a las actividades extracurriculares de las personas estudiantes

Asegurar que las personas estudiantes reciban oportunamente la informacion de las
convocatorias de becas, apoyando en la gestion y seguimiento de las solicitudes. Dar

&k seguimiento a la postulacion, desarrollo y cancelacién de las mismas realizando el
reporte de evaluacion del desempefio del becario al finalizar cada semestre
9 Gestionar la publicacién de convocatorias de movilidad de las personas estudiantes a
" través de los medios institucionales y dar seguimiento a las solicitudes
Dar seguimiento a la oportuna evaluacion de las y los trabajadores académicos por
10 parte de las personas estudiantes reportando en su caso a la Jefatura de Servicios

Escolares de Posgrado y a la Coordinacion, sobre las anomalias que se presenten en
los plazos y métodos de evaluacion previstos en los ordenamientos aplicables
Notificar por escrito a la Secretaria Ejecutiva del IICBA y al Coordinador Académico de
11. su PE sobre las observaciones y problemas que detecte en las evaluaciones de las y
los trabajadores académicos

Llevar el sustento documental que permita la identificacion de la trayectoria académica
de las personas estudiantes, que incluya permanencia, eficiencia terminal y desercion
Elaborar y resguardar los documentos fisicos o electronicos que contengan las
estadisticas y bases de datos relevantes del PE

12.
13.

14. Elaborar constancias de las y los trabajadores académicos

Colaborar con la Coordinacion del Programa en la elaboracion y publicacion de las

15. Convocatorias de ingreso

16. Mantener actualizada la plataforma del programa del CONACyT

Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en establecer las
17. materias a ofertar por semestre, el horario de clases, sinodales de los examenes y

comités tutorales

Colaborar con la Coordinaciéon Académica del PE de posgrado en supervisar la
18. operacion de los programas de estudios de acuerdo con su contenido y con el

calendario del semestre

Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en asegurar que las

personas estudiantes reciban oportunamente la informacion relevante sobre:

19. . . L .
reglamentos, revision de exadmenes, entrega de actas, publicacion de calificaciones,
servicio social, pago de inscripciones, tramites de titulacion, entre otros
Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en la elaboracion y/o

Al actualizacion de Planes y programas de estudio de PE

21 Colaborar con la Coordinaciéon Académica del PE de posgrado en las Evaluaciones del

PNPC de CONACYT
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Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en asistir a las
22. reuniones de Comisiones Académicas y/o Consejo Interno de Posgrado, elaborar las
actas y dar seguimiento a los acuerdos que emanen de estas reuniones
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

23. ~
se desempefia

24. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina amplia con buena iluminacion y ventilacion

Escritorio, silla ergonomica, teléfono I[P, computadora,
multifuncional, archivero, librero

Paqueteria office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar (SADCE)

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario
y actividades fuera de oficina

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:
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Puesto: Jefatura de PE de Posgrado con la Industria y Sustentabilidad
Energética
Dependencia: Instituto de Investigacién en Ciencias Basicas y Aplicadas (IICBA)
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de Instituto

Personal a su Cargo: N aplica

Propésito u Objetivo General

Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de los Programas Educativos de Especialidad y
Maestria en Comercializacion de Conocimientos Innovadores y Maestria en
Sustentabilidad Energética, con el proposito de que las personas estudiantes logren el
nivel de competencia que requieren, con base en los planes de estudio y el perfil
profesional del egresado; asi mismo atender y dar seguimiento a las trayectorias de las
personas estudiantes en los servicios que coadyuvan en su proceso formativo e integral
desde su ingreso hasta el egreso

Naturalezay Alcance

Unidades  Académicas (mensualmente), Dependencias

Administrativas: Departamento de Movilidad Estudiantil
Relaciones Internas: (semestralmente), Direccion de Vinculacion (semestralmente),
Direccion de Investigacion y Posgrado (esporadicamente),
Direccion General de Servicios Escolares (esporadicamente)
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)
(mensualmente), otras dependencias del sector educativo 0
gubernamentales (semestralmente), Instituciones Educativas de
Educacién Superior en el Pais y Extrajeras (esporadicamente),
Consejo Estatal de Ciencia y Tecnologia del Estado de Morelos
(CECYTEM) (esporadicamente), Instituciones y Centros de
Investigacion con Estructura y Funciones Semejantes al Instituto
(esporadicamente)

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Presentar a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, el programa de trabajo a realizar en
2. cada periodo académico, incluyendo las necesidades de recursos humanos, fisicos
y financieros
Colaborar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de operacion
y procedimientos de su area
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Colaborar con la Coordinacion Académica del PE, en el proceso de seleccién y
admision al Programa Educativo (PE)

Dar atencion y orientacibn en los aspectos académicos-administrativos a las
personas estudiantes del PE, asi como a las personas aspirantes a ingresar

6. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de revalidacion

7. Dar seguimiento a las actividades extracurriculares de las personas estudiantes

Asegurar gque las personas estudiantes reciban oportunamente la informacion de las
convocatorias de becas, apoyando en la gestion y seguimiento de las solicitudes. Dar

seguimiento a la postulacion, desarrollo y cancelacion de las mismas realizando el
reporte de evaluacion del desempefio del becario al finalizar cada semestre
9 Gestionar la publicacion de convocatorias de movilidad de las personas estudiantes

a través de los medios institucionales y dar seguimiento a las solicitudes
Dar seguimiento a la oportuna evaluacion de las y los trabajadores académicos por
parte de las personas estudiantes reportando en su caso a la Jefatura de Servicios
10. Escolares de Posgrado y en su caso a la Coordinacion, sobre las anomalias que se
presenten en los plazos y métodos de evaluacion previstos en los ordenamientos
aplicables
Notificar por escrito a la Secretaria Ejecutiva del IICBA y al Coordinador Académico
11. de su PE sobre las observaciones y problemas que detecte en las evaluaciones de
las y los trabajadores académicos
Llevar el sustento documental que permita la identificacion de la trayectoria
12. académica de las personas estudiantes, que incluya permanencia, eficiencia terminal
y desercién
Elaborar y resguardar los documentos fisicos o electronicos que contengan las

13. estadisticas y bases de datos relevantes del PE

14. Elaborar constancias de las y los trabajadores académicos

15. Asistir a las entrevistas de proceso de admision

16. Realizar oportunamente el llenado de la plataforma de PNPC

Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en establecer las
17. materias a ofertar por semestre, el horario de clases, sinodales de los examenes y

comités tutorales

Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en supervisar la
18. operacion de los programas de estudios de acuerdo con su contenido y con el
calendario del semestre
Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en asegurar que las
personas estudiantes reciban oportunamente la informacion relevante sobre:
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reglamentos, revision de examenes, entrega de actas, publicacidén de calificaciones,
servicio social, pago de inscripciones, tramites de titulacion, entre otros
Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en la elaboracion y/o

A% actualizacion de Planes y programas de estudio de PE

21 Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en las Evaluaciones
del PNPC de CONACYT
Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en asistir a las

22. reuniones de Comisiones Académicas y/o Consejo Interno de Posgrado, elaborar las
actas y dar seguimiento a los acuerdos que emanen de estas reuniones

23 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

" se desempefia
24. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo
Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion y ventilacion

Mobiliario/ Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

Escritorio, silla, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archivero, librero

Paqueteria office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar (SADCE)

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario
y actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Posgrado en Ciencias
Dependencia: Instituto de Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas (IICBA)
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de Instituto

Personal a su Cargo: No aplica

Propésito u Objetivo General

Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de los Programas Educativos de Maestria y
Doctorado en Ciencias, con el propésito de que las personas estudiantes logren el nivel de
competencia que requieren, con base en los planes de estudio y el perfil profesional del
egresado; asi mismo atender y dar seguimiento a la trayectoria de las personas estudiantes
en los servicios que coadyuvan en su proceso formativo e integral desde su ingreso hasta
el egreso

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas: (diariamente), Dependencias

Administrativas: Departamento de  Movilidad Estudiantil
Relaciones Internas:  (frecuentemente), Direccion de Investigacion y Posgrado

(esporadicamente), Direccion General de Servicios Escolares

(esporadicamente)

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)
Relaciones Externas: (diariamente), Universidad Nacional Autbnoma de México

(semestralmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Presentar a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, el programa de trabajo a realizar en
2. cada periodo académico, incluyendo las necesidades de recursos humanos, fisicos y
financieros
Colaborar en la elaboracién y actualizacibn de los manuales de operacion
y procedimientos de su area
Coordinar junto con la Coordinacion Académica del PE y Coordinadores de Areas del
4. Posgrado en Ciencias, en el proceso de seleccion y admision al Programa Educativo
(PE)
Dar atencion y orientacion en los aspectos académicos-administrativos a las personas
estudiantes del PE, asi como a las personas aspirantes a ingresar
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Recibir y dar seguimiento a las solicitudes de revalidacion

Dar seguimiento a las actividades extracurriculares de las personas estudiantes

Asegurar que las personas estudiantes reciban oportunamente la informacién de las
convocatorias de becas, apoyando en la gestion y seguimiento de las solicitudes. Dar
seguimiento a la postulacion, desarrollo y cancelacion de las mismas realizando el
reporte de evaluacion del desempefio del becario al finalizar cada semestre

Gestionar la publicacidén de convocatorias de movilidad de las personas estudiantes a
través de los medios institucionales y dar seguimiento a las solicitudes

Dar seguimiento a la oportuna evaluacién de las y los trabajadores académicos por
parte de las personas estudiantes reportando en su caso a la Jefatura de Servicios
Escolares de Posgrado y a la Coordinacion del PE, sobre las anomalias que se
presenten en los plazos y métodos de evaluacion previstos en los ordenamientos
aplicables

Notificar por escrito a la Secretaria Ejecutiva del IICBA y al Coordinador Académico de
su PE sobre las observaciones y problemas que detecte en las evaluaciones de las y
los trabajadores académicos

Llevar el sustento documental que permita la identificacion de la trayectoria académica
de las personas estudiantes, que incluya permanencia, eficiencia terminal y desercion
Elaborar y resguardar los documentos fisicos o electronicos que contengan las
estadisticas y bases de datos relevantes del PE

Elaborar constancias de las y los trabajadores académicos

Colaborar con la Coordinaciéon del programa en la elaboracion y publicacion de
las Convocatorias de ingreso

Mantener actualizada la plataforma del programa del CONACyYT

Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en establecer las
materias a ofertar por semestre, el horario de clases, sinodales de los examenes y
comités tutorales

Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en supervisar la
operacion de los programas de estudios de acuerdo con su contenido y con el
calendario del semestre

Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en asegurar que las
personas estudiantes reciban oportunamente la informacion relevante sobre:
reglamentos, revisidbn de examenes, entrega de actas, publicacion de calificaciones,
pago de inscripciones, tramites de titulacién, entre otros
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20 Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en la elaboracion y/o
" actualizacion de Planes y programas de estudio de PE
91 Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en las Evaluaciones del
" PNPC de CONACYT
Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de posgrado en asistir a las
reuniones de Consejo Interno de Posgrado del IICBA, Comision de Ciencias del
22. o . -y .
Posgrado en Ciencias, Comision Académica Interna del Posgrado en Ciencias,
elaborar las actas y dar seguimiento a los acuerdos que emanen de estas reuniones
23 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
" se desempefia
24. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo
Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion y ventilacion

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

Escritorio, silla, teléfono IP, equipo de cémputo, multifuncional,
archivero, librero

Paqueteria office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar (SADCE)

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario
y actividades fuera de oficina

UA
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Puesto: Jefatura de Servicios Escolares de Licenciatura
Dependencia: Instituto de Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas (IICBA)
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de Instituto

Personal a su Cargo: No aplica

Propésito u Objetivo General

Organizar y controlar los servicios escolares de programas educativos de licenciatura del
Instituto, en las etapas de ingreso, permanencia, egreso, titulacion y bajas de las personas
estudiantes correspondientes

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas: Centros de Investigacién (semanalmente),
Centro de Investigacion en Ciencias (mensualmente), Centro de
Investigacion en Dindmica Celular (mensualmente), Centro de
Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas (mensualmente),
Centro de Investigaciones Quimicas (mensualmente),
Dependencias Administrativas: Direccion General de Servicios
Escolares (frecuentemente), Secretaria Académica
(frecuentemente), Direccion Educacion Superior
(frecuentemente), Departamento de Seguridad Social Estudiantil
(esporadicamente)

Instituciones Educativas de Educacion Superior en el Pais y
Relaciones Externas: Extrajeras (esporadicamente), Otras dependencias del Sector

Educativo o Gubernamentales (esporadicamente)

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Solventar las incidencias administrativas del alumnado para ingreso, permanencia,
2. egreso, bajas temporales, bajas definitivas, titulacion que impacten en el PE de la
Licenciatura desde plataforma SADCE
Conformar los expedientes de las personas estudiantes de nuevo ingreso (validacion
de requisitos, autenticidad de documentos)

4. Mantener actualizados los historiales académico — escolares (kardex)
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Generar las listas de asistencia de las personas estudiantes
Crear grupos de las actas para el semestre que corresponda

Gestionar y administrar el Sistema SADCE

Gestionar alta y baja del seguro facultativo, asi como llevar el control de la permanencia
de la seguridad estudiantil, generar las bases de datos DISG_Mag

Elaborar constancias y recibos de servicios varios (examenes extraordinarios, titulo de
suficiencia y recurses

Atender los trdmites de ingreso, permanencia, egreso Y titulacion
Generar matricula para nuevo ingreso desde Plataforma Escolares
Llevar el seguimiento del avance de semestral

Procesar Bajas Temporales

Generar los recibos de Servicios de nuevo ingreso y reinscripcion
Preparar bases para toma de materias

Llevar el control de validacién de matricula

Integrar las bases de datos para la 911, validar la plataforma 911, llenar los formatos
de los 7 PE para la entrega de la Auditoria 911 en los periodos Marzo- Septiembre
Capturar la informacion en KARDEX de formacion Integral Lengua Extranjera,
Actividades Culturales, Deportivas y Servicio Social

Emitir los reportes de Ingresos, Bajas, Egresos, Titulacion, desercion, indice de
reprobacion y aprobacion

Integrar el padrén Estudiantil

Generar Certificados totales y parciales

Generar tramite de Titulacion, asi como integrar los expedientes de generacién de
recibo de pago de titulacion, acta de evaluacion profesional

Participar en la firma de acta de evaluacion profesional, desde presentacion, enviar las
actas a sinodales, asi como subir el acta de evaluacion profesional a las diferentes
plataformas

Validar los grupos y usuarios para el cotejo de la actividad semestral de la “Evaluacion
Docente”

UA
EM
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Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempefa
26. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion y ventilacion

Escritorio, silla, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archiveros, libreros

Paqueteria office, Sistema de Administracibn Documental y
Control Escolar (SADCE)

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de oficina

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

- fp—— - RECTORIA
Péagina 245 de 284 Una universidad de excel 2017-2023




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 12

Puesto:
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COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direcciéon General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades
F-MFP-01b

Fecha de Actualizacion: noviembre 2022

Jefatura de PE de Licenciatura en Disefio Molecular y Nanoquimica
y Tecnologias

Instituto de Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas (IICBA)
Secretaria Ejecutiva de Instituto
No aplica

Propésito u Objetivo General

Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de los Programas Educativos de Licenciatura
Disefio Molecular y Nanoquimica y Licenciatura en Tecnologias con areas terminales en
Fisica Aplicada y Electrénica, con el propésito de que las personas estudiantes logren el
nivel de competencia que requieren, con base en los planes de estudio y el perfil
profesional del egresado; asi mismo atender y dar seguimiento a las trayectorias de las
personas estudiantes en los servicios que coadyuvan en su proceso formativo e integral
desde su ingreso hasta el egreso

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:
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Naturalezay Alcance

Unidades Académicas: Centros de Investigacion (diariamente),
Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas
(diariamente), Centro de Investigaciones Quimicas (diariamente),
Centro de Investigacion en Ciencias (mensualmente), Centro de
Investigacion en Dindmica Celular (mensualmente), Centro de
Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas (mensualmente),
Dependencias  Administrativas:  Direccion de  Personal
(semestralmente), Departamento de Capacitacion y Desarrollo
(anualmente), Secretaria Académica (frecuentemente),
Secretaria General (frecuentemente), Direccion de Educacion
Superior (frecuentemente) Procuraduria de los Derechos
Académicos (esporadicamente), Abogado General
(esporadicamente), Organo Interno de Control (esporadicamente)
Otras Instituciones Educativas de Nivel Superior
(esporadicamente)
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Funciones o Responsabilidades

Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Presentar a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, el programa de trabajo a realizar en
cada periodo académico, incluyendo las necesidades de recursos humanos, fisicos y
financieros

Colaborar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de operacion y
procedimientos de su area

Colaborar con la Coordinacion Académica del PE, en el proceso de seleccion y
admision al Programa Educativo (PE)

Dar atencion y orientacion en los aspectos académicos-administrativos a las personas
estudiantes del PE, asi como a las personas aspirantes a ingresar

Recibir y dar seguimiento al andlisis Académico para atender las solicitudes de
revalidacion

Coordinar, programar actividades extracurriculares y elaborar constancias de los
eventos

Dar seguimiento a las actividades extracurriculares externas de las personas
estudiantes

Elaborar constancias de actividades extracurriculares de las personas estudiantes

Asegurar que las personas estudiantes reciban oportunamente la informacién de las
convocatorias de becas, apoyando en la gestidon y seguimiento de las solicitudes
Gestionar la publicacion de convocatorias de movilidad de las personas estudiantes a
través de los medios institucionales y dar seguimiento a las solicitudes

Actualizar base de datos de las personas estudiantes para la entrega al Departamento
de Becas

Dar seguimiento a la oportuna evaluacion de las y los trabajadores académicos por
parte de las personas estudiantes, reportando en su caso a la Jefatura de Servicios
Escolares de Licenciatura y en su caso a la Direccion de Estudios Superiores
(Departamento de Formacion Docente), sobre las anomalias que se presenten en los
plazos y métodos de evaluacion previstos en los ordenamientos aplicables

Notificar por escrito a la Secretaria del IICBA y a la Coordinacion Académica de su PE
sobre las observaciones y problemas que se detectaron en las evaluaciones de las y
los trabajadores académicos

Llevar el sustento documental que permita la identificacion de la trayectoria académica
de las personas estudiantes, que incluya permanencia, eficiencia terminal y desercion
Elaborar y resguardar los documentos fisicos o electronicos que contengan las
estadisticas y bases de datos relevantes del PE
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17. Elaborar constancias de las y los trabajadores académicos

Elaborar constancias especificas (Egreso, para becas de terminacion de tesis, etc.) a
las personas estudiantes
Asistir a las reuniones de Comisiones Académicas, elaborar las actas y respuestas a
19. las personas estudiantes, las y los trabajadores académicos, para dar seguimiento a
los acuerdos que emanen de estas reuniones
Solicitar y gestionar la revision de los casos particulares de las personas estudiantes y
las y los trabajadores académicos ante el Consejo Técnico
21. Elaborar Convenios Bilaterales y dar seguimiento

Coordinar con la Secretaria Ejecutiva la disponibilidad de los espacios compartidos para

18.

20.

22. : .
la imparticion de clases
Gestionar y garantizar que las y los trabajadores académicos evallen actas en sistema
23. :
SADCE, en tiempo y forma
4 Entregar los datos complementarios a la Jefatura de Servicios Escolares de
" Licenciatura para la conformacion de la auditoria Estadistica 911
o5 Cumplir las demas encomiendas asignadas de acuerdo a la naturaleza de su cargo, en

apego a la Normatividad Universitaria
Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de licenciatura en establecer las
26. materias a ofertar por semestre, el horario de clases, sinodales de los examenes
departamentales, comités tutérales y jurados revisores de tesis
Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de licenciatura en supervisar la
27. operacion de los programas de estudios de acuerdo con su contenido y con el
calendario del semestre
Colaborar con la Coordinacién Académica del PE de licenciatura en asegurar que las
personas estudiantes reciban oportunamente la informacion relevante sobre:

28. . . L .
reglamentos, revision de examenes, entrega de actas, publicacion de calificaciones,
servicio social, pago de inscripciones, entre otros

29 Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de licenciatura en la elaboracién y/o

actualizacion de Planes y programas de estudio de PE

Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de licenciatura en las Evaluaciones
30. de los CIEES y en las Acreditaciones por COPAES segun corresponda de acuerdo al
PE

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

31. ~
desempeiia

32. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

UA
EM
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Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion y ventilacion

Escritorio, silla, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archivero, librero

Paqueteria office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar (SADCE)

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario
y actividades fuera de oficina

Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

RECTORIA
2017-2023
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Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 12 Fecha de Actualizacién: noviembre 2022 E-MFP-01b
Puesto: Jefatura del PE de Licenciatura en Ciencias, Inteligencia Artificial y
Fisica y Matematicas
Dependencia: Instituto de Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas (IICBA)
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de Instituto

Personal a su Cargo: No aplica

Propésito u Objetivo General

Coordinar, dirigir y controlar el desarrollo de los Programas Educativos de Licenciatura en
Ciencias areas terminales en Fisica, Matematicas, Bioguimica y Biologia Molecular y
Ciencias Computacionales y Computacién Cientifica, Licenciatura en Inteligencia Artificial y
Lic. en Fisica y Matemaéticas, con el propésito de que las personas estudiantes logren el
nivel de competencia que requieren, con base en los planes de estudio y el perfil
profesional del egresado; asi mismo atender y dar seguimiento a las trayectorias de las
personas estudiantes en los servicios que coadyuvan en su proceso formativo e integral
desde su ingreso hasta el egreso

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas: Centros de Investigacion (diariamente),
Centro de Investigacién en Ciencias (semanalmente), Centro de
Investigacion en Dindmica Celular (semanalmente), Centro de
Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas (mensualmente),
Centro de Investigaciones Quimicas (mensualmente), Direccion de
Personal (semestralmente), Dependencias Administrativas:
Departamento de Capacitacion y Desarrollo (anualmente),
Secretaria General (frecuentemente), Direccion de Educacion
Superior (frecuentemente), Procuraduria de los Derechos
Académicos (frecuentemente), Abogado General
(esporadicamente), Organo Interno de Control (esporadicamente),
Secretaria Académica (esporadicamente)

Universidad Nacional Autbnoma de México (semestralmente),
Relaciones Externas: Instituto Nacional de Salud Pudblica (semestralmente), otras

Instituciones Educativas de Nivel Superior (esporadicamente)

Relaciones Internas:

UA
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Funciones o Responsabilidades

Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Presentar a la Secretaria Ejecutiva del Instituto, el programa de trabajo a realizar en
cada periodo académico, incluyendo las necesidades de recursos humanos, fisicos y
financieros

Colaborar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de operacion
y procedimientos de su area

Colaborar con el Coordinador Académico del PE, en el proceso de seleccion y admision
al Programa Educativo (PE)

Dar atencion y orientacion en los aspectos académicos-administrativos a las personas
estudiantes del PE, asi como a las personas aspirantes a ingresar

Recibir y dar seguimiento al andlisis Académico para atender las solicitudes de
revalidacion

Coordinar, programar actividades extracurriculares y elaborar constancias de los
eventos

Dar seguimiento a las actividades extracurriculares externas de las personas
estudiantes

Elaborar constancias de actividades extracurriculares de las personas estudiantes

Asegurar que las personas estudiantes reciban oportunamente la informacién de las
convocatorias de becas, apoyando en la gestidén y seguimiento de las solicitudes
Gestionar la publicacion de convocatorias de movilidad de las personas estudiantes a
través de los medios institucionales y dar seguimiento a las solicitudes
Actualizar base de datos de personas estudiantes para la entrega al Departamento de
Becas
Dar seguimiento a la oportuna evaluacion de las y los trabajadores académicos por
parte de las personas estudiantes reportando en su caso a la Jefatura de Servicios
Escolares de Licenciatura y en su caso a la Direccion de Estudios Superiores
(Departamento de Formacion Docente), sobre las anomalias que se presenten en los
plazos y métodos de evaluacion previstos en los ordenamientos aplicables
Notificar por escrito a la Secretaria del IICBA y al Coordinador Académico de su PE
sobre las observaciones y problemas que detecte en las evaluaciones de las y los
trabajadores académicos
Llevar el sustento documental que permita la identificacion de la trayectoria académica
de las personas estudiantes, que incluya permanencia, eficiencia terminal y desercion
Elaborar y resguardar los documentos fisicos o electronicos que contengan las
estadisticas y bases de datos relevantes del PE
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EM



COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direcciéon General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestién y Desarrollo Estructural
ESTADO DE MORELOS

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Manual de Funciones y Responsabilidades
F-MFP-01b

Version: 12 Fecha de Actualizacion: noviembre 2022

Elaborar constancias de las y los trabajadores académicos

Elaborar constancias especificas (Egreso, para becas de terminacion de tesis, etc.) a
las personas estudiantes

Asistir a las reuniones de Comisiones Académicas, elaborar las actas y respuestas a
las personas estudiantes y las y los trabajadores académicos, para dar seguimiento a
los acuerdos que emanen de estas reuniones

Solicitar y gestionar la revision de los casos particulares de las personas estudiantes y
las y los trabajadores académicos ante el Consejo Técnico

Elaborar Convenios Bilaterales y dar seguimiento

Coordinar con la Secretaria Ejecutiva la disponibilidad de los espacios compartidos para
la imparticién de clases

Gestionar y garantizar que las y los trabajadores académicos evallen actas en sistema
SADCE, en tiempo y forma

Entregar los datos complementarios a la Jefatura de Servicios Escolares de
Licenciatura para la conformacion de la auditoria Estadistica 911

Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de licenciatura en establecer las
materias a ofertar por semestre, el horario de clases, sinodales de los exdmenes
departamentales, comités tutérales y jurados revisores de tesis

Colaborar con la Coordinacién Académica del PE de licenciatura en supervisar la
operacion de los programas de estudios de acuerdo con su contenido y con el
calendario del semestre

Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de licenciatura en asegurar que las
personas estudiantes reciban oportunamente la informacién relevante sobre:
reglamentos, revision de exadmenes, entrega de actas, publicacion de calificaciones,
servicio social, pago de inscripciones, entre otros

Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de licenciatura en la elaboracién y/o
actualizacion de Planes y programas de estudio de PE

Colaborar con la Coordinacion Académica del PE de licenciatura en las Evaluaciones
de los CIEES y en las Acreditaciones por COPAES segun corresponda de acuerdo al
PE

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempeia

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion y ventilacion

Escritorio, silla, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archivero, librero

Paqueteria office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar (SADCE)

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de oficina

Mobiliario/ Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

RECTORIA
2017-2023
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Version: 12

Puesto:
Dependencia:
Reporta a:

Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direcciéon General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades
Fecha de Actualizacion: noviembre 2022
F-MFP-01b

Jefatura de Enlace y Gestion

Instituto de Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas (IICBA)
Secretaria Ejecutiva de Instituto

No aplica

Propésito u Objetivo General

Garantizar, coordinar y supervisar el ejercicio correcto de los recursos materiales y
financieros, de acuerdo al Programa Operativo Anual basados en el cumplimiento de los
lineamientos correspondientes

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:
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Naturalezay Alcance

Dependencias Administrativas: Direccion de Presupuestos
(diariamente), Direccion de Contabilidad (diariamente), Direccion
de Personal (diariamente), Direccion de Recursos Materiales
(semanalmente), Departamento de  Registro  Contable
(semanalmente), Coordinacion General de Planeacion vy
Administracion (semanalmente), Tesoreria  General
(frecuentemente), Direccion General de Planeacion Institucional
(frecuentemente), Direccion de Planeacion y Evaluacion
(frecuentemente), Direccion de Seguimiento Programético
(frecuentemente), Departamento de Resguardo Patrimonial
(frecuentemente), Direccion General de Infraestructura
(frecuentemente), Direccion de Mantenimiento y Conservacion
(frecuentemente), Direccion de Proteccion y Asistencia
(frecuentemente), Rectoria (esporadicamente), Secretaria General
(esporadicamente), Abogado General (esporadicamente),
Direccion General de Tecnologias de informacion y de
Comunicacién (esporadicamente), Direccibn General de
Administracion (esporadicamente), Unidades Académicas
(esporadicamente)

Proveedores/as (diariamente), Las vy los Clientes
(esporadicamente)
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Funciones o Responsabilidades

Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA)

Coordinar y organizar las actividades de operacion y funcionamiento relacionadas con
la administracion del Instituto

Administrar los recursos financieros autogenerados, econémicos y materiales

Administrar el presupuesto asignado al instituto de los diferentes programas
Institucionales (Subsidio Estatal, FAM, etc.)

Elaborar la informacién de los estados financieros de los diferentes programas que se
manejan en el ICBA

Realizar conciliaciones presupuestales y bancarias

Vigilar la oportuna y correcta comprobacion de los gastos realizados de acuerdo a los
lineamientos y politicas establecidas de los diferentes programas

Elaborar, administrar y dar seguimiento a la contratacion de las y los trabajadores por
servicios profesionales (honorarios) de los diferentes programas

Realizar los tramites correspondientes para las adquisiciones de bienes muebles,
materiales, acervo y servicios que se requieran de los diversos programas del IICBA
Disefiar las estrategias que permitan la optimizacion de los servicios académicos
(centros de computo, laboratorios, biblioteca, entre otros) y atender eficientemente las
necesidades de los programas educativos y del instituto

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones normativas para la prestacion de los
servicios académicos (Seguimiento y verificacion de bithcoras, manuales de
procedimientos, medidas de seguridad e higiene, etc.)

Controlar la salida de equipos y materiales para trabajos fuera de la Dependencia

Tomar conocimiento de las irregularidades o infracciones de las y los trabajadores a su
cargo, comunicandolas de inmediato a la Secretaria Ejecutiva y Presidencia del
Consejo Directivo del IICBA para su seguimiento y resolucion

Asegurar el buen funcionamiento de los bienes muebles y materiales asignados al
Instituto

Vigilar el buen uso y cuidado del equipo comun

Solicitar servicios de mantenimiento a la Direccion General de Infraestructura de la
UAEM, en caso necesario
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18 Supervisar y verificar el servicio de intendencia y conservacion de las instalaciones del
" instituto y areas verdes
19 Reportar y dar seguimiento a las necesidades de mantenimiento preventivo y correctivo
" de los equipos e instalaciones del instituto
20. Coordinary supervisar los servicios de las y los trabajadores de vigilancia del instituto
21 Coordinar y evaluar las actividades relacionadas con las y los trabajadores
" sindicalizados del instituto
22. Llevar el control de los activos fijos que conforman la infraestructura del instituto
23. Participar en proyectos de construccion y remodelacion de las areas del instituto
Integrar y mantener actualizada una base de datos con informacion de las y los
24. profesores investigadores de tiempo completo y trabajadores administrativos que
laboran y participan en el instituto
25 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
" desempefa
26. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo
Espacio Fisico Oficina con buena iluminacion y ventilacion

Mobiliario / Materiales:

Escritorio, silla, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archivero, librero

Software: Paqueteria office

Jornada Laboral:

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de oficina
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Asistente Técnico de Nivel Superior del Instituto de Investigacion en
Ciencias Basicas y Aplicadas

Dependencia: Instituto de Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas (IICBA)

Presidencia del Consejo Directivo del Instituto de Investigacion en
Ciencias Basicas y Aplicadas
Personal a su Cargo: No aplica

Puesto:

Reporta a:

Propésito u Objetivo General

Atender y colaborar en las actividades académico-administrativas derivadas de la operacion
de los programas educativos de licenciatura y posgrado adscritos al Instituto de
Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas. Apoyar en la organizacion de eventos
académicos y de educacion continua, asi como colaborar en los requerimientos derivados
de la Presidencia del Consejo Directivo del ICBA

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas: Centro de Investigacion en Ciencias
(mensualmente), Centro de Investigacion en Dindmica Celular
(mensualmente), Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias
Aplicadas (mensualmente), Centro de Investigaciones Quimicas
(mensualmente), Dependencias Administrativas: Direccion de
Personal (semestralmente), Direccibn General de Servicios
Escolares (frecuentemente), Secretaria Académica

Relaciones Internas: (frecuentemente), Direccion General de Tecnologias de
Informacion y de Comunicacién (frecuentemente), Secretaria
General (esporadicamente) Direccidn de Investigacion y Posgrado
(esporadicamente),  Direccibn de  Educacibn  Superior
(esporadicamente), Direccibn de Formacién  Multimodal
(esporadicamente), Direccion de Vinculacion Académica
(esporadicamente), Procuraduria de los Derechos Académicos
(esporadicamente)

Instituciones  Educativas de Nivel Medio y Superior

Relaciones Externas: o
(esporadicamente)
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Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Apoyar en los procesos académico-administrativos de los programas educativos de
2. Licenciatura y posgrado encomendados por la persona Titular de la Presidencia del

Consejo Directivo del IICBA

Apoyar en los procesos de evaluacion de PNPC, CIEES y COPAES de todos los

3. programas educativos adscritos al IICBA

Participar y colaborar en la organizacion de eventos académicos, de educacion
4. continua y actividades propias del IICBA

Participar y apoyar en la difusion de los programas educativos, eventos académicos y
S de educacioén continua del IICBA

Colaborar en la integracion de expedientes, informes, reportes y documentacion
& requerida por instancias correspondientes

Apoyar en los procesos de ingreso de las personas estudiantes de las licenciaturas y
£ posgrados del ICBA

Mantener informado a la Jefatura inmediata sobre las actividades que realiza en el
&k [ICBA
9 Cumplir con las demas funciones y actividades asignadas por la persona Titular de la

Presidencia del Consejo Directivo del ICBA
10. Atender a todas las personas que deseen tratar asuntos de su competencia

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

11. ~
desempeia

12. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio fisico adecuado, con buena iluminacion y ventilacion

Mobiliario / Materiales: Mesa de trabajo, silla, teléfono IP, computadora, multifuncional

Software: Paqueteria office

8 Horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Presidencia del Consejo Directivo del Instituto de Investigacion en
Humanidades y Ciencias Sociales

Instituto de Investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales
(IIHCS)

Rectoria
Secretaria Ejecutiva de Instituto

Jefatura de Programas Educativos
Jefatura de Servicios Escolares

Jefatura de Enlace y Gestion

Jefatura de Extension

Asistentes Técnicos de Nivel Superior (3)

Propésito u Objetivo General

Representar al Consejo Directivo del Instituto de Investigacion en Humanidades y Ciencias
Sociales, asi como coordinarse con la Secretaria Ejecutiva para dar seguimiento oportuno a
la ejecucion de los acuerdos establecidos. La persona titular de la Presidencia en conjunto
con el Consejo Directivo debera planear, programar, presupuestar, implementar y evaluar
las actividades de gestion del instituto que corresponda para contribuir al desarrollo y
vinculacién entre la docencia, investigacion, difusion de las culturas y extension de sus
servicios, en el marco del Plan Institucional de Desarrollo y del Modelo Universitario

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Naturalezay Alcance

Secretaria Académica (frecuentemente), Secretaria General
(frecuentemente), Rectoria (esporadicamente)

Organos Acreditadores (esporadicamente), Secretaria de
Educacién Publica (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

1. Representar al Consejo Directivo

2.  Presidir las sesiones del Consejo Directivo
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3. Dirigir los debates y conservar el orden en las sesiones del Consejo Directivo

4.  Dar puntual seguimiento a los acuerdos del Consejo Directivo

Ejercer su voto de calidad, en caso de empate en las votaciones al interior del Consejo
Directivo

Rendir un informe anual de labores a la persona titular de la Rectoria de la institucion
6. Yylasy los integrantes del Pleno del Consejo Directivo, dentro de los ultimos cinco dias
habiles del ejercicio de su respectivo cargo

7.  Efectuar el procedimiento de entrega recepcion al término de su respectivo periodo

8. Las demas que al efecto sefiale la Legislacion Universitaria

Condiciones de Trabajo

Espacio privado, con iluminacién y ventilacion natural, aislante de
Espacio Fisico ruido y con area suficiente para la instalacion de mobiliario y

equipo

Médulo de trabajo para oficina, equipo de computo con impresora
Mobiliario / Materiales: Yy escéaner, Teléfono IP, Mobiliario ergonémico, archiveros, librero

y mesa de trabajo

Software: Paqueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con flexibilidad de horario

Jornada Laboral: . :
segun las necesidades del cargo
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Puesto: Secretaria Ejecutiva de Instituto
Dependencia: Instituto de Investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales
(IIHCS)
Reporta a: Presidencia del Consejo Directivo

Personal a su Cargo:  Jefatura de Programas Educativos
Jefatura de Servicios Escolares
Jefatura de Enlace y Gestion

Jefatura de Extension

Proposito u Objetivo General

Coordinar las actividades académico-administrativas del Instituto de Investigacion en
Humanidades y Ciencias Sociales, de acuerdo a los objetivos planteados en el Plan de
Desarrollo, los acuerdos formulados ante el Consejo Directivo, asi como ejercer y controlar
el presupuesto del instituto

Naturalezay Alcance

Secretaria Académica (frecuentemente), Direccion de Personal
(frecuentemente), Direccibn General de Servicios Escolares
(frecuentemente), Direccion  General de Infraestructura
(frecuentemente), Coordinacibn General de Planeacion vy
Administracion (esporadicamente), Secretaria General
(esporadicamente), Unidades Académicas (esporadicamente)
Organos Acreditadores (esporadicamente), Secretaria de
Educacion Puablica (esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

Coordinar los asuntos académicos y administrativos del Instituto de Investigacion en
Humanidades y Ciencias Sociales (IIHCS)

Convocar, realizar las actas, dar seguimiento y ejecutar los acuerdos del Consejo
Directivo

Implementar y supervisar las actividades conducentes al cumplimiento de los objetivos
3. planteados en el plan de desarrollo del IHCS y las demas atribuciones que le confiera
la normatividad institucional
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Auxiliar al Consejo Directivo en la elaboracion y gestion del Programa Operativo Anual
del IHCS

Elaborar y remitir al Consejo Directivo informe de actividades semestrales

Atender las instrucciones y requerimientos que le formule la persona titular de la
presidencia del Consejo Directivo

Resguardar el archivo del Consejo Directivo

Asumir, llevar y resolver asuntos del control escolar del IIHCS, en las etapas de ingreso,
permanencia, egreso, titulacion y bajas

Ejercer y controlar el presupuesto del Instituto, conforme lo determine el Consejo
Directivo respectivo

Coordinar los procesos de acreditacion de los programas educativos del instituto

Resolver las solicitudes de licencias de las y los trabajadores que se encuentren
laboralmente adscrito al IIHCS y que no excedan de diez dias

Delegar su representacion y facultades en las y los trabajadores subordinados a su
cargo

Efectuar el procedimiento de entrega recepcién al término de su respectivo periodo

Asumir, llevar y resolver asuntos de Enlace y Gestién en coordinacién con la persona
titular de la jefatura

Asumir, llevar y resolver asuntos de Extension en coordinacion con la persona titular
del area

Convocar, dar seguimiento y ejecutar los acuerdos del Consejo Interno de Posgrado

Resguardar el archivo del Consejo Interno de Posgrado

Convocar, realizar actas, dar seguimiento y ejecutar los acuerdos de Comision
Académica del IIHCS

Supervisar que la infraestructura de los edificios 19,32 y 74 se encuentren en éptimas
condiciones

Las demas que delegue el Consejo Directivo de conformidad con la Legislacion
Universitaria

Dar seguimiento a las actividades realizadas por las y los trabajadores adscritos al
centro de computo

Realizar un informe anual de la persona titular de la presidencia del IHCS

Cumplir con lo establecido en la Legislacion Universitaria
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Condiciones de Trabajo

Espacio privado, con iluminacion y ventilacion natural, aislante de
Espacio Fisico ruido y con area suficiente para la instalacion de mobiliario y

equipo

Médulo de trabajo para oficina, equipo de cOmputo con impresora
Mobiliario / Materiales: Yy escaner, Teléfono IP, Mobiliario ergonémico, archiveros, librero

y mesa de trabajo

Software: Paqueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con flexibilidad de horario

Jornada Laboral: . :
segun las necesidades del cargo

RECTORIA
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Puesto: Jefatura de Programas Educativos
Dependencia: Instituto de Investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales
(IIHCS)
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de Instituto

Personal asu Cargo:  pNo aplica

Propdsito u Objetivo General

Administrar los planes de estudios pertenecientes a cada Centro de Investigacién (ClIHu-
CICSER), regulando los procesos escolares relativos al ingreso, permanencia, egreso y
becas de las personas estudiantes, sustentados en la normatividad y las politicas interna de
la propia universidad, maximizando la calidad de los procesos administrativos que se han
implementado al interior de dicha jefatura, disminuyendo tiempos y aumentando la eficiencia
en la gestion de tramites administrativos

Naturalezay Alcance

Direccion General de Servicios Escolares (frecuentemente),
Oficina del Abogado General (esporadicamente)

Relaciones Externas: No aplica

Relaciones Internas:

Funciones o Responsabilidades

1. Programas en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
2. Realizar el proceso de altas y bajas del seguro facultativo del nivel de posgrado

3.  Elaborar nombramientos para los comités lectores de los cuatro posgrados

Elaborar constancias de participacion (titulacion) de los cuatro posgrados para las y los
integrantes del sinodo

Organizar expedientes de las personas estudiantes inscritos, las personas egresadas
y bajas definitivas

Organizar expedientes de las personas estudiantes de nuevo ingreso de los cuatro
6. posgrados. El cual consiste en reunir todos y cada uno de los documentos estipulados
en el Reglamento General de Estudios de Posgrado

Aplicar de manera semestral la toma de materias a los cuatro posgrados adscritos al
IIHCS. Se genera el procedimiento de descargar el formulario que previamente fue
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llenado por las personas estudiantes y se envia a través del portal e-firma a las
personas titulares de la coordinacidon de los posgrados para que lo firmen de manera
electronica y conste una autorizacion para generar listas de asistencia y se creen
grupos en el sistema SADCE
Verificar que todas las actas de calificaciones en el sistema SADCE estén debidamente
calificadas y firmadas de manera electronica de los cuatro posgrados
Verificar que los recibos de pago estén debidamente cargados en el sistema SADCE
9. de las personas estudiantes inscritas y de las que se encuentran en proceso de
titulacion de los cuatro posgrados
Dar seguimiento a la solicitud de las personas estudiantes inscritas en la expedicion de

10. . T
credenciales institucionales de los cuatro posgrados

11. Manejar el sistema de administracion SADCE nivel posgrado

Organizar expedientes electrénicos de las personas estudiantes con el objetivo de

programar los examenes profesionales. En este mismo sentido se encarga de llenar y

dar seguimiento al acta de examen profesional ante la Direccion General de Servicios

Escolares

Aplicar formulario de satisfaccion de los posgrados. Esto con el objetivo de proporcionar
13. a las personas estudiantes una herramienta para evaluar la parte administrativa del

instituto

Dar seguimiento de manera anual a las convocatorias emitidas por los posgrados, se

verifica la informaciéon y la entrega de documentos para integrar los expedientes

electronicos de los postulantes y estos puedan ser analizados por la comision de

ingreso a los posgrados

Programar, organizar e impartir platicas de induccion a las personas estudiantes de
15. nuevo ingreso de posgrados, indicando todo lo referente a trdmites administrativos ante

servicios escolares

Emitir recibos de pago por concepto de no adeudos de las areas de Contabilidad y de

12.

14.

L Biblioteca, asi como por concepto de generar el Certificado Total de Estudios
Gestionar ante el area de Servicios Escolares la emision del recibo de pago por
17. concepto de titulacién
Llevar a cabo la validacion de matricula ante la Direccion General de Servicios
L Escolares
10 Reportar la matricula para la estadistica 911 ante la Direccion General de Servicios
" Escolares

20. Elaborar boletas de calificacion de cada materia que la persona estudiante curso

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempeiia

21.
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22. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido. Area de
archivo para el resguardo de expedientes

Computadora, multifuncional, mobiliario ergonémico, archivero y
librero

Espacio Fisico
Mobiliario / Materiales:

Software: Paqueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina

RECTORIA
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Puesto: Jefatura de Servicios Escolares
Dependencia: Instituto de Investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales
(IIHCS)
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de Instituto

Personal asu Cargo:  pNo aplica

Propdsito u Objetivo General

Monitorear asuntos de control escolar de las personas estudiantes del Instituto de
Investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales, en las etapas de ingreso, permanencia,
bajas, egreso y titulaciéon apegados a la Legislacién Universitaria

Naturalezay Alcance

Direccion General de Servicios escolares (frecuentemente)

Relaciones Internas: Departamento de Seguridad Estudiantil (frecuentemente)

Relaciones Externas: No aplica
Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Generar estadisticas basicas sobre trayectoria escolar de las licenciaturas; la
desercion, indices de reprobacion, rezago y titulacion

Tramitar regularizacion administrativa de las personas estudiantes de licenciatura ante
la Direccion General de Servicios Escolares

4.  Organizar los archivos documentales de las personas estudiantes de licenciatura

5.  Verificar que las calificaciones se encuentren el sistema SADCE de licenciatura

6. Llevar el control interno de los expedientes de las personas estudiantes de licenciatura
7.  Recibir la documentacion concerniente a las solicitudes de ingreso a las licenciaturas

8. Dar oportuno seguimiento de la trayectoria escolar de calificaciones
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Resguardar los archivos de las personas estudiantes de nuevo ingreso: entrega y
registro de la documentacion de las personas estudiantes aceptadas en conjunto con
las y los oficiales administrativos

Coordinar las actividades con las y los oficiales administrativos a cargo

Dar seguimiento administrativo a las evaluaciones de las licenciaturas; entrega de
informes de trayectoria escolar de las personas estudiantes; la desercion, indices de
reprobacion, rezago y titulacion

Dar seguimiento al proceso de la toma de materias de licenciatura

Dar seguimiento de aplicacién de encuestas sobre la “Evaluacion Docente”

Revisar la trayectoria escolar de las personas estudiantes para tramite de certificado
total de estudios

Realizar los tramites relacionados a becas de licenciatura

Dar seguimiento del seguro facultativo (inscripcion y baja) de las personas estudiantes
de la licenciatura y posgrado

Dar seguimiento al proceso de titulacion de licenciatura

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempefia

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido. Area de
archivo para el resguardo de expedientes

Computadora, multifuncional, mobiliario ergonémico, archivero y
librero

Software: Paqueteria office

Jornada Laboral:

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de oficina
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Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion
Dependencia: Instituto de Investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales
(IIHCS)
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de Instituto

Personal asu Cargo:  pNo aplica

Propdsito u Objetivo General

Establecer los mecanismos adecuados, con base a lineamientos estipulados por la
universidad, para la gestion de los recursos humanos, financieros, materiales y demas
servicios necesarios para la operacion del Instituto y sus Centros de Investigacion. A traves
de una administracion adecuada de los recursos financieros, tanto de recursos
autogenerados, federales y proyectos especiales

Naturalezay Alcance

Direccion de Contabilidad (frecuentemente), Direccion del CliHu
(frecuentemente), Tesoreria General (frecuentemente), Direccion
del CICSER (frecuentemente), Secretaria  Académica
(esporadicamente), Direccion de Desarrollo de Bibliotecas
(esporadicamente), Departamento de Compras y Contratos
(esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Llevar a cabo el control del fondo revolvente y comprobar los gastos cada mes

3.  Realizar tramite administrativo de contratos de honorarios profesionales

Revisar y dar seguimiento de las solicitudes de pago de: gasto corriente, recursos

autogenerados y otros recursos de proyectos de consolidacion

Realizar cotizaciones, compras y seguimiento de adquisiciones de mobiliario, equipos,

5. materiales, etc., previa autorizacion de la Secretaria Ejecutiva o Presidencia del
Instituto
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Elaborar actas de fe de hechos de las sustracciones que se lleven a cabo en el IIHCS,
6. presentar denuncia ante el Ministerio Publico y comunicarlo a las instancias juridicas

de la UAEM

Elaborar y formalizar actas de entrega-recepcion de los diferentes Departamentos y

areas administrativas

Elaborar el POA del IIHCS y sus Centros, programacion de gastos anuales y

Programas Especiales

9.  Controlar ingresos y egresos de los tres centros de costo
10. Revisar requisitos fiscales de comprobaciones y comprobar los gastos en Contabilidad

11. Revisar conciliaciones bancarias

Participar en el proceso de compra de material bibliogréfico, en coordinaciéon con la

12. Direccion de Desarrollo de Bibliotecas

13. Elaborary presentar plan de trabajo ante la Secretaria Ejecutiva

Dar contestacion y seguimiento a las auditorias, tanto internas como externas de los

Lo diferentes programas que apoyan al IIHCS

15. Supervisar la ejecucion efectiva de los inventarios de los tres centros de costos

Supervisar la ejecucién de trabajos relacionados de mantenimiento preventivo y

16. . . )
correctivo relacionado a la infraestructura

17. Elaborar informe de actividades semestralmente

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

18. ~
desempefia

19. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido. Area de
archivo para el resguardo de expedientes

Computadora, multifuncional, mobiliario ergonémico, archivero y
librero

Software: Paqueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de oficina

Espacio Fisico

Mobiliario / Materiales:

Jornada Laboral:
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Puesto: Jefatura de Extension
Dependencia: Instituto de Investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales
(IIHCS)
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de Instituto

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Coordinar actividades de vinculacién del Instituto tales como el servicio social, practicas
profesionales, movilidad de las personas estudiantes; las y los trabajadores académicos,
convenios, seguimiento de las personas egresadas y bolsa de trabajo. Asi también,
coadyuvar en el seguimiento administrativo de estas actividades, con el fin de fortalecer los
vinculos entre la universidad y dependencias gubernamentales, asociaciones civiles,
instituciones educativas de nivel superior e instituciones que promueven la investigacion y
docencia, asi como generar los acuerdos legales y administrativos necesarios para la puesta
en marcha de escenarios destinados al servicio social y las practicas profesionales

Naturalezay Alcance

Departamento de Servicio Social (frecuentemente), Direccion de

Vinculacion Académica (frecuentemente), Oficina del Abogado
Relaciones Internas: General (frecuentemente), Coordinacion de Cooperacion Nacional
e Internacional (frecuentemente), Departamento de Evaluacion
Educativa (frecuentemente)
Dependencias Gubernamentales de todo Nivel (esporadicamente),
Asociaciones Civiles (esporadicamente), Instituciones Educativas
de Nivel Superior e Instituciones que promueven la Investigacion y
Docencia (esporadicamente)

Relaciones Externas:

Funciones o Responsabilidades

Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar de
manera semestral en materia de servicio social, practicas profesionales, convenios,
seguimiento de las personas egresadas, movilidad de las personas estudiantes; las y
los trabajadores académicos, y bolsa de trabajo

Difundir Convocatoria de Servicio Social, gestion administrativa del proceso de
2. inscripcion, seguimiento y finalizacién del mismo, en colaboracién con el Departamento
de Servicio Social, dependiente de la Direccion de Vinculacion Académica
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Gestionar alta, modificaciones y bajas de programas de Servicio Social, en
3. colaboracion con el Departamento de Servicio Social, dependiente de la Direccion de

Vinculacion Académica y las Asociaciones o Instituciones que lo solicitan

Gestionar el alta, modificaciones y bajas de los escenarios para practicas profesionales,

difusion, gestion administrativa del proceso de inscripcion, seguimiento y finalizacion
4. de las mismas, en colaboracion con las coordinaciones de los programas académicos

gue se imparten en el Instituto, con la coordinacion de la Maestria en Produccion

Editorial y las instituciones que lo solicitan

Difundir Convocatorias de Movilidad para las personas estudiantes, gestion

administrativa del proceso de inscripcion, seguimiento y finalizacion del mismo, de
5. todos los programas académicos dependientes del Instituto y sus Centros de

Investigacion; en colaboracion con la Coordinacion de Cooperacion Nacional e

Internacional

Difundir convocatorias para la movilidad de las y los trabajadores académicos, de todos
6. los programas académicos dependientes del Instituto y sus Centros de Investigacion;
en colaboracion con la Coordinacién de Cooperacion Nacional e Internacional
Gestionar administrativamente la recepcion de las personas estudiantes y de las y los
trabajadores académicos visitantes; de todos los programas académicos dependientes
del Instituto y sus Centros de Investigacién; en colaboracion con la Coordinacién de
Cooperacion Nacional e Internacional
Gestionar administrativamente la movilidad interna de las personas estudiantes de
8. todos los programas académicos dependientes del Instituto y sus Centros de
Investigacion
Gestionar administrativamente convenios de indole académica, de colaboracion en
materia de préacticas profesionales, movilidad de las personas estudiantes; las y los
trabajadores académicos, e Investigacion; para todos los programas académicos

9. dependientes del Instituto y sus Centros de Investigacion en colaboracion con la
Coordinacion de Cooperacién Nacional e Internacional, la Direccion de Vinculacién
Académica, y la Oficina del Abogado General
Difundir Encuestas de Salida y de Trayectorias de Egreso, seguimiento de las mismas,

10 para todos los programas académicos dependientes del Instituto; en colaboracion con

el Departamento de Evaluacion Educativa, dependiente de la Direccion de Educacion

Superior

Difundir ofertas laborales para todos los programas académicos del Instituto; en
11. colaboracion con el area de la bolsa de trabajo institucional, dependiente de la
Direccion de Vinculacion Académica
Elaborar informes sobre las actividades que realiza la Jefatura de Extension del

12. . . _
Instituto para las coordinaciones de los programas educativos
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Disefiar y proponer encuestas de seguimiento de las personas egresadas para los
13. programas académicos de posgrado, dependientes de los Centros de Investigacion
adscritos al Instituto
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al &rea en la que se

14. ~
desempefia

15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio con iluminacién y ventilacion. Area de archivo para el
resguardo de expedientes y extension telefonica

Computadora de escritorio, computadora portatil para actividades
Mobiliario / Materiales: fuera de oficina, escritorio, silla ergonomica, archivero y dos
cajoneras para expedientes fisicos de servicio social

Espacio Fisico

Software: Paqueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Puesto: Asistente Tecnico de Nivel Superior del Instituto de Investigacion
en Humanidades y Ciencias Sociales
Dependencia: Instituto de Investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales
(IIHCS)
Reporta a: Presidencia del Consejo Directivo

Personal a su Cargo: No aplica

Proposito u Objetivo General

Asistir al area de la Secretaria Ejecutiva, en actividades de docencia y dar seguimiento en
los procesos de acreditacion de los Programas Educativos nivel licenciatura, adscritos al
Instituto

Naturalezay Alcance

Direccion de Personal (frecuentemente), Secretaria Académica

Relaciones Internas:
(frecuentemente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1.  Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

2. Realizar constancias de las y los trabajadores académicos

3. Realizar trdmites de incidencias de las y los trabajadores académicos

Dar seguimiento a los procesos de acreditacion y reacreditacion de los Programas
Educativos de licenciatura

Trabajar en coordinacion con las comisiones de acreditacion y reacreditacion de los PE
para el llenado de instrumento y recopilacion de evidencias

6. Realizar y alimentar bases de datos de las y los trabajadores académicos

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempefia

8. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio con buena iluminacién y ventilacion, sin ruido
Mobiliario / Materiales: Computadora, multifuncional, mobiliario ergonémico

Software: Paqueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Asistente Técnico de Nivel Superior del Instituto de Investigacion
en Humanidades y Ciencias Sociales

Instituto de Investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales
(IIHCS)

Presidencia del Consejo Directivo

No aplica

Proposito u Objetivo General

Asistir al area de la Secretaria Ejecutiva, en actividades de formacion integral, con la finalidad
de que las personas estudiantes cuenten con un enlace directo a nivel instituto para cumplir

con estas actividades

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Naturalezay Alcance

Unidades  Académicas (frecuentemente), Direccion de
Comunicacion Universitaria (frecuentemente), Direccion de Cultura
(frecuentemente), Direccion de Deporte (esporadicamente),
Unidad para la Inclusion Educativa y Atencién a la Diversidad
(esporadicamente)

No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

idiomas

Realizar difusion de eventos extracurriculares como son académicos, deportivos e

3. Manejar las redes sociales para la difusion de informacion

4.  Realizar carteles para difusion

licenciatura

materias

Llevar el control de horas de formacién integral a las personas estudiantes de

Recabar evidencias de actividades de formacién integral antes del proceso de toma de

7. Realizar Constancias de Formacion Integral
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3 Realizar y alimentar bases de datos sobre trayectorias académicas en coordinacion
" con servicios escolares

9 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

desempefia

10. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido
Mobiliario / Materiales: Computadora, multifuncional, mobiliario ergonémico

Software: Paqueteria office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina

RECTORIA
2017-2023
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior del Instituto de Investigacion
en Humanidades y Ciencias Sociales
Dependencia; Instituto de Investigacion en Humanidades y Ciencias Sociales
(IIHCS)
Reporta a: Presidencia del Consejo Directivo

Personal asu Cargo:  N§g aplica
Proposito u Objetivo General

Asistir al area de la Secretaria Ejecutiva, en actividades de infraestructura y mantenimiento,
preventivo y correctivo, asi como llevar un adecuado control de inventario

Naturalezay Alcance

Direccion de Desarrollo de Infraestructura (frecuentemente),
Direccion de Mantenimiento y Conservacion (frecuentemente),

Relaciones Internas: Departamento de Resguardo Patrimonial (frecuentemente) y
Organo Interno de Control (frecuentemente), Direccion de
Proteccion y Asistencia (frecuentemente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar

Realizar las solicitudes de mantenimiento y conservacion, por medio de tikets y oficios,
de los edificios 19, 32y 74

Supervisar que las instalaciones estén en éptimo estado para la atencion de las
personas estudiantes, académica y administrativa

4. Coadyuvar las actividades de mantenimiento

5. Realizar cotizaciones y compras de material solicitado por el area de mantenimiento
6. Entregar material de aseo a las y los trabajadores de intendencia

7. Realizar compra de agua purificada, asi como entregarla de las areas que lo soliciten
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3 Realizar el tramite correspondiente para dar de alta los activos de nueva adquisicion y
" sean etiquetados ante Patrimonio
9.  Llevar el control y seguimiento de los inventarios del IIHCS, ClIHu y CICSER
10. Dar de baja equipos obsoletos o en mal estado
11. Programar las actividades con las y los trabajadores de intendencia
Fungir como enlace con Proteccion Civil para la conformacion y capacitacion de
12. . . :
brigadas de seguridad del Instituto
13. Dar atencion logistica en eventos cuando es requerido
14 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
" desempefia
15. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
Condiciones de Trabajo
Espacio Fisico Espacio con buena iluminacion y ventilacion, sin ruido

Mobiliario / Materiales: Computadora, multifuncional, mobiliario ergonémico

Software: Paqueteria office

Jornada Laboral:

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de oficina
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GLOSARIO

i.  Universidad: La Universidad Autbnoma del Estado de Morelos.

ii. Institucién: La Universidad Autbnoma del Estado de Morelos.

iii. Ley: LaLey Organica de la Universidad Autbnoma del Estado de Morelos.

iv.  Estatuto Universitario: El Estatuto reglamentario de la Ley Organica.

v. Consejo Universitario: El Consejo Universitario.
vi. Junta de Gobierno: La Junta de Gobierno*!
vi. Campus. - Demarcacion territorial eminentemente denominativa donde la instituciéon

desarrolla sus fines sustantivos de servicios publicos de educacion de los tipos medio
superior y superior, de investigacion, de difusion de la cultura y extension de sus
Servicios;

vii. Centro. - Unidad Académica que esta conformada por las y los trabajadores
administrativos, las y los trabajadores académicos y, en su caso, las y las personas
estudiantes de posgrado, en el cual se llevan a cabo labores de investigacion y/o de
creacion y/o de extension de los servicios, donde se pueden desarrollar programas
académicos e impartir programas educativos de especialidad, maestria y/o doctorado,
afines a sus funciones conducentes;

ix. Ciudad Universitaria. - Entidad en la que sesiona el Consejo Universitario y reside la
Rectoria, siendo su domicilio legal de ambas autoridades el ubicado en Avenida
Universidad 1001, Colonia Chamilpa, Séptimo Piso de la Torre Universitaria, C.P.
62209, en Cuernavaca Morelos;

X. Dependencia administrativa. - Instancia de apoyo, gestion y operacién de la
Universidad para el cumplimiento de sus actividades sustantivas y adjetivas;

xi.  Escuela. - Unidad Académica conformada por las personas estudiantes, trabajadoras
académicas y trabajadoras administrativas, en la cual se imparten programas
académicos y educativos de los niveles de bachillerato, técnico superior universitario y/o
licenciatura, ademas de realizar investigacion, difusion de la cultura y extension de los
servicios;
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xii.  Estatuto.Universitario;

xiii. Ex alumno/a. - Persona que ha acreditado la totalidad de los créditos de un programa
educativo de la Institucion y cuya relacion juridica de prestacion de servicios educativos
con la UAEM ha quedado completamente concluida;

xiv.  Facultad. - Unidad Académica conformada por personas estudiantes, trabajadoras
académicas y administrativas, en la cual se desarrollan programas académicos y se
imparten programas educativos disciplinarios, multidisciplinarios, interdisciplinarios y
transdisciplinarios del tipo superior en sus niveles de técnico superior universitario,
licenciatura y posgrado, ademas de realizar investigacion, difusién de las culturas y
extension de los servicios. Dentro de esta categoria organizacional se incluye al Instituto
de Ciencias de la Educacion;

xv. Institucion. - La Universidad Autonoma del Estado de Morelos; XII. Instituto. -
Dependencia académico administrativa conformada por dos o mas Unidades
Académicas que se agrupan por areas del conocimiento complementarias y/o regiones
geograficas del Estado de Morelos. Asimismo, pueden disefiar, desarrollar y evaluar
programas educativos e integrarse por las y las personas estudiantes, las y los
trabajadores académicos y las y los trabajadores administrativos conducentes

xvi.  Plan de Estudios. - Documento institucional aprobado por el Consejo Universitario que,
conforme a los Lineamientos de Disefio Curricular de la Institucion, presenta un curriculo
en un ambito especifico de conocimientos y capacidades, cuya adquisicion y desarrollo
es objeto de una acreditacion por los organismos competentes, asi como de una
certificaciéon de estudios por parte de la Universidad de los tipos medio superior y
superior;

xvii.  Planeacion universitaria. - Proceso participativo integral y permanente, mediante el
cual se precisan objetivos, se elaboran planes y programas, se ejecutan y se evallan
acciones y sus resultados en un periodo determinado; para lo cual, se aplican un
conjunto de técnicas y métodos acorde al modelo universitario y a la normatividad
vigente;
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xviii.  Programa académico. - Conjunto organizado de actividades y recursos aprobados por
el Consejo Universitario, que contribuyen a la formacion de recursos humanos, a la
investigacion, la produccion, asi como a la extension de los servicios y/o difusion de la
cultura;

Xix.  Programa educativo. - Es la implementacion de un Plan de Estudios en un contexto
especifico dentro de la propia Institucion; dicha implementacién incluye componentes
humanos, estructurales, financieros y materiales, que dotan a cada Programa Educativo
de cualidades diferentes, aun tratAndose de un mismo Plan de Estudios;

XX. Subsede. — Es la entidad que se encarga de la administracion desconcentrada de
programas académicos y planes de estudios, bajo la estructura y mando subordinado
de la Unidad Académica que designe la persona titular de la Rectoria.

xxi.  Programa Universitario. - Es una entidad adscrita al Consejo Universitario integrada
por las y los Trabajadores Académicos y Administrativos, que desarrolla programas que
atienden las necesidades de la institucibn que por su naturaleza no pueden ser
asumidas por las unidades académica.

xxii.  Unidad Académica. - Categoria que comprende a las Escuelas, Facultades y Centros,
en los términos previstos en este Estatuto*?

*1. De acuerdo al Articulo 2.- Del significado de los términos mas utilizados en la ley organica de la Universidad Auténoma
del Estado de Morelos, aprobada el 06/05/2008 y publicada el 21/05/2008 en el periddico oficial “Tierra y Libertad”.

*2. Acuerdo por el que se reforma de manera integral el Estatuto Universitario, articulo 2°, De publicado en el Organo
Informativo Universitario: “Adolfo Menéndez Samara”. Niumero 114 de fecha veintisiete de enero de dos mil veinte uno.
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CONTROL DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTO

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Se elabora la primera version, reportando los principales titulares

ot AU de la Administracion Central.

Se publica la segunda version, reportando los principales titulares
02 2015 L .,

de la Administracion Central.
03 2016 Se incorporan dependencias de las Administracion Central.
04 2017 Se incorporan las dependencias Administrativas certificadas.
05 AU Se modifica por reestructuracion de la Administracién Central.

(marzo)
06 2.018 Se modifica por reestructuracion de la Administracién Central.
(noviembre)

07 2019 Se modifica por reestructuracion de la Administracion Central.
08 2020 Se modifica por reestructuracion de la Administracion Central.

Se modifican las siguientes dependencias por reestructuracion:
Coordinacion General de Planeaciéon y Administracion, Secretaria
2021 Académica, Secretaria General, Unidad de Inclusién Educativa y
(mayo) Atencion a la Diversidad. Se integran las siguientes Unidades
Académicas: EES Xalostoc, EES Jicarero, EES Jonacatepec, EES
Mazatepec, EES Yecapixtla, ClIIDU, Esc. Prep. Namero 3, Cuautla.

Se moadifican las siguientes dependencias por reestructuracion:
Direccion de Contabilidad, Direccion de Personal, Direccion de
Recursos Materiales, Direccibn de Gestion y Desarrollo
Estructural, Direccion General de Desarrollo Sustentable,
Direccién de Educacion Superior, Secretaria Técnica.

2021 Se integran las siguientes Dependencias y Unidades Académicas:

(octubre)  Direccion de Formacién Multimodal, Organo interno de Control,

Oficina de la Rectoria, FESC, EES Jojutla, EES Atlatlahucan,
CIByC, Esc. Prep. Numero 1, Cuernavaca; Esc. Prep. Namero 4,
Jojutla; Esc. Prep. Numero 5, Puente de Ixtla; Esc. Prep. NUmero
6, Tlaltizapan, Esc. Comunitaria Tres Marias, Escuela de Técnicos
Laboratoristas.

Se modifican las siguientes dependencias por reestructuracion:
Direccion de Vinculacién Académica, Direccién de Investigacion y
Posgrado, Direccion de Gestion de Archivo, Tesoreria General,
Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional,

2022 L L : -

11 (mayo) Coordinacion d_e S_erV|C|os de _'_I'ranspo_rte, _ Direccion de
Presupuestos, Direccion de Contabilidad, Direccion General de
Infraestructura, Direccion de Gestion y Desarrollo Estructural.

Se integran las siguientes Unidades Académicas: CIB;CEIB;
CINCCO; CITPsi; IICBA; CIICAp; CINC; CIDC; CICSER; ClIHu.
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Facultad de Artes, Facultad de Ciencias Agropecuarias, Instituto
de Ciencias de la Educacion, Facultad de Estudios Sociales.
Se maodifica la redaccion del manual con la finalidad de atener el
Acuerdo por el que se fija la politica institucional del uso incluyente
y no sexista del lenguaje en la Universidad Auténoma del Estado
12 2022 de Morelos. Asi mismo se integran las siguientes Unidades
(vigente) = noviembre Académicas: Facultad de Nutricion, Facultad de Ciencias del
Deporte, Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenierias, Facultad de
Farmacia, Escuela de Estudios Superiores de Yautepec y el
Instituto de Investigacién en Humanidades y Ciencias Sociales.
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