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Introduccién.

La tarea administrativa moderna consiste en hacer frente a los cambios que se generan en nuestro
entorno. El ritmo acelerado de ellos, ha afectado profundamente a las estructuras institucionales que
se enfrentan & las innovaciones en la ciencia y tecnologla. Dentro de este marco de referencia, las
Instituciones de Educacién Superior, juegan un papel prependerante en la formacién de
profesionistas de calidad que puedan hacer frente a estos cambios y que sean promotores del
crecimiento econémico, .

Para lograrlo se requiere de estructuras acordes a la misién institucional y a los requerimientos del
entorno social y sconémico. De esta forma, el contar con una estructura crganizacional adecuada,
referenciando éreas y delimitando funciones, optimizard los recursos educativos y proveera a la
Universidad de una base sdlida para fa consecucién de sus fines. '

El presente Manual de Organizacion establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacla el desarrollo organizacional. La configuracién del documento incorpora
Jos antecedentes de la Universidad,-sefialando los principales acontecimientos de su evolucién
histérica; et matco ]undmo, en e( que se enlistan los principales ardenamiantos que regulan su

funcyonamxento

Asimismo, se descnbe la estructura orgdnica, organigrama, objetivos y funcmnes de cada una de
las dreas que conforman la Universidad.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periddicas, lo que permitird conservar su vigencia y utilidad por la naturaleza dindmica que
representa.

Il Objetivo del Manual de Organizacion,

El objetivo-del presente Manual de Organizacién es proporcionar una visién general de la organizacion
de la Universidad del Mar para lograr la consecucién de sus fines, dando un panorama de la normatividad
que rige a la institucidn, asf como la estructura orgénica que permite el logro de los objetivos, definiendo
los puestos y delimitando el objetivo, las funciones y responsabllidades de los mismos, seiialando
también las competenclas laborales que se requieren para ocupar el puesto, con lo que se slentan las
bases para garantizar el desempefio eficiente de las funciones de la Universidad.

Antecedentes Histéricos.
La Universidad del Mar, (UMAR), es creada mediante el Decreto No. 4, pubiicado en el Periodico
Oficial del Estado de Oaxaca en el tomo LXXIV, nGimero 36, defecha 5 de septiembre de 1992, Es ,
inaugurada en agosto de 1992, con la presencia del Presidente de los Estados Unidos Mexicanos,
del Gobernador del Estado de Oaxaca y del Secretario de Educacion Publica e inicia formalmente
sus labores docentes en octubre del mismo afa. ’

.

La primera carrera que se oferta es la Licenciatura en Administracion Turistica, teniendo una
inscripcion- de 20 alumnos y 5 profesores, cifra que fue superada con la introduccién gradual de
nuevas carmeras.

En 1993, como una estrategia mas para fomentar el desarrollo econdmico de la regién a través de
aprovechamiento, utilizacién y procesamiento de los recursos marinos, se crea la Licenciatura en_

Biologfa Marina.

En 1995, con la finalidad de preparar recursos altamente especializados en las ciencias, se crea la
Divisién de Estudios de Posgrado, con la Maestria en Ciencias, con especialidad en Biologia Marina.

En 1996, continuando con la labor de formar profesionistas de calidad que contri'buyan al desarrollo
de la regidn, del Estado y de México, se crea fa carrera de Ingenieria en Acumultura y en Posgrado
la Maestria en ciencias con la especialidad en Eco!ogfa Marina.

En 1997, el azote del huracdn Paulina dejo parcialmente destruida la Universidad, y obligé a
empezar casi de nuevo, haciéndolo con el mismo espiritu que siempre ha caracterizado a la
Universidad. Gracias al esfuerzo del personal, quienes trabajaron dia y nache, la reconstruccién se
flevd a cabo en dos semanas, reinicidndose las actividades el 23 de octubre de ese mismo afio con
las clases de postgrado y los trabajos de investigacién, el 3 de noviembre se normalizaron las clases
a nivel licenciatura y a finales de diciembre la reconstruccion précticamente estaba terminada. Como
un reto més, en ese afio inicia la carrera de Licenciatura en Ciencias Matitimas y el Doctorado en
Ciencias con especialidad en Ecologfa Marina,

En 1999, considerando a importancia de la prevencidn, control y remvédiacién de la contaminacién
ambiental de Ia regidn, el Estado y el Pals, se crea la Carrera de Ingenierfa Ambiental.

En el afio 2001, con la finalidad de darle un impulso a la educacién y para satisfacer las necesidades
de educacién en el Estado, se crean los Campus Huatulco y Puerto Escondido, contando la
universidad a pariir de esta fecha con tres campus, adicionéndose las carreras de Oceanologfa,
Relaciones Intemaciones, Biologfa, Zootecnia e Ingeniera Forestal.

En'el afio 2002, se incorpora a la oferta educativa la Carrera de Licenciatura en Cencias de la
" Comunicacion, y en la Division de Posigrado, Maestria en Ciencias Ambientales; Especialidad en
Ingénierla Ambiental y la Especialidad en Qufmica Ambiental,

En el afio 2003, se crea la Carrera de Licenciatura en lnformaﬁca la cual tiene mucha aceptacion
en el Estado y.el Pafs. . .

En el afio 2008, se crea ef Campus Oaxaca con Un Centro de Capacxtacmn Turfstica (CECAT) camo
parte de la educacion para safisfacer las necesidades del Estado enwmateria de turismo con
" diplomados y cursos de capamtacion En éste mismo afio, se crea la carrera de Licenciatura en

Economia.

€n el afic 2009, se crean la Maestrfa en Relaciones [nternacionales: Medio Ambiente, y la Maestrfa
en Clencias: Recursos Tropicales. !

En el afio 2012, se incorpora [a carrera de la Licenciatura en Enfermerfa con el propdsito de formar
profesionistas de calidad en la prevencion y cuidado de la salud. También en éste mismo afio se
crea la carrera de la Licenciatura en Actuarfa con el objetivo de formar profesionistas capacilados
para evalyiar y gestionar soluciones especificas en una administracion integral de riesgos.

La Universidad del Mar se ha ido desarrollando acadénicamente, laboralmente y estructuralmente -
en sus ya 20 afios de existencia, si en un principio se inicié con un Campus, una carrera, veinle
alumnos y cinco profespres, actualmente la Universidad ofrece 12 carreras a nivel Licenciatura, 4
carteras a nive) Ingenferfa, § Maestrfas y 2 Doctorados, distribuidas en los Campus Puerto Angel,
Huatulco y Puerto Escondido, un alumnado de 1715 estudiantes y 268 profesores de tiempo

completa.
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"IV, Marco Juridico.

Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021,

NIVEL FEDERAL:

CONSTITUCION .
¢ Constitucién Poiftica de los Estados Unidos Mexicanos.,

Publicada el 5 de febrera de 1917 en el Diario Oficial de a Federeacidn (DOF).

-Ultima reforma publicada el 28 de mayo de 2021,

LEYES
o Cddigo Civil Federal.
Publicado el 26 de mayo de 1928 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 11 de enero de 2021,

s Codigo Fiscal de la Federacidn.
Publicado el 31 de diciembre de 1981 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2021.

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

= Ley de Ciencia y Tecnhologia.
Publicada el 05 de junio de 2002 en el DOF
Ultima reforma publicada el 06 de noviembre de 2020.

" » Leydengresos de la ?ederacién para el Ejercicio Fiscal de 2022.
Publicada el 12 de noviembre de 2021 en el DOF,

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

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.
Publicada el 29 de diciembre de 1978 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2021.

» Ley del impuesto Sobre la Renta
Publicada el 11 de diciembre de 2013 en el DOF
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2021.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la \f[wenda para fos Tlabajadores

Publicada el 24 de abril de 1972 en el DOF.
Uttima reforma publicada el 31 de julio de 2021.

Ley‘del Insfituto del Fondo Nacional para sf Cansumo de los Trabajadores.
Publicada el 24 de abril de 2006 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 10 de enero de 2014,

» Ley del Seguro Social. _
Publicada el 21 de diciembre de 1995 en el DOF.

Ultima reforma publicada el 31 de julio de 2021.

o Ley del Sewicio de Administracion Tributaria.
Publicada el 15 de diciembre de 1995 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2018,

» Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Publicada el 14 de mayo de 1986 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 01 de marzo de 2019.
|
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada el 30 de marzo de 2006 en el DOF.
Ultifna reforma publicada el 20 de mayo de 2021.

"o Ley Federal de Proteccién a la Propiedad industrial.
Publicada el 01 de julio de 2020 en el DOF,

Publicada el 13 de marzo de 2002 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 14 de julio de 2014.

o Ley Federal de Responsabilidades de los Senvidores Plblicos.
Publicada e! 31 de diciembre de 1882 en el DOF:
Ultima reforma publicada el 18 de julio de 2016.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la [nformacion Publica.
Publicada el 08 de mayo de 2016 en 8] DOF.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

« Ley Federal del Derecho de Autor.

Publicada el 24 de diciembre de 1896 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 01 de julio de 2020,

o Ley Federal del Trabajo.

Publicada el 01 de abril de 1970 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 31 de juli fo de 2021.

. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Publicada el 31 de diclembre de 2008 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2018,

= Ley General de Educacién.

Publicada el 30 de septiembre de 2019 en el DOF.

s Ley General de Educacién Superior.

:Publicada el 20 de abril de 2021 ‘en e| DOF.

o lLey General de Poblacian,

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

o Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica.

Publicada el 04 de mayo de 2015 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021,

"~ e Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologfa.

Publicada el 05 de junio de 2002 en el DOF.
Ultima reforma-publicada el 20 de mayo de 2014,

s Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022,

Publicado el 29 de noviembre de 2021 en el DOF.

REGLAMENTOS

o

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Publicado el 28 de julio de 2010 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 14 de junio de 2021,

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

»

» Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Publicado el 8 de octubre de 2015 en el DOF.
Ultima reforma pgbﬁcada el 08 de mayo de 2016,

NIVEL ESTATAL:

CONSTITUGION: _
»  Conslitucién Polftica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

LEY]

Promulgada por bando solemne el 04 de abril de 1922,
Ultima reforma el 23 de octubre de 2021,

ES

Ce Léy de Adquisiciones, Enajenaciones, ’ArrendamlentosA Prestacién de” Servi'cios y

Administracién de Bienes Muebies e Inmuebles del Estado de Oaxaca.

Publicada el 12 de noviembre de 2016 en el Periddico Oficial del Goblemo del Estado

(POGE)
* Uttima reforma publicada el 20 de enero de 2018.

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

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 28 de diciembre de 2008 en el POGE.
Ultima reforma publicada el 16 de octubre de 2021,

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para e} Ejercicio Fiscal 2022,
Pubficada el 18 de diciembre de 2021 en el POGE,

Ley dé Obras Plblicas y Setvicios Relacionados del Estado de Oaxaca.
Publicada el 11 de septiembre de 2001 en el POGE.
Uitima reforma publicada el 04 de diciembre de 2021.

Ley de Responsabilidades Administrativas del-Estado y Municipios de-Oaxaca.

B
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Pub icada el 03 de octubre de 2017 en el POGE.
Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2021.

Ley de T(ansparencxa Acceso a la lnformacxén Piblica y Buen Gobierno del Estado de

Qaxaca.
' Publicada el 09 de octubre de 2021 en el POGE.

s Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Oaxaca.
Publicada el 18 de marzo de 1989 en el POGE. . . ~
Ultima reforma publicada el 28 de octubre de 2010,

¢ Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada el 24 de diciembre de 2011 en el POGE.
Ultima reforma-publicada el 18 de diciembre de 2021.

o Ley Orgénica del Peder Ejecutivo del Estado de Caxaca,
Publicada el 10 de noviembre de 2018 en el POGE.
Ultima reforma publicada el 18 de septiembre de 2021,

° Présupuesm de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Flscal 2022,
Publicada el 18 de diclembre de 2021 en el POGE.

DECRETOS

» Decreto No. 4 Por el cual se crea el Organismo Publico Descentralizade de caréct»‘eliEstatai
denominado "UNIVERSIDAD DEL MAR”,
Publicado el & de septiembre de 1992 en el POGE.

REGLAMENTOS

« Reglamento de Alumnos de Licenciatura.
Publicado el 19 de marzo de 2011 en el POGE.
Ultima Reforma aprobada el 13 de febrero de 2012.

@ Reglamento de Uso y Servicios de la Biblioteca.
Publicado el 12 de marzo de 2011 en sl POGE.

» Reglamento de \I”iajes de Practicas Escolares.
Publicado el 18 de marzo de 2011 en el POGE.

» Reglamento del Consejo Académico,
Aprobado por el Consejo Académico el 17 de abril de 1288,

» Reglamento del Fondo de Ahoarro de los Trabajadores,
Aprobado por el Consejo Académico el 17 de agosto de 2004,

¢ Reglamsnto del Personal Académico.
Aprobado por el Conssjo Académico el 09 de diciembre de 1997.
Ultima reforma aprobada el 08 de septismbra de 2005,

» Reglamento de la Comisién M|x’fa para Ja Administracién del Fondo de Ahorro de los

Trabajadores.
Aprobado por el Consejo Académico el 17 de agosto de 2004,

s Reglamento General de Postgrado.
Aprobado por el Consejo Académico el 17 de octubre de 1996.
Ultima Reforma aprobada el 18 de diclembre de 2015,

» Reglamento General dg las ‘Salas de Computo.
Aprobado por el Consejo Académico el 08 de diciembre de 1897.

» Reglamento General paré Ia Obtencisn del Titulo Profesional Nivel Licenciatura.
Publicado el 19 de marzo de 2011 en el POGE.

Reglamento para regular el uso de los bienes muebles de la Administracién Publica Estatal,
Publicado el 18 de noviembre de 1989 en el POGE.

" Reglamento Interior de Trabajo. -
Aprobado por sl Consejo Académico &l 17 de agosto de 2004.

Reglamento lntenor y de Procedimientos del Sub-comité de Informacién y Unidad de Enlace.
Aprobado por s Consejo Académico el 13 de julio-de 2009,
Publicado el 12 de marzo de 2011 en el POGE.

« Reglamento Interno de la UMAR
Publicado el 02 de octubre de 2015 en el POGE.

» Reglamento para el Otorgamiento de la Despensa
Aprobado por el Consejo Académico el 22 de junio de 2004

‘s Reglamento sobre el uso de las Casas-Habitacién propiedad de la UMAR.
Aprobado por el Consejo Académico el 13 de julio de 2008,
Publicado el 19 de marzo de 2011 en el POGE.

V. Misidn y visién.

MISION

Impartir educacion superior en los niveles de Licenciatura, Maestria y Doctorado formando profesionales
e investigadores altamente capacitados, para contribulr al desarrollo de la investigacidn, educacion
superior, independencia econdmica, clentffica, tecnoldgica y cultural del Estado y del Pals.

VISION

Consolidarse como una Universidad de calidad en educacion superior, compromefida con la excelencia
académica, lider en el desarrollo cientifico, tecnolégica y cultural, con reconocimiento nacional e

* internacional.

V. Estructura Organica,

1. Rector
1.01.  Secretaria Particular de [a Rectora o Rector en el Campus Puerto Escondido
1.0.2.  Secretarfa Particular de la Rectora o Rector en el Campus Puerto Angel
1031 Secretarfa Particular de la Rectora o Rector en el Campus Huatulco
1.04.  Abogado General
1.0.5.  Departamento de Auditorfa Interna
1.06.  Jefatura de Relaciones Pliblicas
1.0.7.  Coordinacion de Promocitn del Desarrollo
1.08.  Coordinacidn de Difusion Cultural
108, Coordinacion de Investigacion

1.1. Vice-Rectarfa Académica
141 Direcsion de Instituto de Investigacién
1,12, Jefatura de Carrera
113, Jefatura de la Divisién de Estudios de Postgrado
1.14.  Jefatura del Centro de Idiomas
1,15, Coordinacién del Barco
1.16.  Jefatura del Jardin Boténico Chepiime
11.7.  Jefatura de Biblioteca Campus Puerto Escondido
118,  Jefatura de Biblioteca Campus Puerto Angel
1.1.8.  Jefatura de Biblioteca Campus Huatulco
1110, Departamento de Actividades Acudticas
(AR Départamento de Servicios Escolares
1112, Departamento de Gestién Académica Campus Puerto Escondido
1113, Departamento de Gestitn Académica Campus Puerto Ange]
1.114.  Departamento de Gesfién Académica Campus Huatulco
1.2, Vice-Rectoria de Administracion
121, Departamento de Recursos Financieros
1.22.  Departamento de Recursos Materiales
1.2.3. . Departamento de Recursos Humanos
, 1.24.  Departamento de Planeacion y Estadistica *
"125.  Departamento de Proyectos, Construccién y Mantenimiento

128,  Departamento de Geslién Administrativa Campus Puerto Escondido
127, Departamento de Gestién Administrativa Campus Puerto Angel
1.28.  Departamento de Gestion Administrativa Campus Huatulco
129. Departamento de Loglstica
1210,  Departamento de Red de Computo del Centro de Capacitacion Turfstica
1211, Departamento de Red de Computo del Campus Puerto Escondido
1212, - Departamento de Red de Computo del Campus Puerto Angel
1.2.13.

Departamento de Red de Computo del Campus Huatulco

1.3. Vice-Rectoria de Relaciones y Recursos,

A. Consejo Académico
B. Consejo Econémico



-

SEGUNDA SECCION 5

~

-

SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANQO 2022

m

B Fedadyayy EISTE

BRI Eil-2- el 14}.«1.141'.!.)!1'\

. FATRWEE & I o S
T T Q Jﬁ)l..q .
LI e

e

2 - )
Vi-ﬂ-q‘flﬂi‘!t.,ﬂu’tl«ﬂvw.v Aw
T CL It
i
3
ﬂﬂ;\u»{n.u_.s&d Z
giinm?xa}ayuﬁ K
e —
lags Sl e T
RISt : L.}t].u,ém a.lu?ﬁ.
= S i STy - = T =
’
U i g o e
i
e eme i areepereeeon e v I,
" ST 3 £ “. N . .mi = =
= g [ %v&ghﬂk . FROEMOH R b
P Y TR e = Z e e
- sl e s pr Lo
Y
AN ERC IO ;
YW 130 OYSICHIAIND L

‘leleuss eweibiueblo L

‘seweabiueBin



6 SEGUNDA SECCION : SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2022

Vme Rectorfa de Administracién

2. Organigramas Especfficos.

Rectorfa

VRERECTORDEADMSIST A

’ DBRENIOG SN | | SmaeraveRDe
£ i A £ i 3
- Wfﬂ";ﬂé’g‘;&“’“‘m bl ADKIISTRATI GUPLS COUPTOCHIPISRUERTO, [t
i | RERTO SO0 sy !
o L TPRTMETOSEGETIN ———
PARTRIENTODE EECURSY ‘ wil .
o CPSIMRTDOEORES | L ThATi Calns CRIOCHINGPERTD |
ERALS i . PERIOANGE AioeL
L ! ‘ , =
s : ] BETAENTBLEGETN .
; } =1 || DTABTOOLIIAYS | BEFARTAINTODE RES
{ o | et BRGS KRS S RO HATISD |
. n:bz.fumaransw,«mw mae
j ity EEHTMEONE DTG
(e ] = —
{f DEPARTAMENTOEPROVECTLS, }f - BEARSAUEITO DERED OF
= COMTRUCEERY el COMPITDUEL GENTREDE
[ wmEm | TR RSTIH
1 SSCRETARIA PARTICULAR £1 EL Y4 RIA PARTICULAR N EL

UINCUIYE SECRETARL

Vice-Rectoria Académica VIIl.  Cédulas de descripcidn del puesto.

1. Nomenclatura; Universidad del Mar,
) Puesto: Rectora o Rector, . -
R Superior inmediato: No aplica.
) ) Area de adscripcién: Reclorfa.
SRS [ Tipo de plaza - relacién laboral: Mando Superior — Confianza,
VERRECTCRNKMEIER 2. Objetivo:
1 Difigir 12 realizaclén  de las funciones y aclividades: del - quehacer académico
administrativo de la Universidad, as! como los servyclos que promuevan el desarrollo de la Regién de la
. . Costa y el Estado de Oaxaca.
i ] : = s 2t 3, Funciones:
! : C > Planear, organizar, y dirigir las diversas dreas académicas y administrativas de la Universidad;
i ‘ ) i L s Establecer convenios de colaboracion docente, de investigacion, cultural y de promocién al
1 desarrollo, con las nstituclones académicas, nacionales y exirajeras;
BRECCUNBE KT B ! 1 o Praponer al Consejo Acadérmico la creacién o supresidn de érganos académicos y admmnstrahvos,
eSS fresesomm s » Proponet al Consejo Académico, las politicas y prioridades institucionales para el ejercicio
’ . presupuestal anual, en funcién de los recursos asignados por el goblerno estatal y federal; ‘
: = T S i « Establecer los mecanismos de evaluacion del desempefio al personal de la Universidad;
‘ . %slwmﬁmamms Q?‘mr"%’"@”i@‘-ﬂ\‘ ™ o Dictar instricéiones a las Vice-Rectaras o Ios Vice-Rectores en lo conducente dé acuerdo a los
-l ESARADECARRERS pj—qlgggﬂmm RRBACRSREIO resultadios ds la evaluacion del desempefio al personal, y
j Ry ) . Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables.
1 f @
P VBN UNSNGE | LEEATBAOERRTCACRL m&gﬁg&m __,' 4, Puestos subordinados,
| TR R MR I Directos | indirectos [ Total
' 2 : i ’ 12 | 651 | 663
- S v I .
! B - " oo | 1 [B. Relaci interinstit I
| RAATURADALCENIRO0E L XTA R BTN EMRAENCOEGSTA & 4 -
! B o A TSNS b Puesto ylo area de Con el objeto de | Frecuencia
;o e trabajo [ Eventual | Periédica | Permanents
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ContFol dal documente
 Actualizacidn’

i l;{ayo’mevzuzz Np aplica Pégina . 20102

Secrefarfa  Partioular, 1 | . 0 | 1 ]
Abogado General, | Instruir y solicitar informes de las ) ’ -
Departamento de | actividades sustanlivas a su < X 5, Relaciones Interinstitucionales.
Auditorfa Interna, | cargo. Puesto ylo area de . Frecuencia
‘| Coordinacién ‘de trabajo Con el objeto de Eventual| Periddica | Permanente |
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Investigacion,  Vice- E | Jefes de Departamento, | las indicaciones de la Rectora o
-| Rectorfa  Académica, Direccién de Instituto y| Rector.
Vice-Rectorfa de Jefatura de Carrera,
Administracién y Vice-
Rectorfa de Relaciones )
y Recursos. o ) Dependencias y Entidades | Vincular, gestionar y dar X
Dependencias y | Gestionar vy dar seguimiento a X de . la Administracion| seguimiento a asuntos y )
" Enfidades  de 'Ia asunlos relacionados con la u Plblica Estatal. comproimisos pactados por la
@ | Administracién  Piiblica | Universidad. g Universidad.
E |Estatal y Federal, y| . 5. . :
& | organismos privados. i Dependendias y Entidades | Atender asuntos y acuerdos| X
de la  Administracién| institucionales. :
6. Competencias| . Publica Federal. '
Conocimientos generales: :
Conocimiento del sistema educativo, gestion gubernamental, administracion pblica, técnicas de . .
planeacion, programacidn y presupuesto, administracion y gestién de proyectos y vinculacién institucional. Wompefancias laborales.
Habilidades: . Conocimientos generales:
Orienlacién a resullados, manejo de personal, trabajo en equipo, loma de decisiones, manejo de Administracién plblica, sistema educativo, tecnologias de la informacién y comunlcacnon y paquetena
problemas y conflictos, gestion y administracién de proyectos, organizacion, administracién, manejo de office.
datos, comunicacion efectiva y planeacion. . ' Habilidades:
Actitudes: : Comunicacién social, manejo de relaciones pubiicas, organizaclén y manejo de persona! facilidad de|.
Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo, iniciativa, manejo de redes sociales institucionales, comunicacién y difusién.
servicio, disciplina y colaboracién. Actitudes:
T Eficlente, eficaz, transparents, honrado, responsabilidad, mparclabﬂldad honestidad, liderazgo, iniciativa,

servicio, disciplina y colaboracion,
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1. Nomenglatura: Universidad del Mar. i

1, Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Abogada o Abogado General.

Puesto; Secretaria o Secretario Parficular.

Superior inmediate; Rectora o Rector. |

Superior il liato; Rectora o Reclor.

Area de adscripcién: Rectoria,

Area de adscripeion: Rectorfa.

Tipo de plaza - relacién laboral: Mando Medio - Confianza.

Tipo de plaza - reiacxén Taboral: Mando Nedio — Confi fanza.

2. Objetivo:

2. Objetwo
Coordinar y arganizar la agenda de la Rectora o Rector y las aclividades de la Rectorfa, con el fin de

Representar legalmente a la Universidad ante cualquier autoridad judicial y/o administrativa, as( COIT‘IO a
la Reclora o Reclor y a las areas académicas y adminisiralivas, ademas de brindarles asesorfa jurfdica.

facilitale las tareas.
3. Funciones:

3. Funciones:”

Atender en representacson de la Rectora o Rector aquellas actividades que perrmtan la
coardinacién y organizacion eficiente de los trabajos de la rectoria;

Dar seguimiento a los reportes, informes y notas periodisticas que se difunden en los medios de
comunicacidn, impreso o electrénico, acerca de las actividades que organice y reallce la

°

Universidad;
+  Verlficar periadi te con las di
las indicaciones instruidas por la Rectora o Rector
Resquardar y clasificar los convenios, actas, resoluciones emitidas y signados por la Rectora o
Rector;
Actualizar constantemente los contactos directos de Ja agenda, llevando el segurmlento de citas,
compromisos y eventos presididos por la Rectora’o Rector;
Atender los asuntos y correspondencia que, por su naturaleza, no requieran fa atencion personal
de la Rectora o Rector;
Rendir informe a Ja Rectora o Rector sobre {a estadistica del personal de la Universidad;
Auxiliar a la Rectorfa en la redaccion de informacién que se publica en los diversos medios de

areas académicas y administrativas el cumplimiento de

comunicacion;
Gestionar ante las diversas 4reas académicas y administrativas los requerimientos y necesidades

de personal y recursos materiales para Ia realizacién de los eventos a cargo de fa Rectorfa;
Informar a las dreas académicas y administrativas de los acuerdos y disposiciones tomadas por la
Rectora o Rector, asf como, dar seguimiento a las tareas delegadas a cada una de éstas;

e

de la Rectora 0 Rector
Resguardar ef patrimonlo, bienes y equipos asignados a la Rectorfa y vigilar la utilizacién adecuada

por parte del personal & su cargo, y
Las demés que le sefislen las disposiclones normativas aphcsbles y le confiera su superior

-

>

» -Elaborary presentar a la Rectora o Rector el programa anual de actividades.del érea a si! cargo;

s Presentar a la Reclora o Rector informes sobre el avance y resultados del programa anual de

aclividades del &rea; '

Dar seguimiento e intervenir en los juicios o proced:mxentos en los que la Universidad o la Rectora

o Rector sea parte, realizando todas aquelias acciones, gestwnes o tramites necesario para

obtener resolucion favarable; offscer pruebas e interponer los recursos que procedan, incluyendo

el juicio de garantfas;

Proponer y-actualizar en coordinacidn con las dreas competentes el marco lel’[dlCO normativo

sobre sl funcionamiento de la Universidad;

Mantener informado a la Rectora o Reclor sobre el estado que guardan los asunios,

procedimientos o juicios de su competencia;

Atender las solicitudes de acceso a la informacion en los términos que dispongan la nommatividad

aplicable en la materia;

o Conservary resguardar la documentacion comprobatona generada en el drea;

Participar en la elaboraci6n y actualizacion de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos

de la Universidad; ) :

» Resguardarel patimonio, bienes y equipos asignados al 4rea y vigilar la utilizacién adecuada por
parte del personal a su cargo, Y

« Las demés que le'sefialen las disposiciones normativas aplicables y Je confiera su superior
jerérquico inmediato, en el dmbito de su competencia.

Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones

jerarquico, en el dmbito de su competencia.

]
Total N

[4. Puestos suberdinados.
[ Directos |

Indirectos
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4. Puestos subordinados.
Direclos [ Indirectos | Total
0 | 0 | 0
5. Relaciones Interinstitucionales.
| Frecuencia

Puesto y/o 4rea'de

Con el objeto de

trabajo | Eventual | Periodica [Pé‘nnanente
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[ ‘ ] Todas las dreas | Solicitar informacién para la X
w |Todas  las = &reas|Apoyar en la atencién de X @ |académicas y|realizacion de auditorlas y o,
g académicas ylasuntos de cardcter juridico y g administrativas. solventacion de observaciones.
£ |admilisirativas, administrativo. E )
’ « De;ﬁendencias 'y|Presentar los informas, emitir X
Autoridades judiciales 'y | Dar seguimiento a los djversos X g Entidades de la | dictimenes y dar seguimiento a
& |administrativas. asuntos relacionados con la| - i‘?’ Administracion  Piiblica |las observaciones de auditorfa.
E defensa de los -intereses, W | Estatal y Federal.
b patrimoniales y jurfdicos de la .
Universidad.
6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:

[6. Competencias laborales,
Conocimientos generales:

Administracion publica, contabllidad general ygubemamentai audltona contable, fiscal, gubernamental y
administrativa,

Interpretacion de leyes, andlisis juridico, técnica legislativa, elaboracién de contratos, reclamo de pélizas
y fianzas, elaboracidn de demandas y contestacién, redaccion, procedimientos judiciales, ortografia,
trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos, y planeacian juridica,

Actitudes:
Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, |mparciab!|idad, honestidad, liderazgo, iniciativa,

sewvicio, disciplina'y colaboracién.
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Derechos humanos, seguros y fianzas, obligaciones juridicas, contratos, garanﬂas individuales, juicio de Habilidades:
garantias, derechos de autor, derecho laboral, patiimonio, derecho penal, derecho procesal penal, Capacidad de andlisis e interpretacién de normas.

administracién pliblica, derecho administrativo, derecho mercantil, responsabllfdad administrativa, Actitudes: - :
derecho civil, derecho procesal vl y derecho agrario. i Eficiente, eficaz, transparente honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
Habilidades: iniciativa, setvicio, disciplina y colaboracién.
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1. Nomenclatura. Unlversidad del Mar.

Puesto: Jefa 0 Jefe def Departamento de Auditorfa lnterna

Superior inmediato: Rectora o Rectar.

Area de adscripcion: Rectoria.

Tipo de plaza ~ relacion laboral: Mando Medio — Confianza.

2, Objetivo:

Vigilar el adecuado manejo de los recursos financieros, materiales y humanos de la Universidad, asi
coino, analizar, examinar y verificar que las aclividades que llevan a cabo las dreas académicas y

Tat

1. N Universidad del Mar.

Puesto: Jefa 0 Jefe de Relaciones Ptblicas.

Superior inmediato: Rectora o Reclor.

Area de adscripeion: Rectorfa.

Tipo de plaza-relacion laboral: Mando Medio - Confianza.

2.0bjetivo:
| Crganizar y coordinar las actividades de los eventos institucionales y las relactones pablicas de la

Universidad,
3, Funei

administrativas se realicen con apego a los li tos y normatividades vigentes.

3. Funciones:

» Presentar ala Rectora o Rector el programa anual de actividades del Departamento;

Elaborar programas de trabajo para evaluar los procedimientos de control interno relacionado con

el manejo adecuado de los recursos financieros, materiales y humanos de Ia Umverstdad

alineados a las normas y disposiciones aplicables; i

Realizar auditorfas contables y administrativas a las dreas de la universidad y dar seguimiento al

cumplimiento de las recomendaciones eritidas;

+ Analizar y proponer a la Reclora o Rector las acciones correctivas que correspendan a las
ohservaciones efectuadas, de gcuerdo con lo esfipulado en la normatividad vigente;

o Participar en los procesds de entrega-recepcion de las dreas académicas y adininistrativas que

se encuentren obligadas, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Dar seguimiento & las observaciones redlizadas por la Secretarfa de la Contralorla y

Transparencia Gubemamental y por los demas drganos de fiscalizacion y auditoria, atendiendo a

las recomendaciones efectuadas;

Atender las solicitudes de informacion, conforme a la normatividad apllcab e y a las indicaciones

de la Rectora o Reclor;

Resguardar el patrimonio, bienes y equipos as[gnados al drea y vigilar la utilizacién adecuada por

parte del personal a su cargo, y

o Las demdas que le sefialen las disposiciones normatlvas aplicables y le confiera su superior
Jjerérquico, en el ambito de su competencia,

®

-

4, Puestos subordinados,

Directos ] Indirectos | Total
0 ] 0 | 0
5. Relaciones Interinstitucionales.
Puesto y/o 4rea de ) 1 Frecuencia
trabajo Con el objeto de | Eventual [ Periédica [Permanente

" Confiel ddldecutiento = . "
’ Aéh:avﬂ.za'jw.‘dn“ ’

'l.b ap'im‘

Hayo de 2022

s Presehtar ala Reclora o Rector e programa anual de actividades de la Jefatura;

« PresentaralaRectora o Rector la propuesta anual de programas y proyectos de eventos oficlales;

Organizar y coordinar los eventos a desarrollarse en la Universidad, tales como exposiciones,

foras, congresos, conferencias, eventos deportivos, culturales y otros;

s Mantener un registro impreso y electrénico de los eventos que se realizan en la Universidad;

» Realizar &l album fotogréfico digital de los everitos;

Coordinar con las 4reas correspondientes ¢ involtcradas (a gjecucién de los eventos;

+ Elaborar una ficha técnica con todos los detalles, requisitos y programacion del evento, y enviarlas
_ alas dreas involucradas; o

» Realizar y coordinar el programa loglstico de cada evento;
Preparar con las dreas correspondientes e involucradas, los trdmites mtemos necesarios para la

< realizacion de eventos en el espacio Institucional; |

" Recibir y atender a los visitantes especiales y ordinarios, @ invitados en los diversos eventos

| realizados dentro de la Universidad, acompafiarios a las necesidades dé alimentacion, transporte

’ y hospedaje duranie su estancia, cumpliendo con las nonnas institucionales. En caso de

hospedaje en las habltaciones de la Universidad, supevisar con antelacién que estén en

condiciones dptimas para su uso;

Integrar la informacion mensual entregada por las 4reas universitarias de los eventos reafizados

en la Universidad para su difusi6n a través de los medios de comunicacidn social;

Elaborar las notas de los eventos en los Campus Universitarios, para su pubhcacnén en ¢l Boletin

Universitario, asf como la edicion del mismo;

Analizar con la Secretarfa Particular el formato & lmpresmn de los ejemplaresy dlfusuén del Boletin

Universitario a los campus para consulta de la comunidad universitaria;

Elaborar y someter a consideracién de su supennr Jerérquico Ior proyectos, programas y acciones

de la Jefatura para su autodzacién y ejecucion; :

Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados a la jefatura y vigilar la ulilizacion adecuada

par parte del personal a su cargo,y -

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

Jjerdrquico, en el dmbito de su competencia.

o

\

°
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4. Puestos subordinados. " | [ Puestos subordinados.
Directos ] Indirectos —r Total "Directos ' Indirectos | Tolal
0 | 0 | 0 i i 0 | 7
5. Relaciones interinstitucionales. 5. Relaciones Interinstitucionales.
Puesto ylo 4rea de . Frecuencia Puesto y/o rea de . e Frecuencia
\ trabajo Con el objeto de Eventual | Periddica | Permanente trabajo Con el obfeto de Evéntuai | Periédica| Permanente
« | Todas las areas | Gestionar los recursos y X ) Co )
@ | académicas y'| apoyo de personal para el Vrcejﬁector‘@ de | Solicitar los Aregursg)f‘. necesarios, X
& | administrativas. desarrollo de los eventos Administracion. para la reafizacién de las
E de la Universidad. actividades de fa promocién del
. § desarrollo.
Instituciones y organismos | Dar a conocer el iineratio | . X g . : ) =
relacionados  con  los | y programa de los eventos: E Mice-Rectorfa Coordln.eir las  acfividades  de . X
eventos institucionales. a desarrollar. Académica ¥ Direccion | promocién del desarrollo.
[ ) de i [qs'htuto de .
5 Empresas privadas con | Gestionar el  traslado, X l',“'ESt]gaC'on' ' . : J
B servicios  de  alimentos, | alojamiento y alimentacion
hospedaje, . transporte | de los visitantes e invitados T, ‘ o o
terrestre y aéreo. especiales, y suministro de Organizaciones sociales RE':EIIZBF. ac'uv1fi§des de apoyo, X
material'y equipo. ¥ productoras. asistencia tgcn{%a, cursos, talleres
o de capacitacién, estudios y
- £ prayectos.
N 3 L
R . | S —— x
: — — . __ . _ Comunidades urbanas y{como la programacion de cursos y
Ciencias de la comunicacion, administracién publica, redes sociales, protocolo en eventos, manejo del rurales asesatias
paquele office: Power Point, Word, Excel y Publishier e idioma inglés bésico. : ' ,
Habilidades:
Organizacion de eventos, manejo de equipos e tnstrumentos audlovrsuales, manejo de esquemas ,5 Competencias laborales.
protocolares de asignacion de asientos en eventos y trato con medios de comunicacién, manejo de Conocimientos generales:
personal y conrol de inventarios. : Proyectos de Invesligacion & Muarsian, conooimianto sobre [a cullira ds 1 region y del Estado de Oaxaca
Actitudes: y organismos de desarrollo social. .
Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honesndad hderazgo, [Habilidades:
inictaliva, servicio, disciplina y colaboracion. ‘{Manejo de personal, trabajo con comunidades u organizaciones, productoras gestion de recursos can
organismos de desarrollo social. : '
Actitudes:
Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, fiderazgo, iniciativa,

servicio, disciplina y colaboracion.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

1. N {atura: Universidad del Mar.

Puesto; Coordinadora o Coordinador de Difusién Cultural,

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Promacién del Desarrollo,

Superior inmediato; Rectora o Rector.

Superior inmediato: Rectora o Rector.
rea de adscripcién: Rectorfa.

Area de adscripcién: Rectorfa,

Tipo de plaza-relacion laboral: Confianza.

Tipo de plaza — relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar fa participacién eficlente de la brigada de promocidn del desarralio y de las y los profesores
investigadores en la alencion a las diferentes solicitudes de apoyos. y asistencia técnica, que las
comunidades y organizaciones de la region y del Estado, en general, dirigen a la Universidad pala

promover su desarrollo.

+ 3. _Funciones:

3. Funciones:

Presentar a la Rectora o Rector el programa anual de actividades de la Coordinacion;

Atender la programacion de actividades de acuerdo a los requerimientos de las diversas solicitudes
recibidas, coordinando al personal de la brigada de promocién del desarrollo /o de las ¥ los
profesores investigadores, con base en el programa de trabajo establecido;

Integrar y coordinar un equipo de trabajo muludrsmphnano con el perfil profesional adecuado al

sevicio solicitado;
Elaborar las diversas solicitudes y procedimientos que permitan la gestxon de recursos para Ia

realizacion de los proyectos de desarrol[o,
Actualizar periédicamente el estatus de los proyectos en desarrollo para conocer el avance de los

°

mismos;
Proponer el cronograma de actividades de Ia brigada de promocién de desarrol!o de manera

conjunta con los responsables de cada proyecto;
Desarrollar un plan de trabajo enfocado 2 aclividades de capacitacion, con base en las necesidades
y solicitudes que recibe la brigada de promocién de desarrollo, con la finalidad de mejorar los

-

°

procesos productivos;
Gestionar la incursién de la brigada de promocién de desarrollo hacia distinfos sectores y

comunidades que permitan el desarrollo de proyectos productives con fmpacto social en fa regién;
Elaborar y proponer a su superior inmediato los programas, proyectos y acciones de la
Coordinacion, para su autorizacion y ejecucion;

Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y material que
coniribuyan a la innovacidn: y el mejoramiento de la calrdad de los servicios y actividades de fa

Coordinaclén;
Resguardar ei patrimonio, bienes y eqmpos asignados a fa Coordinacidn y vigilar fa utilizacién

adecuada por parte del personal @ su cargo, y
Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su supenor

jerdrquico inmediato, en el &mbito de su competencia.

%

e
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2. Objetivo:
Organizar y coordinar las aclividades culturales y amsllcas a través de la difusién de las diferentes

manifestaciones del arte, cultura y ciencia en la comunidad universitaria y la sociedad.

s Presentar a la Rectora o Rector el programa anual de actividades de la Coordinacién;
Coordinar las actividades culturales y artisticas de la Universidad, con base en los convenios
establecidos con las instituciones académicas naclonales y extranjeras; :
»  Desarrollar un plan de trabajo enfocado a la preservacion de las actividades culturales y arﬂshcas
de la Universidad;
Divuigar a través de los medios de comunicacién las achwdades culturales y artlsticas que se
realizan deniro y fuera de la Universidad;
Organizar actividades como talleres, conferencias o reuniones, que fortalezcan el rescate,
preservacién, conservacion y. enriquecirmiento de las manifestaciones culturales; asf como la
publicacién de articulos, ensayos, libros, audios o pelfculas;
« Gestionar a nivel nacional e infernacional los proyectos propuestos por la Universidad con
instituciones externas, para lograr el fortalecimiento del intercambio artistico y cultural;
o Elaborar y proponer a su superior inmediato los progfamas, proyectos y acciones de la
Goordinacion, para su autorizacion y efecucion; .
Resguardar el palrimonio, bienes y equipos aslgnadas a la Coordinacién y vigilar fa util izacién |
adecuada por parte del personal a su cargo, y
~ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
Jerarquico, eri el 4mbito de su competencia. .

.

4. Puestos subordinados.

Directos | Indirectos | Total
0 . | 0 [ 0
5. Relaciones intetinstitucionales.
Frecuencia

Puesto y/o drea de
trabajo

Con el objeto de

l
| Eventual | Periédica | Permanente
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Vice-Rectorfa Académica. | Coordinar el desarrollo de ' X
. ‘ las actividades culturales y
" artisticas,
g :
E Vice-Rectorfa de | Solicitar los recursos para el X
= | Administracién. desarrollo de las actividades

culturales y artisticas.

[ Instituciones y organismos | Realizar  gestiones  de ' X
E | relacionados con | intercambio y colaboracian

§ ‘actividades culturales y | artistica y cultural,
Ii artfsticas.

6. Competencias laborales.

Conocimientos-generales: <

Area de humanidades y artes

Habilidades: . .
Manifestaciones y expresiones artisticas, capacidad de organizacién, trabajo en equipo y gestion.
Actitudes:

Eficlente, eficaz, transparente, honrado, responsabludad imparciabilidad, honesndad Ilderazgo
iniciativa, setvicio, disciplina y colaboracién.

Mayo de 2022 )

1. N tatura: Universidad del Mar.”

Puesto: Coordinadora o Coordinador de {nvestigacion,

Superior inmediato: Rectora o Rectar.

Area de adscripcién: Rectorfa.

Tipo de plaza-relacion laboral: Confianza.

2. Qbjetivo: e

Goordinar, evaluary promover los programas de investigacion, asf como la vinculacion de las actividades
da investigacién con el entorno regional y estatal.

3. Funciones: .

+  Presentar a fa Rectora o Rector el programa anual de actividades de fa Coordinacidn;

convierlan en beneficios que coniribuyan al desarrollo del Estado y del Pals; *

Propiciar y gestionar la ayuda econdmica de Instifuciones u organizaciones exira universitarias

del Pals o del exiranjero, para el desarrollo de la investigacién clentifica;

Promover, fortalecer e impulsar la investigacion en los Institutos y Centros de la Universidad que

se vinculen con las necesidades de la regidn, del Estado y del Pafs;

Asesorar a profesores y estudiantes de la Universidad, en el proceso de efaboracién del trabajo

de investigacion, tales como el disefio, efecucioh y presentacion del proyecto;

o Establecerlineas de investigacion multidisciplinarias e mterdisclpllnanas de acuerdo a los cuerpos
académicos ¥ los proyectos presentados;

conlinuo, velanda por el cumpliriento de los reglamentos y procedimientos de la investigacién en
‘la Universidad;

o Explorar los vinculos y nexos necesarios para la divulgacion, en el dmbito cientifico, de los
proyectos activos o en pracese que se lleven a cabo en a Universldad;’

Organizar actividades académicas extracurriculares de difusion de a investigacion, en ambitos
profesionales y académicos afines a cada una de las disciplinas existentes en la Universidad;
Dotar a las y pos Profesores investigadores de informacién util para la participacion en estancias
de Investigacidn, congresos, mesas redondas y ciclos de conferencias, as{ como para la eventual
insercién de trabajos y resultado$ de investigacion en revistas o -publicaciones con liraj
intemacional;

Asesorary brindar el apoyo necesario y opmiuno alasy los profesores investigadores en refa mén
a las convocatorias de programas de apoyo, certdmenes, concursos, estancias sabéticas y
posdoctorales;

Organizar e impulsar el desarrolfo de aclividades como cursas, congresos, conferencias,
seminarios o falleres, relacionados con ef manejo de métodos y técnicas de la investigacion

cientifica;
" s Sisteratizar la informacion relevante de las actividades y resultados de investigacién;

«  Coordinar los estudios sobre investigacion que permitan optimizar los recursos para que se

Vigilar las aclividades que se desarrollen y proponer recomendaaones para su mejoramiento’

T T ool dald
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o Elaborary proponer a su superior jerdrquico inmediato los programas, proysctos y acciones de la
Coordinacién, para su autorizacion y ejecucion;.

¢ - Proponery colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de a calidad de los servicios y aclividades de la
Coordinacién;

s Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados a la Cootdinacién y vighlar la utilizacin
adecuada par parte del personal a su cargo, y

» Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le conﬁara su superior
Jerdrquico inmediato, en el dmbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

" Direclos | Indirectos | Total
0 | 0 | 0
[5. Relaciones interinstitucionales.
5 -
uesto y/o»érea de Con el objeto de Frecugncxa
trabajo Eventual | Peribdica | Permanente
Vice-Rectorfa Coordinar el desarrollo de las X

acfividades de investigacién y
trabajar integralmente a fin de
fortalecer  las  funciones
sustantivas de la Universidad.

Académica.

Internas

de | Gestionar los recursos X
necesarios para los proyectos :

de investigacion.

Vice-Rectoria
Administracién.

Noopa | Figna sate

Ac(ua!rzacmn
Dependencias y | Gestionar la firma de convenios X
Entidades de la|de oofaboracion para el
Administracién intercambio cientifico
w | Plblica  Municipal, | relacionade con la
E Estatal y ‘Federal, | investigacion.
& | organismos
i privados,
instituciones . -
académicas '
nacionales y
extranjeras.

6. Competenclas laborales.

Conocimientos generales;
Investigacion en las diferentes dreas de conocimiento, mefodologfa de la investigacién, formulacién,

gestién y financiamiento de proyectos de investigacian.

Habilidades:
Innovacién y desarrollo tecnolégico, practica de la investigacion cientifica, desarrolio de proyectos,

trabajo en equipo.

Actitudes: -
Eficiente, eficaz, transparente, honrado, respnnsabllrdwd, imparciabilidad, honestidad, Iiderazgo

iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion.
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SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO zo22

SEGUNDA SECCION 11

1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

[1. Nomenclat

: Universidad del Mar.

LPuesto: Vice-Rectora o Vice-Rector Académico,

Puesto; Directora o Director de Instituto de Investigacion.

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

[ Superjor inmediato: Rectora o Rector,

Area de adscripcion: Vice-Rectorfa Académica.

| Area de adscripcion: Rectorfa,

‘lipﬂ de plaza-relacion laboral: Confianza.

Eipo de plaza-relacién laboral: Confianza.

[2. Objetivo:

[2. Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades para la planeacion, programacian, desarrollo y evaluacion de las
funciones de docencia e investigacion, conforme a lo establecido en la nom

natividad universitaria.

3. Funciones:

Fomentar y supervisar la ejecucion de proyectos de investigacion, asesorfa técnica a comunidades
urbanas y rurales enfocadas a promover el desarrollo de Ja regién, del Estado y del Pals, coordinando
los recursos materiales y humanos de tal forma que garanticen el buen funcionamiento def Instituto,

o Elaborar el programa anual de actividades de [a Vice-Rectoria;

Promover la interdisciplinariedad en las actividades académicas y de investigacion;
Vincular el quehacer universitario con los sectores productivo, social y privado; .
Supervisar la aplicacidn de las normas para el ingreso, promocién Y -permanencia de las y los

o
o
°

alumnos;

Académico;

institucional;

o Atender en tiempo y forma las solicitudes, conforme a fa normatividad aplicable y a las
instrucciones de la Rectora o Rector; '

= Coordinar la elaboracién de proyectos y presupuestos de

Proponer'y colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos'y material que

conlribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades de la

Vice-Rectorla;

Supervisar que el Departamento de Sewvicios Escolares realice en tiempo y forma ef registro
ofical de los planes y programas de estudio ante la Direccién General de Profesiones de la
Secretarfa de Educacién Publica, asl como las madificaciones aprobadas por el, Consejo

Coordinar en forma conjunﬁa‘con }as> dreas écadémicas, los reglamentos, lineamientos (y
documentos institucionales, para someterlos a consideracion de! Consejo Académico;

Validar los documentos académicos que’expida oficialmente la Universidad, conférme a los
requisitos establecidos en los planes de estudio y {a normatividad institucional aplicable;

Integrar la informacién y elaborar la estadistica necesaria para propdsitos de planeacién

Resguardar el patimonio, bienes y equipos asignados a la Vice-Rectorfa y vigllar la utilizacién

adecuada por parte del personal a su cargo, y

Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera la Rectora o

Rector, en el dmbito de su competencia.

la Vice-Rectorfa;

[4. Puestos subordinados.
| Directos | Indirectos Total ;I
| 38 | 365 404 H
e Gotitrol del docbimienta "~ 7 T -
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5. Relaciones interinstitucionales, . ]
Pueste y/o area de’ . recuencia
trabajo Con el objeto de Eventual | Periédica | Permanente |-
Rectorfa Presentar * proyectos de : :
planes y programas ‘de | X
estudio, propuestas de
contratacion de personal
) académico. s
g Vice-Rectorfa de { Contratar al  personal X
~ | Administracién, académico y  salicitar
recursas para la realizacion .
de actividades académicas.
Todas las dreas | Coordinar las actividades X
administrativas, docentes e investigacién. . \
8 Dependencias y Entidades | Gastionar y dar seguimiento X ]
£ |de la  Administracion | a asuntos relacionados con e
% | Publica Estatal y Federal, | |3 Universidad.
W' |y organismos privados. J
[8. Competencias laborales, -
Conocimientos generales:
Docencia, sistema educativo, investigacion y administracién de personal. : j
Habilidades:
Planificacién y gestién de proyectos, trabajo en equipo, manejo de grupos y resolucién de problemas.
Actitudes: .
‘| Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,

iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion.

3. Funciones:

o Elaborar el programa anual de actividades del Instituto;
Supervisar el cumplimiento, por parte de las y los profesores investigadores, de los lineamientos
del Instituto para Ia elaboracion de proyectos de investigacion;
Proponer el disefio de materiales didacticos, equipos de laboratorio y prototipos que contribuyan
- @ la innovacidn y el mejoramiento de la calidad de los procesos de docencia, investigacion y
transferencia tecnoldgica;
Supervisar y evaluar a ejecucién y resultado de los proyectos de investigacién en el area de
especialidad del Instiiuto, asi como, elaborar y presentar a su superior inmediato los informes
requeridos sobré e avance de los mismos: :
Disefiar estrategias para la presentacion y divulgacion de los resultados de las investigaciones
en foros, reuniones, congresos, revistas y la bisqueda de fuentes externas de financiamiento;
Participar con la Caordinacién de Promocién del Desarrollo, en la elaboracidn de proyectos y
asesoria técnica a comunidades rurales y urbanas; :
Proponer a su superior jerarquico inmediato el perfil requerido de! personal académico ef materia
de Investigacion, con la finalidad de realizar Ia contratacién del personal adecuado para el buen

funcionamiento del Instituto;
de su superiorjerarquico; .
o Proponer a su superior los programa:
efequcion;
Proponery colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a fa innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades de|
" Instituto;
Resguardar el patrimonio, bienes y équipos asignados al Instituto y vigilar la utilizacién adecuada
por parte del personal a su cargo, y .
Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

Jerdrquico, en el 4mbito de su competencia.

s, proyectos y acciones del Instituto, para su autorizacion y

, Atender las solicitudes de Informacidn, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones.

|5, Relaciones interinstitucionales,

T Cotrol defdocumento T T

" Actualizacion,
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4. Puestos suhordinados.

Directos | Indirectos ] ] Total

67 | e T 9

]

Frecuencia

Puesto y/o drea de

trabajo Con el objeto de

Eventual | Periédica

Permanente

Solicitar los recursos, para la X
realizacion de los proyectos
aprobados. -

Vice-Rectorfa de
Adrministracién,

Supervisar  proyactos Y
brindar asesarfa a
comunidades ) y
organizaclones de la regién,
del Estado y &l Pals.

Coordinacién de
Promocion del
Desarrollo.

internas

Colaborar en proyectos de
investigacion y académicos.

Todas  las  dreas
académicas y
administrativas.

y | Realizar proyectos o estudios X
y participar en eventos
académicos y convocatorias N
relacionados con
investigacion.

Dependencias
Entidades de Ia
Administracion  Publica
Estatal y Federal, y
organismos privados,

Externas

Comunidades urbanas | Dar seguimiento a proyectos. X
y turales. . .

" Eeboacdn
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[6. Competencias laborales,

Conocimientos generales:

Proyectos de investigacién y metodologla de la investigacian.

Habilidades:

en equipo.

Formacion de equipos multidisciplinarios y de colaboracién, gestion de recursos humanos y
administracian, pianificacién, gestion y desarrolio de proyectos, metodologla de la investigacion y trabajo

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, fiderazgo,

iniciativa, sevicio, disciplina y colaboracion.
T U Coiitrol dél documeate -

Actuatzacitn
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12 SEGUNDA SECCION

SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2022

1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe de Carrera.

Superior inmediato: Vice-Regtora o Vice-Rector Académico.
Area de adscripcion: Vice-Rectoria Académica.

Tipo de plaza - relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar las aclividades docentes, con la finalidad de proporcionar una adecuada preparacion
académica a las y los alumnos, observando los criterios de calidad establecidos por la Universidad.

3. Funciones:

1. Nomenclatura; Universidad del Mar.

Puesto; Jefa o Jefe de la Division de Estudios de Postgrado.

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

Area de adscripcion: Vice-Rectoria Académica.

Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza. .

2. Objetivo:
Planear, coordinar,y supervisar las actividades académicas y de investigacion cor(espond;entes ala

Divisién de Estudios de Postgrado'y con ello, proporcionar una preparacién académica que observe los
criterios de calidad establecidos por la Universidad. '

» Elaborar el programa anual de acnwdades de la Jefatura;

& Preparar con el Departamento de Servicios Escolares todas las actividades correspondwntes ala

promocion de Ia carrara;

Revisar y evaluar anualmente los programas de estudio de la carrera, asf como, elaborar y

presentar a las instancias ccrrespondlentes informe de recomendaciones para la actuallzaclén de

los mismos;

o Elaborary actuahzar el examen de seleccion en las areas que correspondan a la carrera;

Vigilar la aplicacidn de las medidas reglamentarias para el estricto cumplimiento de actividades,

horarios.y programas académicos que correspondan a la carera;

Proponer estrategias para abatir la desermon escolar reforzar la formacién académica e

incrementar la matricula;

o Proponer Ia evaluacidn y revision del plan de estudios de la carrera y presentar ante la Comisién

de Planes y Programas de Estudio los resultados de dicha evaluacién;

Atender las recomendacienes aprobadas por la Comision de Planes y Programas de Estudio;

Informar & las y los profesores que fungirdn como sinodales en los exdmenes profesionales, previo

acuerdo con su superior inmediato;

Proponer el perfil requerido para futuras contrataciones del pegsonal docente, para la imparticion

de clases;

Aplicar fos instrumentos para evafuar el desempefio de las y los profesores adscritos a fa Jefatura

y presentar un informe sobre fos resultados obtenidos;

o Difundir y vigilar que el personal académico adscrito a la Jefatura patticipe en 105 cursos de
actualizacion;

o Colaborar en la formulacién y aplicacion de normas, cfiterios o Ilneamlenlos para el otargamiento
de estimulos al personal académico;

. Proponera su superior los programas, proyectos y acciones de la Jefatura, para su autonzaclon y
sjecucion;

« Atender las solicitudes de informacion, conforme a la normatividad aplicable y a las lndlcacxones
de su superior jerarquico;

°

o

-

°

-

3. Funciones:

s Elaborar el programa anual de actividades de la Division;

s Revisar los programas de estudio y presentar a las instancias corresponduentes el informe de

. recomendaciones para la actualizacién;

"o Aplicar los instrumentos para evaluar el desempefio de las y los profesores adscritos a la Division

¥ presentar un informe sobre los resultados obtenidos;

o Colaborar en la formulacién y aplicacién de normas, cntenos o lineamientos para el otorgamiento
de estimulos al personal académico; '
Vigilar la aplicacién de medidas reglamentarias para el estricto cumphmiento de actividades,
horarios y programas académicos que correspondan a la Division;
« Vigilar el cumplimiento de las normas operativas, asf comom el ingreso y permanencia de las y los
alumnos en el programa; ’
Aprobar la asignacién de la Directora o Director de tesis de cada alumno y del comité tutorial, de
acuerdo con lo que establecen las nortnas operalivas respectivas;
Aprobar la incorporacién de nuevos tutores y actualizar periddicamente la lista de tutores
acreditados en el programa;
Dar segulmiento a las solicitudes de cambio de la Directora o Director de tesis, comité tutorial o
jurado de examen de grado;
Proponer al Comité de Tutores respectivo, en cm;unto con la Vice-Rectorfa Academlca el Jurado
para examen de grado;
o Asignar los cursos de los Programas Académicos a las y los profesores investigadores;
Participar en la revisién del curriculum vitae de las y los aspirantes a profesores investigadores
para impartir materias en la Divisién;
Proponer la revisién y evaluacién de los planes y programas de estudios de la Divisién y presentar
ante la Comisién de Planes y Programas de Estudio los resultados de dicha evaluacion;
Establecer las comisiones que considere convenlemes para el buen funcionamiento de los
Programas Académicos de Postgrado;
Promover solicitudes de apoyo financlero para los Programas Académicos de Postgradu

o Coordinar la elaboracién de proyectos y presupuéstos para fa Division;
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s Resguardar el patrimonio, bienss y equipos aslgnadosala Jefaturangwlar la utifizacion adecuada o Proponer y colaborar en la elaboracién de materiales didacticos, equipos de laboratorios y
por parte del personal a su cargo, y prototipos que contribuyan a la Innovacidn y el mejoramiento de |a calidad de los servicios que
o |as deméds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le' confiera su supetior: praporciona la Divisién;
Jerarquico, en el dmbito de su compstancia. . ) »  Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
) de su superior jerdrquico; -
4, Puesfos subordinados. . . ¢, Resguardar el patimonio, bienes y equipos asignadas a la Divisidn y vigilar fa ufifizacion adecuada
" Directos [ Indirectos | Total por parte del personal a su cargo, y
87 I 25 l . 92 s Las dernds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su supenor
Jerdrquico, en el émbﬂo de su competencia.
5. Relaciones Intetinstitucionales.
. Frecuaticia 4, F'uestos subordinados, .
| Puesto ylo area de trabajo Con of objeto de Eventual | Peribdica |Permanente Directos | Indirectos | Total
- - 75 i I 0 | 75
Vice-Rectorla de{Soficitar  ~ los recursos X .
w |Administracion. necesarlos para la ejecucién ; 5, Relaciones Inferinstitucionales.
g de los proyectos aprobados. Puesto ylo area de . Frecuencia'
S ’ trabajo Con el objeto de Eventual | Periodica |Penmanente
£ |Todss las 4reas académicas|Coordinar  las  actividades X Vice-Rectorfa ds|Solicitar  los  recursos X
y administrativas. académicas ¥ de Administracion, necesarios para la ejecucion|
. investigacion. - v N " | de los proyectds aprobados,
2 linstituciones ~ ptblicas  y|Promocionar  la  oferta X ;E' Todas las dreas|Coordinar las actividades X
§ privadas de educacién media | educativa. = |académicas y | académicas y de Ve
“ﬁ superior. ' ' administrativas. investigacion de Postgrado.
6. Compefencias lahorales, @ |Instituciones plblicas y|Participar en programas de ) X
Conocimientos generales: ﬁ privadas, apoyo y demas
Docencia, investigacion y administracion de recursos humanos. :ui convocatorias.
Habilidades: )
Manejo de personal, trabajo en equipo y toma de dedisiones. . ’
Actitudes: 6. Gompet laborales.
Eficiente, eficaz, ransparente, honrado, responsab»hdad imparciabilidad, honestidad, lsderazgo iniciativa, Conocimientos generales:
serviclo, disciplina y colaboracién. . Docencla, Investigacion y administracion de recursos humanos.
Habilidades:
Manejo de personal, trabajo en equipo y toma de declslones.
Actitudes:

Mo splia Pigng” atit02
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Eficients, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo, iniciativa,
setvicio, disciplina y colaboracion.
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SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2022 SEGUNDA SECCION 13

] " [1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

[1._Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Coordinadora o Coordinador def Barco.

]

Puesto: Jefa o Jefe del Centro de Idiomas. .
] Superior thmediato: Vice-Rectora o Vice-Rector Académico.

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

Area de adscripcién: Vice-Rectorla Académica.

| Area de adscripeién: Vice-Rectoria Académica,

—

Tipo de plaza-relacién laboral: Confianza.

| Tipo de plaza-relacién laboral: Confianza.

4L

2, Objetivo:

)

[2. Objetivo; - ]
Coordinar y supervisar las aclividades que permitan desarroliar en las y los alumnos las habilidades—’

necesarias para el aprendizaje de idiomas extranjeros,

Mantener en dplimas condiciones el barco de la Universidad, para reforzar {a ensefianza en maniobra:
de pesca y de investigacién maritima.

|3. Funciones:

e Elaborar el programa anual de actividades de la Jefatura; .
Asignar a la sy los profesores investigadores los horarios de clase y materias, asl como las
actividades curriculares de las y los estudiantes.

Designar a las y los profesores para la elaboracion, aplicacién y evaluacién de exdmenes
extraordinarios.

Integrar y sistematizar la informacién de las actividades y servicios que ofrece la Jefatura; -
 Elabordr y someter a consideracién de su superior jerérquico el presupuesto y los proyectos,
programas y acciones de la Jefatura; para su autorizacién y ejeclicién; o )
Investigary elaborar materiales didécticos que facliten el aprendizaje de los idiomas extranjeros;
Proponer cursos para el aprovechamiento acadéimico, que’ contribuyan a la recuperacion y
regularizacion del alumno;

Difundir y vigilar e/ estricto cumplimiento de las medidas reglamentarias de las dreas a su cargo;
= Proponeral personal docente para futliras contrataciones para fa imparticion de clases de idiomas

3

°

extranjeros; )
Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones

de su superior jerdrquico; .
»  Proponer y-desarrollar actividades que perfeccionen la formacién pedagégica y didéctica de llas|
y los profesores adscritos a la Jefatura; '
o Vigilar que las y los usuarios realicen la utilizacién adecuada del equipo y recursos didécticos de
a Sala de Auto acceso y del Laboratorio de Idiomas; ’
Elaborar la traduccion de documentos que soliciten las autoridades universitarias; resimenes de
las publicaciones y redaccion de los articulos cientficos escritos por profesores investigadores
de la Universidad; .
Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignades a la Jefatura y vigilar la utilizacién
adecuada por parte del perscnal a su cargo;
Proponer y colaborar en la elaboracién de maleriales didacticos, equibos de lahoratorios y
prototipos que contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios que

proporciona el Centro de Idiomas, y

3. Funciones:

e Elaborar el programa anual de actividades de la Coordinacién;

o Informar oportunamente al patrén del barco UMAR de los vigjes que se efectuardn, de acuerdo
con los programas de comision académica aprobados por a Universidad;

> Elaborary presentar informe de los cruceros y las capturas del barco UMAR a las Dependencias
‘federales, de acuerdo con los procedimientos y Ios plazos que para tal efecto sefialen [as

disposiciones legales de la materia; .
Elaborar un reporte escrito de los pormenores de cada.misién de navegacion y tumarlo a las

auforidades universitarias;

o Informar a las autoridades universitarias de manera"inmediata, las causas o factores fortuitos que
interrumpan a interfieran una misién de ndvegacion, asf como, seguiir con la Patrona o patron del
barco UMAR, las indicaciones que para tal efecto giren las autoridades universitarias;

e Informar a las autoridades universitarias las necesidades de mantenimiento prevéntivo y

" correctivo del barco UMAR, previamente evaluado con el patrény el 'moton‘sta;

¢ Efaborar el informe de la cantidad de producto capturado, asf como los precios de venta
acordados con la Vice-Rectorfa de Adinistracion; -

o Cotejar con autoridades la autenticidad de la documentacion presentada por la tripulacién;

« Vigilar que se encuentre en regla toda la documentacién correspondiente a permisos, seguros y

lo relacionado con el atraque en el muelle correspondiente; . T

Mantener en éptimas condiciones el barco UMAR,  fin de reforzar la ensefianza en las maniobras

de pesca y apoyar las actividades docentes y de investigacién,

». Asistir a reuniones con Dependencias del ramo, previa autorizacion; .

Supetrvisar, en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales, la obtencién y revisién

de las cotizaciones de materiales; servicios y equipo que requiere el barco UMAR para su

adecuada opsracidn; .

Atender las solicitudes de informacidn, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones

de su superior jerérquico; ) .

Elaborar y someter a consideracion de su superior Jerdrquico el presupuesto y los proyectos,

programas y acciones del barco UMAR, para su autorizacién y ejecucion;

°

‘o

*

T T T T ol del docunients T )
Elaboracibn Mayo de 2022 Actalzaion o aplica Pigira 44102

7T Gantiol del docamentfo

Elaborackn Mayo de 2022 " hcluzizacign’ Pagina 467102

Noapica

» Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
Jerdrquico, en el ambito de su competencia,

°  Proponery colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientcs, equipos y material que
contribuyan a la innovacidn y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del harco

UMAR; )
= Resguardar los equipos asigpados al barco UMAR vy vigitar la utilizacion adecuada por parte del

Eisbaracian Mayo da 2022

[4. Puestos subordinados.
Directos | Indirectos I Total | personal a su cargo, y o ) _ ]
34 , 0 | kY o Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
5. _Relaciones interinstitucionales. Jerarguico, en el dmbito de su competencia.
Puesto ylo area de " N
tr:bajo Con el objeto de Frecuencia [4. Puestos subordinados,
j : Eventual | Periédica | Parm % Directos [ Indirectos | Total
Vice-Rectorfa de | Coordinar las aclividades’ X B 5 | 0 | 5
.| Administracion, que  requieren  apoyo . .
adminisirativo. [5. Relaciones interinstitucionales. ]
[ . ’ Puesto y[o.area de Con sl objeto de ] Fr?cu‘enma
g Todas  las  dreas | Coordinar Ias - actividades X trabajo | Eventual | Periédica | Permanente |
£ | académicas académicas y | de . '
~ | administrativas. investigacion, Vice-Rectorfa de | Coordinar las aciividades X
. Administracion, docentes y de
investigacion,
. w ) .
w | Instituto  Naclonal de Solicitar su colboracion para X g Todas las dreas | Coordinar y revisar el X
E‘ Migracién. designar intérprete a los ;g administrativas. funcionamiento,
;L': candidatos a profesor en - mantenimiento
u €aso necesario y apoyar en preventivo y correctivo, y .
los framites administrativos. . aviluallamiento del'barco
: UMAR.
. [6._Compet laborafes.
| Conocimientos generales: q .
Lengua materna del idioma extranjero. j Dependencias y Entidades | Mantener’ X
Habilidades: ] |dela  Administracion | documentacién en regla,
Relacienados con la ensefianza del idioma extranjero. Publica, Estatal y Federal | tales como certificados
Actitudes: : - :’ v del Ramo. de seguridad marftima,
!Eﬁcieme,‘eﬁcaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad,- liderazgo, £ pesca y captura e
| iniciativa, servicio, disciplina y colaboracién. ’ g investigacion, asi como
) w solicitar - el despacho
| para salidas
programadas.
- o ¢ T 777 Control del ducumento " Confrol del docuniniita R
Actusizacion No dples pigra 4502 Elbarazion” Wayn de 2022 Aclielescin Maaplca Pigns 47102
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Biologia marina, oceanologfa y pesca.

Habilidades:

Pesca didactica, manejo de instrumentos de navegacién, equipo de ayuda de navegacion y conservacion
de los recursos pesqueros.
Actitudes: -
Eficiente, eficaz, transparente, honrado,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion.

responsabilidad, imparciabilidad, Vhon‘esﬁdad, liderazgo,

Noapica

'Mnyo‘dE 2022

Figns aeno

4. Puestos subordinados. .
Directos | Indirectos | Total
4 | 0 | 4
5. Relacjones interinstitucionales,
Puesto y/o area dg Con el objeto de Frf!cl!encla
trabajo Eventual | Periédica | Penmanente
Vice-Rectorfa  de | Solicitar  'los  recursos | - X
Administracién. necesarios  para  la|’ ’
’ realizacién de las
.actividades  del , Jardin
ﬂ Botanico.
8
Z |Todas las  dreas | Coordinar el desamollo de X
académicas y | las acvidades académicas
administrativas. y de .gestion del Jardin
’ Boténico,
o | Dependencias y | Realizar registros e informes ' X
‘2 |Entidedes  de Il | anuales. ‘
g Administracién Piblica
Estatal y Federal. l
6. Competencias laborales,
Conocimientos generales:
Clencias forestales, botanica, agrénom[a blologiayleglslamon foresta].
Habilidades: ~
Identificacion de-la biodiversidad, técnicas de recoleccion, anallsls de semillas, deteccién y combate de
plagas, aplicacién de leyes, reglamentos y polfticas forestales. .
Actitudes:
Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion, - )

boacin . Mayode 0z Nosplca | Phgm sOMG2

1. Nomenctatura: Universidad del Mar.

1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Jardin Botanico Cheplims.

Puesto: Jefa o Jefe de Biblioteca Campus Puerto Escondido, Campuis Puerto Angel y Campus Huatulco.

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

Area de adscripcion: Vice-Rectoria Acadéimica,

Superior inmediato: Vice-Rectora o Vice-Rector Académico.
Area de adscripcion: Vice-Rectoria Académica.

Tipo de plaza-relacion laboral: Mando Medio - Confianza.

Tipo de plaza-relacién laboral: Mando Medio — Confianza.

2. Objetivo:

2. Objativo:
Coordinar y dirigir e manejo técnico y las actividades de docencia, investigacién y conservacion sobre
flora y fauna, asf como las actividades de servicio a la comunidad a través de visitas guiadas y asesoria

en el Jardin Botanico.

Coordinar y supervisar los servicios que ofrece la Biblioteca a la comunidad umversﬁana asf cammo,
difundir la coleceién bibliografica y hemerografica congue cuenta, para safisfacer ampliamente las
necesidades de informacién e lnvestmac[on y coadyuvar en las tareas sustantivas de la Universidad.

3. Funci

3. Funciones:.

o Elaborar-el programa anual de actividades de! Jardin Botanico;

«  Establecer &l plan de trabajo a desarroliar en los. proyectos o actividades programados en el
Jardln Botanico con apego estricto de las disposiciones legales aplicables;

_ Gestionar ante las autoridades competentes los trémites de, registro correspondientes, prevxa
autorizacion de su supenor inmediato;

» Disefiar acciones para la creacion y conservacion de las colecciones de plantas vivas y olras

espacies;

°

2

las actividades de docencia y el desarrolio de proyectos de Investigaclén;
- Goordinar las visitas del piblico en general al Jardin Botanico;
Praponer proyeclos educativos dirigido a los visitantes de fa comunidad estudiantil de fos
diferentes niveles educativos;
Proponer y coadyuvar en las acclones de difusion de las actividades y serviclos que ofrece el
Jardin Botanico;
Coordinar y supervisar qué las actividades programadas se Tealicen en las fechas y tiempos
establecidos;
Proponer espacios e infraestructura necesario en el Jardin Botdnico, asi como el mantenlmienlo
al equipo y/o herramienta de trabajo e instalaciones;
a  Atender las solicitudes de Informacidn, conforme a la ncrmanvldad aplicable v a las indicaciones
de su superior jerérquico;
Elaborar y someter a consideracion de su superlor Jerérquico el presupuesto y los proyectos,
programas y acciones del Jardin Boténico, para su autorizacién y ejecucion;
» Proponery colaborar en fa elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad ds los servicios y aclividades del
Jardfn Botdnico;
Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al Jardin Botanico y vigilar la utilizacién
adecuada por parte del personal a su cargo, y

°

+

-

Coordinar y brindar-fas facilidades a fas y los profesores investigadores de la Univefsidad para’

« Las demds que le seitalen las disposiciones normalivas aplicables y le confiera su superior

) Jerarqunco en el ambito de su competencla
T T T Gonledl el dotu

"o aplica Pégin‘a

. EI;I)_om’cién B Mayo de 207.

AR/102

= Elaborar 8l programa anual de actividades de la Jefatura;
s Actualizar y preservar el acervo disponible para los fines académicos de las y los usuarios;
¢ Vigilar el adecuado funclonamiento del sistermna automatizado de la hiblioteca, asf como; verificar
la actualizacion permanente de los catélogos;
o Atender las solicitudes de materiales hemerobibliograficos, documantal y audiovisual de Jas y os
usuarios y tramitar su adquisicion;
s Difundir entre la comurnidad universitaria los servicios que proparciona la biblioteca y el acervo
disponible;
. » Cumplir los convenios con organismos, bibliotecas nacionales y extranjeras, que apoyen y
diversifiquen los servicios bibliotecarios de la Universidad;
e Difundiry hacer cumpllr el reglamento de la biblioteca;
- Analizar e implementar las norimas y criterios académicos convenientes en la planificacion y en
la prestacidn de los semvicios bibliotecarios; N
¢ s |mplementar los macanismos para mejorar los servicios que se prestan en la biblioteca;
Informar a fasy los usuarios sobre al uso adecuado de los servicios bibliotecarios, con el objeto
de fomentar y fortalecer el estudio, la investigacidn y la cultura en general;
Clasificar, organizar y preservar el acervo bibliografico propiedad de la Universidad;
Vigilar los ingresos de donaciones y materiales recién adquiridos, para evitar ingresar al acervo
materiales en mal estada o con fiesga de contagio por esporas;
Integrar, recopllar y organizar los acervos, de acuerdo con los planes y programas de estudlo de
la Universidad;
Atender las soficitudes de mformaclon ‘conforme a [a iormatividad aplicable y a las indicaciones
de su superiorjerarquico;
= Elaborar y someter a consideracion de su superlor Jerérqtuco el presupueste y los proyectos,
programas y acciones de fa Jefatura, para su autorizacion y ejecucién;
Proponer y colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipes y material que
- contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades de la

hiblioteca; s

Y

-

-
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o Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados a la Jefatura y vigilar la utilizacién 5, _Relaciones interinstitucionales. -
adecuada pol parte del personal a su cargo, Puesto ylo 4rea de ;. Frecuencia
a Las demés que le sefialen las disposiciones normativas apucables y le confiera su superior trabajo - Con el objeto de Eventual | Periddica pé t
Jjerdrquico, en el Ambito de su competencla. > e
_ Vice-Rectorfa de | Solicitar los recursos necesarios ) X
4. Puestos sgli);rcdt;nsados. ! e . Administracion. para la realizacién de las : o
ctos | Total actividades del Departamento.
16 . [ R | 16 Y : :
o} . . .
5. Relaciones interinstitucionales, - . g iiﬁg: rpa,Z |ag]-ij||;2i;én/§§ X
test area di . i ‘
P ;’r:é‘;;ea e Con el abjeto de e PF“?f’:_e"C'a 5 - £ ' Todas * fas  dreas | las actividades del
, eriodica | Fermanente académicas y | Departamento,y llevar el control
Vice-Rectorfa de | Solstar fos  recursos X ;admmlsttrallvas‘ de alurnos que asisten a clases.
Administracién. necesarios  para el .
" . deesarollo . ~de  las
g actividades del drea, _— . ;
E o X Instituciones Organizar eventos deportivos y X
E | qodas fas areas | Goordinar v solciar Umversitan?s, coordinar ‘la participacion en
| acadéimicas y | recursos para . la 8 De’.}endenmas © V) competencias. '
administrativas. realizacién ~ de  las 5 Entha'd o do 1t
] | actividades de la Jefatura, X Ar:imlnlsiramén :
. - W | Piblica FEstatal y
g Bibliotecas nacionales y | Colaboracién y acceso .a X Fefldem" y organismos
g. extranjeras. bibliotecas virtuales. privadas.
k: ;
5. Compefencias laborales, g P i""t laborale‘s.
Conocimientos generales: onocimientos generales:
Administracién de recursos bibliograficos y gestién de informacion, archmsuca, biblioteconomfa, Educacion fisice, conocrmlentoytécnlcas de natacién y buceo.
clasificacién de libros, sofware para automatizacién de bibliotecas, paqueteria office y tecnologlas de la Habilidades:
informacion. Desarrolio de competencias acualicas recreativas y actividades motrices, ensefianza de natacion y
Habilidades: buceo, primeros auxilios, rescate y supervivencia, ' *
Organizar, sistemalizar y clasificar el acervo blbhograﬁco t6cnicas adrinistrafivas y gestlun de datos. Actitudes:
Actitudes: Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestldad fiderazgo,
3 servmo disciplina y colaboracion.

. Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabllldad imparclabtlrdad honesndad liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracidn.

Mayo aa 2022

Pégina® 54702

No aplica i
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N Tat

Universidad del Mar,

0, Taf

Universidad del Mar,

1
Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Actividades Acudticas.

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

rea de adscripcion: Vice-Rectorfa Académica,

Tipo de plaza-relacion laboral: Mando Medio — Confianza.

1.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Servicios Escolares,
Superior inmediato; Vice-Rectora o Vice-Rector Académice,
Area de adscripeidn; Vice-Rectorla Académica.

Tipo de plaza-relacién faboral: Mando Medio ~ Confianza,

2, Objstivo:

2. Objetivo:

Prepatar a las y los estudiantes en conocimientos y habilidades para su desempefio en investigacione

acudticas.

3. Funclones:

o Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;
Preparar el programa de actividades acudticas que confemple la {mparticion de clases de natacion
y buceo a las y los alumnos de la Universidad;
Cumpliry hacer cumplir lo sstipulado en-el Reglamento del Uso de Ia Alberca Universitaria;
Dar seguiriento a los horarlos establecidos para'las clases de natacion y buceo, de acuerdo al
. programa de aclividades autorizada;
Supervisar el funcionamienta Gptimo de la alberca y las demds hetramisntas & instalaciones que
integran el Departamento; '
Verificar el buen estado de los equipos de buceo;
Establecer los horanos de entrenamiento a la comunidad umvemxtana, para actividades

recreativas y eventos;
Promover y fomentar la participacién de la comunidad umveraltana en competenclas internas,

regionales y nacionales;
Realizar y apoyar en 'la organizacién y difusion de eventos acuéticos con la comumdad

s

o

-

universitarla;
Elaborar y someter a consideracion de su superior jerdrquico el presupuesto y los proyectos

programas y acciones del Departamento, para su autorizacién y ejecucion;
_ Propanery colaborar en ka elaboragién de propuestas de procedimientas, equipos y material que
contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del

Departamento;
Atender las solicitudes de Informacion, conforme a la normatividad aplicable y a fas indicaciones

de su superior Jerdrquico;

adecuada por parte del personal a su cargo, Y

. Jerdrquico, en el dmbito de su competencla.

Resguardar el patimonio, bienes y equipos asignados al Departamento y vigilar la utilizacién |.

Las demés que le sefalen las* disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

4, Puestos subordinados. - . }

Directos Indirectos

Pagia_

+ Aclualizacion

+ Hayods 2022

53102 ’

Crganizar y supervisar todas las actividades relacionadas con el registro del historial académico de las y
fos alumnos, asf como, planear todas aqueltas actividades orlentadas a promover a la Universidad a nivel

regional, estataly nacional.

3. F

o+ Efaborar el programa antial de actividades del Departamento;
Analizar con las Jefaturas de Carrera y la Divisién de Estudios de Postgrado, los materiales
informativos de las carreras que la Universidad ofrece;
Difundir a través de los diversos medios de comunicacion la oferta educativa de fa Universidad;
Preparar, en conjunto con la Vice-Rectorla Académica, la calendarizacion de fas aclividades

°

ascolares;
 Integrary actualizar la matricula escolar de la Universidad.
Realizar los tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), respecto al alta o baja
de las y los alumnos al seguro facultativa del régimen del Segura Social;
Vigilar el registro dsl control de asistencla frefte a grupo y del cumplimiento de horarios del
personal académico en fa imparticién de las clases;
Elaborar el reporte mensual de incidencias del personal academlco y tumarlp a la Vice-Rectorfa

de Administracidn.
Vigilar que se disponga, en tiempo y forma‘ del equipo necesatio para la reallzacxon de las

actividades docentes;

Gestonar ante las instanclas correspondientes, en coordinacidn con la Vice-rectorfa Académica,
el registro oficial de fos planes y programas de estudio, as! como de las modificaciones aprobadas
por la Comisién de Planes y Programas de Estudio;

Recibir'y cotejar los documentos proporcionados por las y los aspirantes y alumnos para llevara
caho su inscripcion en la Universidad, asf como, integrar y resguardar los expedientes
respectivos;

» Revisar la seleccion e mscnpclén de las y los asplrantes a la Universidad.

Difundir entre las y los estudiantes los reglamentos y demids ordenamientos que como alumnos
deben conocer y cumplir durante su permanencla en la Universidad;

Veiificar con ef Departamento de Recursos Financleros los pagos correspondientes a inscripcion,
colegiatura, exdmenes, constancias Y otros servicios proporcionados a las y los estudiantes cuyo
costo este reglamentado institucionalmente; .

conlm) del donumeﬂlo
Aduahzacldn
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o Vigilar el cumplimiento de fas y los alumnos en actividades, tales como asistencia a biblioteca, w Direccion ~ General  de | Registrar planes y X

actividades depomvas entre otras; Profesiones de la prog{amas de -estudio,
> Auxiliar en la coordinacion de la prestacion de servicio.social de las y los elurnnos, observando Secretarfa de Educacion | tramitar titulos, grados y

para la) efeclo [a normatividad institucional vigente en la materia; Plblica. cédulas electrénicas.
o Recopilar e integrar los datos necesarios relativo a fa situacién socioeconémica y actividades | . .

académicas de las y los estudiantes para proporcionar la informacion al Comité de Becas; Instituto ~ Mexicano . del | Tramitar el alta o baja de las X
¢ Publicar Ias listas de asignacion de becas de las y los alumnos; | Seguro Sodial. y los alurnos al sistema de
o Preparar y gestionar los traimites ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de seguro facultativo. .

Educacién Ptblica'para el registro y actualizacion de los expedientes insfitucionales y por carrera, 9 )

Ya sea para apertura de nuevos programas o para su actualizacion; £ | Escuelas del nivel medio | Promacionar los  servicios X
e Vigilar que las y los profesores investigadores entreguen, ‘en tiempo y forma, las calificaciones g superior, qute ofrece la Universidad.

para su registro y control en el sistema; H .

Padres de familia o tulores.. | Tratar asuntos relacionados

o

Departamento;

Informar al Instituto Macional de Mlgracmn de las y los alumnos extranjeros inscritos en la

Universidad;

Atender las solicitudes de informacion, conforme a la normatwndad aplicable y a las indicaciones

de su superior jerarquico;

Etaborar y someter a consideracion de su superior jerdiquico el presupuesto y los proyectos,

programas ¥ acciones del Departamento, para su auforizacion y ejecucidn:

Proponery colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y material que

contriblyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios.y acfividades dei

Departamento; ' .

¢ Resguardar e{ patrimonio, -bienes y equipos asignados al Departamento y vigilar la utilizacién
adecuada por parte del personal a su cargo,y .

¢ las demds que le sefislen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

3 s o

=

Vigilar la uiilizacién adecuada por parte del personal a su cargo, de los equipos asignados al

jerarquico, en el ambito de su competencia.
'[4. Puestos subordinados. .
| Directos ] Indirectos [ Total
| 16 | 2 | 18 ]
[5. Relaciones interinstitucionales. ]
Puesto y/o area de oo Frecuencia ]
h Con el objeto de
trabajo ) Eventual [ Periédica.| Per e |
« | Vice-Rectorfa Académica. | Proporcionar  Informacion X
g institucional de la matricula, ’
K] estadisticas .y oferta
o .
= educativa,
“ - T ) 'céniro'l 5&‘[‘505?"“’&’“(0“ o -
Elaboracisn Mayo de 2022 " Aclualizasin tlo aplica Pagina, 56102
\/ice-RectorIa de | Solicltar los  recursos X
Administracion. necesarios para el
. desarrollo de las aclividades
del Departamento.
Jefaturas.de Carrera. Afender la programacion de | X
horarios y la obtencién de
las calificaciones de las y los )
alumnos, asl como para la
propuesta de asignacion de |~
becas.
Jefatura de la Division de | Programar los horarios y la X
Estudios de Postgrado y fa | obtencién de las
Jefatura del "Centro de | calificaciones de las y los
idiomas. alumnos.
Departamento de | Verificar el pago de los X
Recursos Financieros. servicios proporcionados a
lasy Jos alumnos, asl como,
| proporcianar informacién de
estos para su registio en el
sistema de pagos.
Departamento 'de | Soficitar los materiales vy X
Recursos Materiales. equipo para las actividades
del Departamento.
Departamento de | Proporcionar  informacién X
Recursos Humanos. del personal a su cargo. J
- TooTmrmorow Control dal: dacummta N
Eaborasiin Hzyo de 2022 ozgine

Centro  Nacional  de

Evaluacion ~ para  Ila
Educacion Superior.

con la situacién académica
de las y los alumnos.

Coordinar la aplicaclén de
exdmenes de ingreso y de

egreso.

[6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién, estadistica, legislacion del sistema educativo, tecnologlas de la informacion y

comunicacidn, vinculacién institucional y paqjueteria office.

[ Habilidades:

Manejo de recursos humanos, solucién de conflictos, trabajo en equapo Yy toma de decisiones.

=

Actitudes:
Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracién,
T T T e CDntro[ dél doeiiments oo T
Elaboracién ‘Actualizacion * o aplica Pagina " 58/102

Mayo de 2022

1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Deparlamento de Gestian Académica Campus Puerto Escondido, Campus

Puerto Angel y Campus Huatulco,

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

Area de adscripcién: Vice-Rectorla Académica, |

Tipo de plaza-relacion laboral; Mande Medio ~ Confianza.

2. Objetivo:

Apoyar a la Vice-| Rectora o Vice-Reclor académico para el desarrolio de los proyectos y actividades
académicas, a través de la coordinacian y supervisién del personal adscrito a la Vice-Rectorfa.

| 3. Funciones:

s Elaborar el programa anual de actividades del Depanamento

Vigilar y apoyar las actividades de docencia e investigacién del personal acadéimico;

Dar seguirﬁiemo a la realizacion de eventos académicos, culturales y deportivos;

Apoyar en la fogistica de los concursos de oposicion del personal académico;

Dar seguimiento a los trdmites: académicos que su superior inmediato le indique hasta su

congclusidn;

e Recopvlar informacion detallada del funcionamiento de las areas academlcas,

o V|gxlar la implementacion y desarrallo de los programas instilucionales;
Atender en ausencia de la Vice-Rectora o Vice-Rector Académico los requenmtento; de
informacién que soficiten las areas administrativas de la'Universidad;
Atender, segln el grado de urgencia, los aconteclmrentos ocurridos a Isa y los alumnos de la

. Universidad;
Elaborar y someter a consideracion de su superior jerdrquico el pregupuesto y los proyecto
programas y acciones def Departamento, para su autorizacion y ejecucién; -
Proponery colaborar en fa elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a I innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del

o

Departamento;
Atender Jas solicitudes de informacicn, conforme a la normauwdad aphcabln y a las indicaciones

de su superior jerarquico;
Resguardar &l patrimonio, bienes y equipos asmnados al Departamento y vigilar la utilizacién

adacuada por pane del personal a su cargo, y
Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le oonﬁera su superior

Jerdrquico, en el &mbito de su'competencia,

4. Puestos: subordinades..

i Ditectas; ] Indirestos | Total
@ b @ - [ 0
§ Gantrol def drcumenta: T -
Zhusrasdn Hayode 2077 etz Ma zpEz Pagra . 3HI02
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5, REI;CIOHES mte:rmst;tuclonales, _ o Supervisar la aplicacion de los criterios y procedimientos para la contratacién del personal,
uesto y/o'are_a e Con el ohjsto de - Frecuencia . conforme a la normatividad institucional y la legislacidn laboral vigente;
trahajo Eventual Periédica | Permanente o+ Coordi . . . . . !
; rdinar y supervisar el funcionamiento de fa Librerfa Universitaria;
Departamonios  del | Dar seguimiento a fas taroas ) X ¢ Planear en las dreas académicas y administrativas las acciones de mejora institucional;
area académica. dslegadas por |a Vice-rectoria ‘ »  Fungir como representante lega[ de la Universidad, de acuerdo con los poderes otergados por la
° Acadérmica. Rectora o Rector;
E o+ Coadyuvar a la revisién, formalizacién y actualizacién de los documentos normativos que régulan
g Todas las  4reas | Coordinar y solicitar recursos X la arganizacion y funcionamiento de la Universidad en el dmbito administrativo;
£ | administrativas. para la realizacion de las . Fungir como Secretaria o Secretario del Comité Técnico en aquellos Fideicomisos en los que la
/ actividades delegadas por la Universidad sea beneficiario o parte;
Vice-Rectoria Académica. o Fungir como Secretaria o Secretario del Consejo Académico y cumplir con eficiencla y
, oportunidad con las facullades y obligaciones que le confiere, en este cargo, el reglamento
respactivo;
o Atender los requerimientos de informacién, conforme a la normalwxdad aplicable. y a las
Dependencias y|Dar seguimiento a las X instrucclones de la Rectora o Rector, y
“ Entidades  de  la| actividades de la Vice-Rectoria . ' o Lasdemds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera la Rectora Rector,
£ | Administracién Piblica | Académica. en el dmbito de su competencia.
£ | Municipal, Estatal y
w ngeral, y organisimos 4, Puestos subordinados.
privados. Directos ] Indirectos I Total
13 | 223 | 236
% 3 l:;,:i.r.;ie‘n ms‘gefz’:ﬁ?s‘ 5. Relaciones inferinstitucionales.
Administracin de personal, estadfstica, vinculacién Institucional, ‘normatividad educativa federal y Pueﬂ;gﬁz:@a e Con el objeto de E Fr-e'c s :
ceiall,y qocién de proyaclon j [ ventual{ Periédica | Permanente
Habilidades: E
Presentacién de proyectos, técnicas de p!ansac)én programacién y presupuesto, elaboracién de
informes académicos y trabajo en eqmpu
Actitudes:
Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honesndad liderazgo,
Iniciativa, seivicio, disciplina y colaboracién. ;

02

No épllca i

Mayo de 2022

1. N Tatura: Universidad del Mar,

Puesto: Vice-Rectora o Vice-Restor de Administracion.

‘| Superior inmediato: Rectora o Rector.

Area de adscripcion: Reotoria.

Tipo de plaza-relacién laboral: Mando Supetior ~ Confianza. -

2. Objetive:
Dirigir, coordinar y supervisar la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros, asf

como la prestacién de los servicios generales que sean necesarios, conforme a las normas y
procedimientos establecidos en 14 legislacién universitaria, para el desarrollo adecuado de las funciones

instituclonéles.
3. Funciones:
« Elaborar el programa anual de-aciividades de la Vice-Rectoria;
Coordinar el disefio, Instrumentacién y operacién normal del sistema de informacion que prevea
los datos, cifras e indicadores suficientes y aclualizados sobre Ja sltuacmn de la adminlstracién

universitaria;
Supervisar el corresto manejo del presupuesto anual de la’ Universidad, conforme a fa

normatividad aplicable vigente;

Coordinar las actividades de las dreas administiativas, asegurando la aplicacién eficiente ¥
transparente del presupuesto universitario;

Supervisar la elaboracion de fos informes sobre el ejercicio presupuesta!y la S|tudclon financiera
de la Universidad, observando para tal efecto la periodicidad y los criterios para la presentacion
de la Informacién que eslablézcan tanto las instancias de financtamiento estatal y federal, como
las autoridades universitarias competentes; '
Convocar y presidir, en el dmbito de su competencia, las reumones de Comités, Comisiones y

Fldeicamisos;
Presentar al H. Consejo Acadérmico las recomendacfones o sugerencias de los Comités y/o

comisiones que presida;
Coordinar la elaboracién y ejecucién de! Programa Anual de Adqulsncnanes, Arendainientos y
Sepvicios, asf como, del proyecto de compras consolidadas, conforme al presupuesto anual
oforgado; '
Coordinar y supervisar la correcla aplicacion de los procedimientos insfitucionales de
aprovechamiento, almacenaje, entrega y resguardo de-los bienes, materiales y equipos que
soliciten las dreas académicas y administrativas;

Supervisar la actualizacién del inventario del patimonio universitario, asi comu asegurary vigilar
que se apliquen fos criterios y mecanisimos para sti resguardo, proteccian y cunservacwn

°

B

e

Y

‘Mayode2022 Aelvalizacen
Vice-Rectorfa Planear  los  recursos X
Académica. necesarios para llevar a cabo
las actividades de.docencia e
investigacién.
@ | Vice-Rectorfa de | Coordinar la éntrega del| X
f-; Relaciones y Recursos. | informacién de la Universidad
= : con ofras Instituciones.
Tedas las 4reas | Coordinar las actividades de X
administrativas. cada drea para proveer de las
: necesidades a fa Institucin
en tiempo y forma.
Dependencias y | Gestionar y dar seguimiente a X
b Enlidades de fa | asuntos relacionados con la
£ | Administracion ~ Piblica | Universidad.
«g Estatal y Federal, y
W | organismos privados.

6, Competencias laborales.

Conocimientos generales: .

Administracién piblica, administracion de personal, contabilidad general y gubemamemal estadistica,
finanzas, seguridad social, impuestos, presupuesto, derecho, teenologfas de la informacion y pagtierfa
de office.

Habilidades:

Trabajo en equipo, toma de decisiones y manejo de personal, capacidad para formar equipos
rultidisciplinarios y de colabaracion, facilidad para guiar una comunicacién organizacional, capacidad
para influir en su entomo organizacional y social, negociacion, resolucion de conflictos, planeacion y

gestion de proysctos.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
Iniciativa, servicio, disciplina y colaboracién.

» Supervisar, en conjunto con el Departamento de Proyectos, Construccién y i imiento, la
ejecucidn de obras para ¢l crecimiento, ampllacion o rehabmtaclén de las instalaciones, aplicando

la normatividad vigents; .

R : R 1T T Gontrol del T
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4. Nomenclatura: Universidad del Mar,
| Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Einanci

Area de adscripcion: Vice-Rectorfa de Administracién.
Tipo de plaza-relacién laboral: Mando Medio — Confianza. |

[2._Objetivo: i
Dirigir, supervisar y evaluar !as operaciones en materia contable, ﬁnanc;era y presupuestal de la

Universidad, con Ia finalidad de optimizar los recursos financieros y generar informacion verazy pportuna

para la toma de decisiones.
(3. Funciones:
«  Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;
o Elaborar e integrar el Presupuesto Anual de Egresos; asi como, dar seguimiento alsiismo; en el
ambito de su competencia;
Vigilar el ejercicio del presupueslo asignado a la Universidad,: da)acuefda.oomhamormahwdad
aplicable en la inateria;
Elaborar anualmente el proyecto de Presupuesto deiIngrgeosaparaconsaptoide servicios
educativos (derechos) para su consideracion en la Ley daltagngsesaiel Estadadtie-@axaca;
Analizar y concliiar con el drea competente de la Secretasir: d&‘FlﬁmasJQSfmgresos captados
por concepto de servicios educafivos;
Elaborar desgloses e Informes financieros del ejercicio de-dodagcursos:pon proyectos federales y
dar seguimiento a los mismos ante las Dependencias correspondietites;
Analizar los registros contables de las aportaciones del fondo de ahorro de las y los trabajadores;
o Vigilar la conlabilizacién de los ingresos propios generados en la Universidad por servicios
educativos, enire ofros;
Vigilar que los recursos de programas y proyectos sean efercidos correctaments;
Elaborar las propuestas de adecuaciones presupuestales del Departamento de Recursos
Materiales y del Departamento de Recursos Humanos;
Elaborar y tramitar ante la Secretaria de Finanzas las Cédulas por Liquidar Certificadas (CLC'S)
de gastos de operacion y semvicios personales;
Realizar ante las instancias correspondientes los trémites para las modificaciones presupuestales
al Presupuesto de Egresos aprabado (ampliaciones, reducciones, traspaso, calendarios);
Supervisar Ia correcta aplicacion de las partidas presupuestales por las areas adminsitrativas;
Aplicar correctamente las inversiones y recursos de fideicomisos recibidos por la Universidad,
como apoyos scondmicos extraordinarios del gabisrno-federal para proyectos especificos;
Vigilar los registros contables derivados de las operaciones financieras y, presupuestales de los
diversos programas, fondos y/o proyectos de la Universidad; .
Vigilar las comprobaciones de los oficios de vidticos en el sistema mformanro autorizado por la

Secretarfa de Finanzas;

@

.

o

Control del documento ;
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Superjor inmediato; Vice-Rectora o Vice-Rector de' Administrad I T

0 ﬁ Proponery colaborar en fa elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material que
4 ‘oontribuyan a la innovacién y el mejoramrenlo de la calidad de lo§ senvicios y aclividades del
' Departamento;

Resguardar el pafrimonio, bienes y equipos asignados al Depardmento y vigilar la utilizacion

adecuada por parte del persanal a su cargo, y
Las demas que le sefialen las disposiciones nornativas aplicables y le confiera su supenor

Jerarguico, en el dmbito de su competencia.

)

5

[4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos [

9 ] 0
[5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto ylo area de
trabajo

Total

L

Frecuencia
Eventual | Periédica

Con el objeto de Permanente

Coardinar las acfividades para el X
desarrolio de la Mafriz de
Indicadores en Ia elahoracion del
Anteproyecto de Prepuesto de |-
Egresos e informe de
| cumplimiento de metas.

Vice-Rectorfa’
Académica.

Internas

Coordinar y solicitar informacién
épadémicas y | y recursos para la realizacion de
administrafivas. las actividades del ©
Departamento.

Todas las  dreas

Dependencias y
Entidades de la
Administracion Publica
Estatal; Secretaria de
Educacion Publica;
Consejo  Nacional de
Ciencia y Tecnologfa, y
la Secretarfa de Ia
Funcidn Pdblica. -

Atender los requerimientos de X
informacian.

Externas

" Conlrol deldocumanto T
Actulizacion

Elaboracien “Mayo de 2022 o aplca Pagina 66402

¢ Elaborar fos estados financieros limestrales, para st validacién an'z [2 Comision de Finanzas y
autorizacién por ef Cansejo Académico;

Enviar los eslados financieros para su entrega ante la Secretaria de Finanzas; publicar éstos en

el Periédico Oficial del Gobierno del Estado y difundirlos a través del portal de Ia Secretaria de la

Contlraloria y Transparencia Gubernamental;

Elaborar reportes trimestrales del subsidio federal, de acuerdo con I6 establecido por el

Presupuesto de Egresos de la Federacidn;

Elaborar el Informe de Avance de Gestion del Presupuesto de Egresos en el Sistema lnteglal de

Presupuesto de forma trimastral;

Informar sobre el ejercicio de los recursos federalgs en el Portal Apllcatwo de Haclenda y Crédita

Publico trimestralmente;

Presentar la documentacion oficial ante la Secretarfa de Educacisn Piblica por las aportaciones

eféctuadas a la Universidad de los recursos federalas:

Elaborar la comprobacién financiera de los apoyos otorgados a las y los profesores mveshgadores

en &l marco del Programa para el Desarrollo Profesional Docente para el tipo Superior;

Elaborar las Declaraciones Informativas de Opsraciones con Terceros mensual, y la Declaracion

informativa Mditiple anual en lo que respecta a retenciones de ISR por setvicios profesionales;

Preparar fa documentacion comprobatoria del ejercicio de los recursos financleros del Programa

para el Desarrollo Profesional Docents, y del Fondo para la Moderizacién de la Educacion

. Superior; B

Praparar la informacién contable pa{a su revisidn ante la Sacretaria de Finanzas

Realizar el pago de conceptos por servicios personales gestionados por el Depddamenlo de

Recursos Humanos;

Realizar ¢l pago de facturas por solicitudes de compra tramitado por el Departamento de

Recursos Materales;

Asighar fondos revolventes a !cs Campus Universitarios y Librerias Universitarias, asl como a la

oficina de la Vice Reclorla de Refaciones y Recursos:

Atender el pago de contribuciones estatales y federales;

o Transferir la aportacion econémica que corresponde a la Universidad & la cuenta bancaria a
nombre del Fondo de Ahorro de las y los Trabajadores, conforme a la informacién quincenal
proporcionada por el Dapanamento de Recursos Humanos;

"« Vigilar conjuntamente ‘con las v los integrantes de fa Comisin Mixta del Fondo de Ahorro las
aportaciones realizadas por las y los frabajadores;

-

S

o

o

-

°

°

s

e

-

Y

de su superior jerarquico; i
» Elaborar y someter a consideracion de su supérior jerarquico: el. pm;meatbvy loss groyestos,, :
programas y acciones del Departamento, para su autorizacion y ejecuniisis;
o Colaborar en la elaboracion de proysclos y presupuestos en domde s Uniiersiiad: warticipe, par
indicaciones del Vice-Rector de Administracin;

Toritrol déldocwnente . o
Elsboracisn Hayo de 2622 Hetistzacin “Heagica Pages  HRTL

s Atender las solicitudes de mformacmn conforme a fa normatividad aplicahle ymlau mdlcacwnes

6. Competencias [aborales.
Conocimienfos generales:

Administracién publica, contabiiidad gﬁneral fiscal ¥
impuestos federales y locales,

Habilidades:

Capacidad de Analisis, declaraciones fiscales, determinacion de impuestos, direccion y supervisién,
| manejo de personal, trabajo en equipo, resolucién de conflictos, planeacién y geslién de proyectos

g bhermamental y normatxwdwd en maleria de

Actitudes: _
Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honesfidad, liderazgo,

iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion,

B - ozl JuE dacurmitz
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1. N

Universidad del Mar.

1. N tatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jofe del Departamento de Recursos Materiales.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

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

Area de adscripcién: Vice-Rectoria de Administracién.

Area de adscripeién: Vice-Rectoria de Administracién.

Tipo de plaza-relacién lahoral: Mando Medio - Confianza

Tipo de plaza-relacién iaboral: Mando Medio — Conflanza.

2, Objetivo:

2. Objetivo:

Dirigir, contralar y supervisar las actividades para la adquisicion, almacenamiento y suministro de los
recursos materiales a las 4reas de Ja Universidad. .

Establecer y supervisar de manera eficaz los procesos refagionados con la admmlshaclén y desarrollo
de los recursos humanos de Ia Unlversidad.

3. Funciones:

3. Fi
o Elahorar el programa anual de actividades del Departamento;
» Atender y dar seguimiento a las solicitudes de materiales, equipos y servicios de las areas
académicas y administrativas de la Universidad;
Integrar, en coordinacién con el Departamento de Recursos Flnancneros el Programa Anual de
Adgquisiciones, Arrendam|entoa y Servicios de (a Universidad;

»  Fungir como Secretaria o Secretario del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamlentos y Sel".’lclOS

de [a Universidad;
. » Darseguimiento a Ja fecepcion de las facturas por [as compras autotizadas;
Llevar a caba los procesos de licitacién de los bienes, servicios u obras para la Universidad, de
acuerdo con la normatividad aplicable;
e Validar y verificar les caracteristicas especificas de los bienes y servicios que Infegran las
solicitudes de compra;
Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normahvndad aphcable yalas mdlcactones
de su superior jerrquico;

o ‘Elaborar y someter a consideracion de su supenor Jerarquico el presupuesto y los proyectos
programas ¥ acclones def Departamento, para su autorizacion y efecucicn;

« Proponery colaborar en la slaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y malenal que
contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del
Departamento;

* -Resguardar el patrimonio, bienes y equupos asxgnados al Departamento y vigilar la utilizacién
. adecuada por parte del personal a su cargo; y
" Las demds que le sefialen las disposiciones normatlvas apllcablss y le-confiera su supenor

jerarquico, en el &mbito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos |- Total
20 [+ 0 | 20
5. Relaciones interinstitucionales. . - ]
Puesto ylo 4rea de - Con el objeto de | Frecuencia ' |

_Pégina. saita2

Noaploa

trabajo -

Eventual | Periédica | Permanente

atender la ) ‘X
Tecursos

Recibir  y
solicitud
materiales.

Vice-Rectoria

Académica. de

Salicitar  informacion  y ’ X
recursos para la realizacion
de las actividades del
Departamento.

Todas  las dreas
académicas . y
administrativas.

Internas

Verificar la ~ correcta X
realizacién de los '
procedimientos  previstos
en las leyes respectivas.

Dependéncias y
Enidades de la
Administracion ~ Publica
'| Estatal.

Externas

Sacrstarfa de la Funcién
Publica.

Atender las solicitudes de X
informacién. :

. \’
6. Compet: laborales.
Conocimientos generales:
Admini publica, adi i6n de recursos contabilidad general y gubemamental,

. presupue;los normatividad en materia de adquisiciones, tecnologlas dé fa mformamén ¥ paqueter[a
office. - .

Habilidades:
Manejo de almacén e inventarios, licitaciones, adquisicién de bienes, contratacién de semvicios, manejo

de colizaciones, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucién de conflictos y planeacmn

Actitudes:
Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad; honestidad, rderazgo

iniclativa, semvicio, dnsclplma y colaboracién.

‘Canirol det documiento
" Rduaizacién”

Hayo de 2022 Mo a‘pﬁcar o

«+ Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;

s Determinar el recurso que se necesita en materia de sueldos y prestacmnes al personal, y turnar
al Departamento de Recursos Financieros dicha informacién para su integracién al presupuesto
anual; B

« Determinar las necesidades de movimientos presupuestales existentes en materia de servicios
personales y sclicitar al Departamento de Recursos Financieros la generacién de folios, de

. acuerdd con los procedimientos establecidos por la Secretaria de Finanzas;

» Integrary actualizar la planiilla del persanal de fa Universidad;

Efectuar las acciones de reclutamiento de persanal, en coordinacién con las Areas competentes

y con base en lo programado y aprobado en el prestpuesto anual;

Supervisar la realizacién de los trémites para la firma de contratos del personal académico y

' administrativo, asi como su permanencia y promocién;

o Verificar la expedicion de nombramientos por parte de Rectorfa, conforme a las |nd|cacu)nes de
la Vice-Rectorfa de Administracion;

¢ Recibir y catejar los documentos personales requeridos al personal de nuevo ingreso para la
contratacién e integracién de su expediente;

+ Vigilar los procedimientos relativos a la captura y generacién de incidencias del personal, de |-
manera que se garantice la aplicacién de la normatividad vigente;

s Supervisar la aplicacion de los salarios y demas prestaciones y deducciones aplicables en el
cilculo de la némina, y solicitar el pago correspondiente. al Departamento de Recursos
Financieros;

- Integrar quincenalmente la solicitud de némina, de acuedo con los procedimientos establecldos
por la Secretaria de Administracion y la Secretarfa de Finanzas;

« Determinar, conforme al reglamento respectivo, Ias -aportaciones por parte del persanal y dela
Universidad al Fondo de Ahorro de los trabajadores y turnar dicha informacién al Departamento
de Recursos Financiéros, quien funge como tesorero de la Comisién Mixta para la Administracién
del Fondo de Ahorro de lasy los trabajadores de la Universidad, para su transferencia a la cu Lﬁ‘

bancaria resped[va ; .

B Mayode2022
Verificar gue se incorporen @ la némina los descuentos relativos a la amortizacion de préstamos
por parte del fondo de ahorro de los {rabajadores y los intereses causados confarme a la
informacién proporcionada y autorizada por la Comision Mixta para la Administracién de! Fondo
de Ahorro de los Trabajadores de la Universidad;
Supervlsar ia realizacion de tramites ante e Instituto Mexicano del Seguro Socxaly el Inshtulc del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, relacionados con el pago de impuesios,
cenforme a lo estipulaclo en las leyes en la materia;
Vigilar la realizacién y presentacién ante el Servicio de Administracién Tributara de las
declaracianes relacionadas con la percepcién de salarios, subsidio al empleo y retenciones, asf
como los lmpuestos {ocales correspondientes; :
« Vigilar la realizacién y presentacién ante el Instituto del Fondo Maclonal para el Consumo de los
Trabajadores el pago de las cédulas de Jos crédilos de las y los trabajadores;
»  Supervisar la realizacién y presentaclon ante el Instituto Mexncano de! Seguro’ Social de la |
declaracion anual de la prima de riesgo de trabajo;
. Vigilar los tréamites de aitas, bajas y modxﬁcaciones al salario ante ef instituto'Mexicano del Seguro
Soclal; .
Pammpar, conjuntamente con la Vice-Rectorfa de Administracién, en el Conité de Evaluacion def
Personal Administrativo, en calidad de representante de la administracion Universitaria;
Proporcionar a fos Comités de Evaluacidn det Personal Académico y Administrativo la informacién
relativa al control de asistencia y puntualidad que requieran para. efectuar los procesos de
evaluacian trimestral; conforme a lo aprobado por el Consejo’ Acadérmico en.el marco del
_ programa Institucional de Estfmulos; '
Integrar a la néniina el pago de estimulos al personal acadéivico y admimstratlvo conforme lo
* autorice el Consejo Acadérnlco para cada periodo trimestral;
Propnnery someter a consideracién de las autoridades universitarias competentes las normas y
. pulmcas para asegurar condiciones basicas de segundad ¢ higiene para el rabajo, conforme a
las disposicianes en Ja materia;
Identificar y solicitar, previa aulorizacion de la Vice-Rectorfa de Admlmslracmn al Departamento
de Recursos Materiales, los equipos y prendas de proteccion que permiten disminuir los riesgos
de trabajo del persana al servicio de [a Universidad;
Vigilar que las y los servidores publicos con cargos en la Umvels|dad cumplan con las
disposiciones previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municiplos de Qaxaca y ofros ordenamientos aplicables, particularménte en lo que se refiere ala
presentacicn de la declaracian patrimonial inicial, anual y terminal;
Atender las solicitudes de informacién, conforme a fa nonmatividad aplfca‘)la yalas Il]dICaCIOnG5
de su superior jerarquico;
Elaborar y someter a consideracién de su superior jerarquico el presuplesto y los proyectos,
programas y acciones del Departamento, para su auterizacién y ejecucién;

-

-

<
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4, Puestos subordinados. 4. Puestos subordinados.
; Directos I Indirectos | Total Directos T Indirectos [ Total
0 | 0 | . 0. : R | . 0 | 7.
5. Relaciones interinstifucionales. 5. Relaci ln‘terinstit jonal
) Frecuencia Puesto ylo drea de . L i
Puesto y/o?rea de Con el objeto de f— — o Y . Can el objeto de - Fn'e’cu'enma
. trabajo : T Eventual | Periédica | Permanente trabajo Eventual | Periddica| Permanente
« | Todas las reas | Gestionar los recursos y ’ X ) o
E académicas y'| apoyo de personal para el Vlce?}‘\’.ector.i? de | Solicitar los Tecursos necesarios, X
& | administrativas. desarrolio de los eventos ' Administracion. para la realizacién de las
£ ‘| de ta Universidad. . _ actividades’ de fa promocién del
@ desarrollo.
Instituciones y organismos | Dar a conocer ef itinerario | . X gl 3 : § . '
relacionados  con los | y programa de los eventos E|Vice-Reciorla  |Coordinar las  achvidades de| X
eventos institucionales. a desarrollar, Académica y Direccion | promocion del desarrollo.
0 ) . R de Instituto de \
£ | Empresas privadas con | Gestionar el  traslado, . X 'TVE§“95°'°“~ o . J
:ﬁ servicios  de  alimentos, alojamiento y alimentacién
hospedaje, . transporte | de los visitantes e invitados ) ; T, . - o
terrestre y asreo. espediales, y suministro de Organizaciones sociales Rgallzar. a(f!lwdlades de apoyo, X
materialy equipo. . ¥ productoras. asistencia tgcn{ca, cursos, talleres
x . [ de capacitacién, estudios -y
£ prayectos. . .
€ £ . \
6. Competenicias laborales. u%‘ i R ‘[_ e - ,
Conocimientos generales: . , . . : ealizar estdios y”proyec 05, a3 X
- S — - - - - Comunidades urbanas y|como la programacién de cursos y -
Ciencias de la comunicacion, administracién pblica, redes sociales, protocolo en eventos, maneja del .
¥ ’ i e ? rurales. asesorias.
paquele office: Power Point, Word, Excel y Publisher e idioma inglés basica. . . . ,
Habilidades: . )
Org{amz‘aclondde e.vento.s', n;anejg dte equipos T :nstrtumhe)ntos aud(;(')wszales,‘r mapejo_éde esqu‘em:s 6. Competencias laborales.
protocolares de asignacion de asfentos en eventos y trato con medios de comunicacién, manejo de Conocimientos genarales:
p Iy control de inventarios. ) . . 08 gonoresl ____ — —
Actiudest Proyectos de investigacién e inversion, conocimiento sobre {a cultura de la region y del Estado de Oaxaca
cf | udes: _ _ ___ y organismos de desarroffo social: . ‘ _
Eficiente, eficaz, transparente, -honrado, responsabilidad, imparciabifidad, honestidad, liderazgo, | [Hapilidades:
iniciativa, servicio, disciplina y cotaboracion. {[Manejo de personal, trabajo con comunidades U organizaciones productoras, gestion de recursos con
organismos de desarrolio social. - : . ’
Actitudes: E
_ . . . Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo, iniciativa,
servicio, disciplina y colaboracion. : ' L

T TTT T s T T Gonitrol deTdocuménto”

: . =T =7 Eonffol del datumeita * T ) )
i Mayo de 2022 T eadn Noaplca Pagns._ zan02 " Esboracitn yodewz . Adimoon - Nogplca Pﬂ;i/na 30102
1. N 1 Universidad del Mar. . 1. Nomenclatura: Universidad del Mar. .
Puesto: Coordinadara o Coordinador de Promocién del Desarroflo. Puesto; Coordinadora o Coordinador de Difusion Cultural.
Superior inmediato; Rectora o Rector. ) Superior inmediato: Rectora ¢ Rector. X
[Area de adscripcion: Rectorfa. - Area de adscripcién: Rectorfa. k
Tipo de plaza — relacién laboral: Confianza. ) Tipo de plaza-relacién laboral: Confianza. }
2. Objetivo: - ) 2. Objetivo: .
Coordinar Ia pariicipacion eficiente de Ia brigada de promocidn del desarrollo y de las y los profesores Ofgijﬂi,Zﬁf y coordinar las acfividades culturales y artisticas, a través de la difusién de las diferentes
investigadores en a alencion a las diferentes solictudes de apoyos. y asistencia técnica, que fas| | manifestaciones del arte, cultura y clencia en la comunidad universitaria y la sociedad.
comunidades y organizaciones de la regién y del Estado, en general, diigen a la Universidad para} ' 3. Funciones: :
promover su desarrollo. = ) i +  Presentar a fa Rectora o Rector ol programa anual de aclividades de la Coordinacién;
3. Funciones: T . : » Coordinar las aclividades culturales y artisticas de la Universidad, con base en los convenios
+ Presentar a la Rectora o Rector el programa anual de aclividades de la Coordinacian; " establecidos con las-nstituciones académicas nacionales y extranjeras; .
« Atender la programacion de actividades de acuerdo a los requerimientos de las diversas soficitudes . EETQBOIPF '-';LP'(’;‘“ de trabajo enfacado ala preservacién de las actividades culturales y arfisticas
i e la Universidad; )

recibidas, coordinando al personal de la brigada de promocién del desarrolle y/o de las y los )
profesores investigadores, con base en el programa de trabajo establecido;
Integrar y coordinar un equipo de trabajo mullidisciplinario con el perfil profesional adecuadp 2l

Divulgar a través de los medios de comunicacion las actividades culturales y attfsticas que se
redlizan dentro y fuera de la Universidad; -

Organizar actividades como talleres, conferencias o reuniones, que fortalezcan el rescate,
preservaci6n, conservacion y enriquedimiento de las manifestaciones culturales; asf como la

servicio solicitado;

» Elaborar las diversas solicitudes y procedimientos que permitan la gestion de recursos para laj - orvas _ ¢ A
salizacion de los proyectos de desarrollo: . . . publicacidn de articulos, ensayos, libros, audios o peliculas; .
o Actualizar periddicamente el estatus de los proyectos en desarrollo para conocer el avance de los « Gestionar a nivel nagional e internacional fos proyeclos propuestos por la Universidad con
mismos: K instituciones externas, para lograr el fortalecimiento del intercambio artistico y culturat;
+ Proponer ¢l cronograma de actividades de fa brigada de promocidn de desarmollo de manera + Elaborar y proporier a su superior inmediato los programas, proyectos y acciones de la
conjunta con los responsables de cada proyecto; ) . . Goordinacién, para su aP‘“"Fﬂ°'°" Y eje?uclon;' . o L
+ Desarollar un plan de trabajo enfocado a actividades de capacitacian, con base en las necesidades . Rg.sguagdar el pa{:nrgo?m, _b'e“‘is y equipos asignados a fa Coordinacidn y vigilar la utilizacion
—esarr g : o ' . adecuada por parte def personal a su cargo, ¥
ada de promocion de desarolie, con la finalidad de mejorar los " T " T . . .
y soficitudes que recioe fa brig P > mel +, Las demds que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

procesos productivos;
Gestionar 1a incursion de la brigada de promocién de desarrollo hacia distintos sectores y}

comunidades que permilan el desarrollo de proyectos productivos con impacto social en fa region;
for i ccio de | 2
Elahorar y proponer a su supefior fnmediato los programas, proyectos y acciones al o Pusstos subordinados,

jerérquico, en el ambito de su competencia.

x

Indirectos [ — Total

.
Coordinacion, para su autorizacion y ejecucion; Directos l -
+ Proponer y colaborar en fa elaboracidn de propuestas de procedimientos, equipas ¥ materal que 0 I 7 - ] 3
contribuyan a fa innovacion-y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades de fa| * - — :
Coordinacmn;‘ o » . L il Ta ullizaci 5. Relaciofies interinstitucionales.
» 'Resguardar ei patrimonio, bienes y equipos asignados a fa Coordinacién y vigilar ia utilizacién Buesto ylo frea de - | E——
adecuada por parte del personal a su cargo, y trabajo Conelobjetode  1rory ol Perigdica | Permanente

Las demds que le sefialen las disposiciones nommalivas aplicables y le confiera su superior
jerdrquico inmediato, en el dmbito de su competencia. . S 3

aeom e e - cﬂn"é'd;ljﬂ“lﬁlﬁ‘é T . - T B TTTEm T : ) 6dﬂ|f0] ;IE'-dOCU?ﬂ&‘anW -
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SEGUNDA SECCION 21

1. Nomenclatura: Un|verS|dad dej Mar.

1.

N

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Proyectos, ansirucmén y N‘antemmlemu

a: Universidad del Mar.

Superior inmediato: Vice-Rectora o Vice-Rector de Administracion,

rea de adscripeién: Vice-Rectorfa de Administracién.

Tipo de plaza-relacién laboral: Mando Medio — Confianza.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Gestion Administrativa Campus Puerto Escondldo Campus
Puerto Angel y Campus Huatulco,

Superior inmediato; Vice-Rectora o Vice-Rector de Admmlstracwn

Area de adscripci6n: Vice-Reclorfa de Administracion.

Tipo de plaza-relacion laboral: Mando Medio — Confianza.

L3

Elaborar el Programa anual de actividades del Departamento;
Integrar las convocatorias y bases de las licitaciones pubhcﬁs o por invitacién restnngxda para la
realizacién de abras nuevas o de adecuacién de espacios disponibles de la Universidad;
Elaborar los calendarios de obra de proyectos autorizados, en ceordinacién con ef Departamenko
de Recursos Financieros y la Vice-Rectorfa de Administracion;
Integrar los proyectos ejecutivas y elaborar el catdlogo de conceptos para lnc]ulrlos en las
licitaciones de obra de proyectos autorizados, para tramitar la autorizacién y liberacion de
recursos ante las Dependencias correspondientes;

. Proporcionar asistencia técnica a la Vice-Rectoria de Adm)mstrauon en los procedimientos para
la adjudicacién de obra que celebre la Universidad por licitacion plblica o por invitacion

restringida; !
Coordinar la ejecucién de las achwdades de mantenimiento preventivo 'y camréctivo de las

instalaciones, conforme a las instrucciones y prioridades que para tal-efecto le gire la Vice-
Rectorfa de Administracién; }
Llevar el control de estimaciones, avances y documentacion relativas a la ejecucion de obra;
Integrar los documentos y participar en Ios actos de entrega-recépcion de las obras que efectie
_la Universidad;
“Etaborar los presupuestos de obra'que solicite fa Vice-Rectorfa de Administracién, con base en
el catalogo de conceptos y las tarjetas de precios unitarios; .
Participar en los actos de fiscafizacitn de obra publica que se efectten en la Universidad;
Elaborary presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados de
" las obras autorizadas;
Elaborar los proyectos arqunectonlcos que designe el superior jerérquico inmediato;
Etaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico el presupuesto y os proyectos,
programas y acciones del Departamento, para su autorizacién y ejecucion;
Proponer y colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipes y material
que-contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los SSI’VIC{DS y actlwdades
del Departamento;
' Atender las solicitudes de lnformaclén confonne a la normatividad aplicable y a las mdlcamones

de su superior jerarquico;

Mayn de 2022 No aplica )

bjetivo: .
Apllcar Y supervisar el currecto funcionamiento de los procesos constructivos en cada una de las obras 2. Objetivo:
que se ejecutan en la Universidad. Apoyar a la Vice-Rectora o Vice-Rector de Administracion en Ia coordinacién y supervision ermente de
3. Funciones: h las actividades de las dreas administrativas; asf ocmo, revisar continuamente el buen funcionamiento de
las instalaciones y recursos de la Universidad. ’

3.

Funciones:

°

_ la Universidad se encusntrenen éptimas condiciones;

" combustible, asf como los registros de mantenimisnto;

Elaborar ef programa anual de actividades del Departamento;
Revisar diariamente el parte de novedades de vigilancia; .
Apoyar, en el ambito de su competencia, a la Vice-Rectora o Vlce Rector de Administracion en

su ausencia;
Recorrer las instalaciones de la Universidad para verificar el buen functonamxento y estado de las

mismas;
Supervisar que la planta de emergencm las instalaciones eléctricas, hxdréuhcas y sanitarias de

Validar las solicitudes de servicio, compra o salida de material del aimacén de refacciones ylo
“material para fa platilla vehicular, asf como la verificacién del uso y control de las mismas;
Realizar los tramites para ef pago de tenencia, seguros y verificacion de la plantilla vehicular;
Realizar las gestiones correspondientes ante la aseguradora ‘en el caso de siniestros de los |
vehlculos propiedad de la Universidad;
Convacar' ¥ coordinar fos ﬂabajos del personal operativo en caso de siniestro o eventualidad de
atencién inmediata;
Vemr ficar que se realice el mantenimiento, limpieza y revision mecénica de la plantllla vehlcular
propiedad de la Universidad;
Llevar el contral y Jogistica de las salidas y-comisiones de los oficiales de lraspurte en vehiculos

oficiales;
Llevar el control de entrada y sallda de gasolina, y revisar la bitacora de kxlometraje del equipo de

trasporte;
Validar, en ausencia de la Vice-Rectora. o Vice-Rector de Admm:stra-:lon, Ios vales de

Apoyar-en fa fogfstica de los diversos eventos organizados por la Universidad;
- Elaborar y presentar periédicamente informes a Ia Vice-Rectora o Vice-Rector de Administracién
sobre las actividades e incidencias de la Universidad; '

Supervisar periédicamente la barda y/o malla perimetrat dela Universidad;

" CGonitro) def dciime
- ~l)}il’ua‘llzaciém
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.« Las demas que le sefialen las disposiciones normativas apllcables y le confiera sul superior | ;

. Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al Departamento y vigilar la utilizacién

adecuada por parte del personal a su cargo, y

jerdrquico, en el dmbito de su competencia.

. Puestos subordinados.

Directos ] Indirectos - [} Total
7 1 118 | 125
5. Rel interinstituc
Puesto ylo area de ) B Frecuencia
P Con el objeto di
trabajo jeto de Eventual | Periddica | Py 1t
Todas las dreas | Proporcionar y  solicitar X
« | @cadémicas -y | informacion para’la comecta |
g administrativas. ejecucion de los | ,
,g ’ procedimienfos de obra. " y ’
= mantenimiento.
'Dependenciaé y | Verificar los lramites de X
Entidades de la | valldacién técnica de
Administracion ~ Pdblica | expedientes de obra y el
Municipal, Estatal y ! correcto cumplimiento de los
& | Federal. procedimientos establecidos y |
£ " |atender fas solicitudes. de
5 Informacién,
Empresas constructoras. | Verificar que los trahajos de X
‘ " | obra se realicen conforme a lo
establecido en Jos contratos.
6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Ingenierfa Civill y disefio, técnicas de construccion, costos y presupuesios, sistemas de disefio, dibujo

les, planos de construccién y mecdnica de suelos.

quitectonico, sistemas

Habilidades:

Vetificar el alumbrado de pasillos y edificios de la universidad;
Apoyar en las actividades admiinistrativas que le asigne su supenor jerdrquico inmediato o que
doriven ds disposiciones universitarias;

' Implementar, cooidinar y supervisar las aclividades de vigllancia de Ia Universidad;
Elaborar y someter a consideracion de su superior Jerarquico el presupuesto y los proyectos,
programas y acciones del Departamento, para su autorizacisn y sjecucion;
Proponer y colaborar en |a efaboracién de propuestas de pracedimientos, equipos y material que
confribuyan a'la innovacién y el mejoramiento de la cafidad de fos servicios y agtividades del

Departamento;
Atender fas solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones |-

de su supetior jerdrquico;
Resguardar ¢l patiimonio, hienes y equipos asignados al Departamento y vlg:lar la utilizacién

adecuada por parte del personal a su cargo, y
-Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

jerarquica inmediato, en el émbito de su competencia.

)

4._Pupstos subordinados,

Directos Indirectos [ Total

0 | [} ! 0

5. Relaciones interinstucionales. F _
Puesto ylo &rea de N : recuencia )

trabajo Con f objeto de Eventual [ Periédica | Permanente
w [Todas las  dreas | Gestionar y atender las' X
E académicas y { necesidades de las éreas.
£ | administrativas. ' . :
w | Dependencias ‘ y | Atender  solicitudes  de X
g Entidades  de la |informacién. -
,3< | Administracién  Publica, | :
W | Estatal y Federal.
6. Compet laborales.

Conocimientos generales:

Coordinacion de grupos interdisciplinarios, manejo de personal, direccion y supervision, resulumén de
conflictos, pfaneacién y gestion de proyectos

Acﬁtudes:

jon, estadistica, vinculacion insfiucional, normaﬁwdad jederal, estatal y municipal,

Ad
tecnologias de la informacién y gestion de proyectos

Hamlldades '
Funcic > de vehlculos, tBenicas de planeacidn, presentacién de proyectos, programacion y

Eficlente, eficaz, trans parente, honrado, responsabilidad, |mparcrab|l;dad honeslidad, liderazgo,
|n|ciallva servmo dlsclphna y colaboracion.

Contro) del documerito "
hdtcalzazion”
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presupuesto, manejo de personal, elaboracitn de informes, trabajo en equipv y manejo de conflictos.
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liderazgo,

honestidad,

L vReportar a la Direccién de Patrimonio de la Secretaria de Administracién cualquier modificacion

" * oaccidente que tenga el equipo de transporte;

~ Realizar el trémite de baja del aclivo fijo cuando se encuentren en mal estado o sean sus ceplibles
de baja, ante fa Direccion de Patrimonio de Ia Secrefarla de Administracion y verificar el
movimiento en el sistema; -

Capturar las bajas en el Sistema de Control de Inventario y Patrimonio del Estado de Oaxaca,

generar el reporte e informar a la Direccién de Patrimonio de la Secretarfa de Administracicn;,

«  Generar los reportes de Inventario solicitados por su superior Jerarqu:co inmediato para efectos
de las entregas-recepcion programadas,

Tener en buenas condiciones la sala audiovisual, paranmfo y auditorio;

‘Elaborar y someter a consideracion de su superior jerdrquice el presupuesto y los proyectos,
programas y acciones del Departamento, para su autorizacién y ejecucion;

» Proponery colaborar en la elahoracion de propueslas de procedimientos, equipos y malerial que
contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del
Departamento;

_@ Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatuvmad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerérquico;

. Participar en Ia ac!uahzacmn de los Manuales de QOrganizacién y de Procedimientos de la

. Universidad;
e Resguardar el patrimonio, bienes y €quipos asignados a! Depanamento y v1gllar la utilizacién

* adecuada por parte del personal a su cargo, y
+ Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

: - jerérquico, en el dmbito de su competencia. i )
|
4. Puestos subordinados.
Directos [ Indirectos | Total
1 ] 0 | 4
5. Relaciones interinstitucionale
Puesto ylo drea de . Frecuencia
N de —
trabajo Con el objeto d Eventual | Periédica | Permanent
’ w|Todas ' las  dreas | Realizar el resguardo del X
& académicas y | inventario - asignado a 'las
% administrativas. dreas. -
) |
T T o j . - ) CDMIQ! del documento F_ _‘..‘ T - V o e __:.._._. T o . B t_ .
" Haboracion ’ Mayo de 2022 Achmizacitn Noaplica Pégina 80102 Etsboracien Mayode 2022 | Aciuaiizackén Ho aplica paga 82102
1. Nomenclatura: Universidad del Mar. .
Puesto: Jefa o Jefe de! Departamento de Laglshca @ | Dependencias . y | Solicitar el eegistro y uovvlfol X
Superior inmediato: Vice-Rectora o Vice-Rector de Administracidn. g Entidades de la|de los bienes de la }
.[ Area de adscripcion: Vice-Rectoria de Administracién. ! E Administracién ~ Pablica Universidad. o o .
Tipo de plaza-relacién:laboral: Mando Medio — Confianza. Estatal. J ‘ ‘ J
2. Objetivo: i :
Supervisar de forma eficiente los activos de la Universidad y mantener un control eficaz y oporruno de 6. Compet: lahorales.

los registros de-éstos.

Gonocimientos generales:

3. Funciones:
s Elaborar el programa anual de actividades del Deparfamento

« Capiurar el activo fijo en et Sistema de Control de Inventario y Patrimonio del Estado de Qaxaca
autorizado por la Direccion de Patrimonio de la Secretarta de Administracién;

+ Registrar el equipo de transporte anle la Direccion de Patrimonlo. de [a Secrefatia de
Administracian;

+ Realizar el resguardo del mobiliario y equipo de bienes patrimoniales entregado al personal de la
Universidad para sus actividades;

o Elaborary actualizar los resguardos cuando se haya rcahzado una modificacién: cambio, nuevo
ingreso ylo haja; asl como, resguardar el mabiliario y equipo hasta que sea asignado a un drea;

+ Verificar que el aclivo se encuentre en buenas condmones ’

« Integrar, controfar'y resguardar los expedientes de los resguardos, asf como, realizar IEVISIOHES
de permanencia y rotacidn del active fijo;

“» Veificar la garantia de los activos para hacerla valida en caso de ser necesario;

«  Remitir el equipo y/o la herramienta que esté defectuosa con el proveedor en caso que esté
vigente la garantfa, caso contrario enviarlo con personal de la universidad o a un centro de servicio
capacitado para su reparacién; .

» Vigilar Ia asignacién de las casas-habitacion y/o departamentos propiedad de la Universidad y

. llevar el conlrot para el resguiardo comrespondiente;

o Inventariar el activo fjo para control de los mismos; :

« Conclliar de forma mensual el reporte de activo fijo, equipo de transporte'y maquinaria con el
auxiliar contable de activos que emite el Departamento de Recursos Financieros, y justificar fas
diferencias en caso de existir; )

s Calcular la depreciacion de los activos fijos, equipo de transporte y maquinaria, de conformidad

con el porcentaje que marca la ley aplicable; y elaborar el reperté: para: su. entrega al» {
B Departamento de Recursos Financiercs;

. Generar reportes mensuales, semestrales y al cierre del ejémihimd@lbs auiivas: fljgs: parai sw

entrega a la Direccién de Patimonio de la Secretarfa de Administrauicng, sl tamliitn, eallzar |

conciliacién con sus registros;

{

Control del documens
" Adiefzacsn

Eloborasitn Hayo 6e 2022 ez

Administracién de recursos, contabilidad ganeral y gubernamenldl invenlarios, tecnologlas de la
informacién y paqueteria office. . . E

Habiiidades: S
Conciflacion contable, calcu de depreciaciones del activo fijo, cofitrol interno de activo y manejo de
inventaros. )
Actitudes: - -
Eficiente, eficaz, lransparente honrado, respansabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion. ) )

Control il gncumant T T
V Bewsih Solirimic 2ok Pighe  SWOL

Yy s 2L7
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Aduslizaclén

No apiica :

Pégna 85102

1. N latura: Unjversidad del Mar
Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Red de Cémputo del Ceritro de Capacitaci6n Turlstica, Campus Puesto: Vice-Rectora o Vice-Rector de Relaciopes y Regursos.
Puerlo Escondido, Campus Puerta Angel y Huatuico. Superior inmediato; Rectora o Rector. i ] ,
Superior inmediato: Vice-Rectora o Vice-Rector de Administracion. Area de adscripcion: Rectorla. i
- Area de adscripcién: Vice-rectorla de Administracién. Tipo-de plaza-relacién laboral: Mando Supenor Confianza./
Tipo de plaza-relacién lahoral: Mando Medio - Confianza.
. - 2. Objetivo:
2. Objetivo: Promover y gestionar ante instituciones piiblicas y privadas, la oblencion de recursos para apoyar las
Administrar y gestionar las tecnologfas de la informacién y comunicacién de la Universidad, asf como, actividades de la Universidad, asf cormo, incrementar la comunicacién y fas relaciones pblicas que
supervisar el trafico y ocupacién de las comunicaciones a través de la infraestructura de red. coadyuven al desarrolio y buena nmagen dela mlsma .
3. Funciones: . 3._Funciones; :
« Elaborar el programa anual de-actividades del Departamento, ¢ Elaborar el programa anual de actividades de la Vice-Rectoria;
» Dirigir, coordinar y supervisar la instalacion, mantenimienta y adecuado funcnonamxento de los. & Promover y gestionar ante las personas y los organismos correspondientes la oblenclon de
servidores; recursos para facilitar el cumplimiento de los fines de la Universidad;
» Informar & su superior ‘jerarquico inmediato sobre los sislemas que se adecuen a las = Proponer e instrumentar alternativas para la obtenmén de fondos que complementen los recursos
espeaf caciones para garantizar la seguridad de la red; presupuestales de la universidad;
« Crear cuentas de correo electronico a las y los trabajadores de Ja Universidad y vigifar el uso « Representar y coordinar ante las Dependenclas competentes los trémites que se requieran para
adecuadado de las cuentas asigngdas; ' la realizacion de las actividades universitarias, de conformidad con las indicaciones de la Rectora
o Monitorear el adecuado uso de la red universitaria; - oRector,
« Elaborary presentar.a st superior jerérquico inmediato los reportes sobre las |nmdenmas de los s Establecer relaciones con los medios de comunicacién para la difusién de los programas y
servicios de comunicacién y sistemas de informacitn; . actividades de la Universidad, con el objeto de fortalecer la presencia de ésta en el contexto
e Recibir y atender las demandas de instalacién y ulilizacién de software en red, conforme a los nacional e internacional;
requerimientos de las reas académicas y administrativas; « . Atender las actividades de promocion de la oferta educativa de la Unlvemldad ainvitacion expresa
»  Cumplir y hacer cumplir lo estipulado en el reglamento de la Red de Computo; de las instituciones de educacién media superior y de oiras instancias que promueven ef acceso
« Atender el servicio de rnantemmlento electrénico a equipos de la red, verificando constantemente de los jévenes a la educaci6n superior; -
la existencia de enlace, asf como a los equipos de las areas acddémicas y admlnls!rahvas. » Organizar los eventos de fa Universidad para la difusnén de la cultura;y
» Elaborar y someler a consideracién de su superior jerdrquico el presupuesto y los proyectos, s Representar a fa Universidad ante los programas estatales y nacionales de ‘becas para
programas y acciones del Departamento, para su autorizacion y ejecucion; . estudiantes de nivel superior;
+ Proponery colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material que « Canalizar a las dreas correspondientes las solicitudes de informacion de las dependencias u
contribuyan a Ta innavacion y el mejoramiento de la calidad de los 'servicios y acfividades del _ organismos externos; .
‘Departamento; o Asistir en representacion de !a Rectora o Rector a los actos y reuniones de trabajo convocadas
» Atender las solicitudes de informacion, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones | por.organismos y Dependencias estatales y federales, para-ef establecimiento de acuerdos de
) de st superior jerarquico; colaboracidn y participacién en asuntos relativos al desarrollo institucional de la Universidad;
» Resguardar el patiimonio, bienes.y equipos asignados al Departamento y vigilar fa utilizacion «. Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico el presupuesto y los proyectos
adecuada por parte del personal a su cargo, y programas Y acciones de la Vice-Rectorfa, para su autorizacion y ejecucion;
«  Las demés que le sefialen las disposicianes normativas apllcables y le confiera su superior « Proponery colaborar en la elaboracién de propusstas de procedimientos, equipds y material que
ferdrqico, en el &mbito de su compatencia. confribuyan a I3 innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios y aciividades de la
Vice-Rectorfa; )
. ma}‘o}je wn " Actudizacién " Noapica “pagra | 8402 " Mayo de 2022 ; Nosples -7 :'ﬁ.qg'm;. ez
4. _Puestos subordinad : Gestionar ante el Deparlamento de Recursos Materiales, la dotacién de materiales y equipos
Directos | Jndirectos [ Total previstos en el prograina anual de actividades de la Vice-Rectorfa;
9 I | 0 ) I 9 Coadyuvar a la revision, formalizaci6n y actyalizacién de los documentos nurmahvos intemos;
: Atender las solicltudes de informacién, conforme a la normallvtdad aplicable y @ las instrucdones
5, - Relaci interinstitucionales. de la Rectora a Rector, y
Puesto ylo area de trabajo Con el objeto de Frecuencia Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le- conflera la rectora o
Eventual | Periodica | Permanente Rector, en el 4mbito de su competencia,
& | Toas las dreas académicas | Brindar mantenimiento y X
E y administrativas, sopf:rte técnico a los R 4 Pussios sibordinados, .
£ equipos. Directos | Indirectos | Total
4 | 0 | 4
w Py
g S;::;::L?gnde:eglzns de Repox:ar fallsas 9‘cambl(c;s X 5. Relaciones interinstitucionales _
i % ¥ equipos. en los ervu‘:(os” ] Puesto ylo area de Con el obleto de ~ Frecuencia
b ) fele!on!a. comunicacién y trabajo o8] Eventual | Periédica | Permanente
. ©quipos. Vice-Rectaria de | Solicitar  los  recursos X
T oo bor : » | Administracién. | necesarios para la realizacién
. Compstencias laborales. g | : s acti
Conocimientos generales: - g de sus actividades.
En administracién de redes, sistemss de informacidn y sistemas de comunicaciéh, y elecirénica. £ | Vice-Rectoria Apoyar en la realizacion de X.
Habilidades: Académica. trémites académicos.
En sisternas operativos Linux, Windows, Redes LAN, manejador de base de datos setvidor web y
senvidor de Correo, mantenimiento y reparacién de equipos de computos. ] - N
Actifudes: . . ) .
Eficlente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, Impﬂmlablhdad honestidad, hdengo " De;?endenclas Y \ﬁnc{llaﬁ  gestlonar y dar X
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion. 2 Entidades . de . la seglumler}to 8 las asynlus y
5 | Administracién Publica, | compromisos de la
% Estatal y Federal. Universida‘d.

6. Competencias laborales,

Conocimientos generales:

vinculacion institucional.

En . normatividad educativa, Admlmslraclén Piblica, Comunicacion sncyal. relacionss piblicas y

Habilidades:

social.

| Capacidad para formar equipos multidisciplinarios y de colaboracién, facildad para guiar una
comunicacion organlzaclonal toma de decisiones, capacidad para influir en su entorno organlzacxonaly a

" Blaboracion [

g “‘Mayn de 2022

" Noaglica
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Actitudes: - i
Eficiente, ‘eficaz, transparente, honrado, reapunsabxhdad imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplinay colabotacién,

Elaboracién Mayo de 2022 " Noapica

IX.  Directorio
Dr. Modesto Seara Vazquez
Cargo: Rector de la Unlversidad Del Mar
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Huatulco
Santa Marfa Huatulco, Oaxaca, C.P. 7(880.
Correo: msv@huatulco.umag.mx
Tel.: 9585872560 y. 3585872561 o Sy

Pas. Lic, Alma Delia Olivera Bor]a
Cargo: Secretaria Particular de la Rectora o Rector en el Campus Puerto Escondldo
Cludad Universitaria S/N, Carretera a Oaxaca via Sala de Vega Km. 1.5
Direccién: Puerto Escondido, San Pedro Mixtepec, Oaxaca, C.P. 71980
. Correo: bolja@zicatela,umar.mx Y

" Tel.: 9545824990 ext. 303

Vacante.
Cargo: Secretario(a) Particular de la Rectora o Rector en el Campus Puerto Angel

DirecciénCiudad Universitaria’S/N, Colonia E! Faro
Puerto Angel, Pochulla, Oaxaca, C.P. 70902.
Tel.: 9585843092 ext. 103 -

Lic. Alejandra Gricelda Herndndez Hernandez

Cargo: Secretaria Patticular de la Rectora o Rector en el Campus Huatuico-
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Huatulco

Santa Maria Huatulco, Oaxaca, C.P. 70980.

Cotreo: alejandrah@huatulco.umar.mx

Tel.: 9585872559 ext, 203

Lic. Rufino del Carmen Aguirre Gordilio

Cargo: Abogado General .

Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Colonia E! Faro
Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902. .
‘Correo: abogado@angel,qmar.mx

Tel.: 9585843092 ext. 120

Lic. Héctor Manuel Cast:llo Sosa

Cargo: Jefe del Departamento de Auditoria lntema
'lerecmon Ciudad Universitaria S/N, Colonia Ef Faro.
Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902,
"Correo: hectorman@angel.umar.mx

.-

’

© Tel.:

. Tel: Tel.: 9585843092 ext. 126

Lic. Irma Guadalupe Gonzalez Garcfa

Cargo: Jefa de Relaciones Publicas )
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Huatulco ,
Santa Maria'Huatulco, Oaxa‘ca, C.P.70980.

Correo: irma@huatulco.umar.mx

Tel.: 9585872559 ext. 219

Mtra. Maria del Rocio Gutiérrez Ortfz

Cargo: Goordinadora de Promocién del Desarrollo
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Colonia El Faro
Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902.
Correo: rocio@angel.umar.mx

Tel.: 8585843092 ext. 133

Vacante -
Cargo: Coordinador(a) de Difusién Cultural

Direccién: Ciudad Universitaria SIN, Colonia El Faro‘ N . )
Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902, ) - e

Tel.: 9585843092

Vacante )
Cargo: Coordinador(a) de Investigacién

Direccion: Ciudad Universitaria S/N, Colonia El Faro

Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C. P 70902,

Tel.: 9585843092 . - '

Dra. Maria del Rosario Enriquez Rc;sa'do :

Cargo: Vice-Rectora Académica

Direccién: Ciudad Universitaria:S/N, Colonia E! Faro
Puerto Angel, Pochutld, Oaxaca, C.P. 70902,
Correo: vice_acad@angel.umar.mx

Tel.: 8585843092 etx. 104 N

Dr. Edson Edinho Robles Gémez
Cargo: Director del Instituto de-Investigacion de Industrias

Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Colonia Ef Faro |

Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C:P. 70902.

Correo: edson@angal.umar.ing

9585843092 ext. 113 - . ' oo

Dra. Marfa del Carmen Alejo Plata

Cargo: Directora del Insfituto de Investigacion dé Recursos
Direccidn: Ciudad Universitaria S/N, Colonia El Faro
Buerto Angel, Pochutla, Oaxaca, G.P. 70902,

Carreo: plata@angelumar.mx

Tel.: 9585843082 ext. 115

Dra. Irma Gisela Nieto Castaiieda

Cargo: Directora del Instituto de Investigacién de Ecolaqfa
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Colonia E| Faro
Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902,

Gorreo: institutoecologia@zicatela.umar.mx

Tel.: 9585843092 ext. 113

Vacante
Cargo: Director(a) del Instituto de {nvestigacion de Clencms Somales y Humanidades . -

Direccién: Ciudad Umversltaria S/N, Colonla El Faro
Puerto Angel, Pochiitla, Qaxaca, C.P, 70902
Tel.; 9585843092 ext. 112

Dr. José Maria Filgueiras Nodar .
+Cargo: Director del Instituto de Investigacion de Turismo
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Huatulco
Santa Marfa Huatulco, Oaxaca, C.P. 70980.
Correo: instituto lurismo@huatuleo.urnar.mx
Tel.: 9585872559 ext. 218

Dr. Alberto Lozano Vazquez
Cargo: Director del Instituto de Investigacion de Estudios Intelnamonales

Direccién: Ciudad Universitaria S/AN, Huatulco
Santa Maria Huatuleo, Qaxaca, C.P. 70980.
Direceitm:. alozanov@huatuleo. umar.mx

Tt S5ES8TISGH axtt. 231

iteo. Israel Morales Becerrs ! )
Cargo: Director def insiflufo de Inveskgacidn de Clencias de la Camunicacion

Direteion: Ciudad Universitaria S/, Huatulco
Santa Marfa Huatules, Oaxaca, C.P. 70980
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Correo: israelmorales@huatuko.umar.mx
Tel.: 9585872559 ext. 223

Dr. Emmanuel Anguiano Mondragén .
Cargo: Director del Instituto de Investigacién de Economfa . . .
Direccion: Ciudad Universitaria S/N, Huatulco

Santa Marfa Huatulco, Oaxaca, C.P. 70980.

Correo: eam@huatulco.umar.mx

Tel.: 9585872559 ext. 212

Dra. Lizbeth Pefialoza Velasco

Cargo: Directora del lnstltuto d@ Investigacidn de Matemahcas y Actuarfa
Direccién: Cildad Universitaria S/N, Huatulco

Santa Marfa Huatulco, Oaxaca, C.P. 70980,

Correo: lizbeth@huatulco.urmar.mx

Tel.: 9585872559 ext. 235

Dr. Juan Manuel Villa Herndndez

Cargo: Director del Instituto de Investigacién de Genética

Dlrecclén Ciudad Universitaria S/N, Carretera a Oaxacd Vfa Sola de Vega Km. 1.5
Puerto Escondido, San Pedro Mixtepec, QOaxaca, CP. 71980 '

Correo: jmvh@zicatela.umar.mx

Tel.: 9545824990 ext. 325

Dr. Edgar Robles Zavala

Cargo: Jefe de Carrera de la Licenciatura en Biologfa Marina
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Colonia El Faro

Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902,

Correo: hiolmar@angel.umar.mx

Tel.: 9585843002 ext. 114

Mtro. Alfonso Cervantes Alcantara S \

Cargo: Jefe de Carrera de Ingenierfa en Acuicultura

‘Direccion: Cludad Universitaria SN, Golonia El Faro, Puer‘o Angel Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902,
Correo: acui@angel.umar.mx’ )

Tel.; 8585843092 ext. 114

Mtro. Fausto Roberto Camargo Ochoa

Cargo: Jefe de Carrera de la L|cen01atura en Clencias Marmmas
Direccién: Ciudad Universitaria SIN, Colonia El Faro

Puerto Angel, Pochitla, Oaxaca, G.P. 70902.

Correo: camargo@angel.umar.mx

Tel.: 9585843092 ext, 114

_ Dr. Aitor Aizpuru
Cargo: Jefe de-Carrera de Ingemerfa Ambxenhl
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Colonia Ef Faro
Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902.
Correo: aitor@angel.umar.mx
Tel.: 9585843092 ext. 114

Mtra. Barbara Zavala Trujillo

Cargo: Jefa de Carrera de la Licenciatura en Oceanologia
Direccién: Ciudad Univetsitaria S/N, Colonia El Faro
Puerto Angel, Pochutla, Qaxaca, C.P. 70802.

Correo: oceanologia@angel.umar.mx

Tel.: 9585843092 ext. 114

Mtro. Angel Quintero Sdnchez

Cargo: Jefe de Carrera de la Licenciatura en Administracién Turlstica
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Huatulco

Santa Marfa Huatulco, Oaxaca, C.P. 70980,

Correo: angel@huatulco.umar.rix

Tel.: 9585872560 ext. 208

Miro. Marco Antonio Guadarrama Vega'

Cargo: Jefe de Carrera de la Licenciatura en Relaciones Internacionales
. Direccién; Cjudad Universitaria S/N, Huatulco

‘Santa Marfa Huatulco, Oaxaca, C.P. 70980.

Correo: jefatura.ri@huatulco.umar.mx

Tel.: 9585872560 ext. 208

Mtro. Mario Alberto Gomez Rivera

Cargo: Jefe de Carrera de la Licenciatura en Clenmas de la Comunicacién
Direccion: Ciudad Universitaria S/N, Huatulco

Santa Maria Huatulco, Qaxaca, C.P. 70980.

Correo: comunicacion@huatulco.umar.mx

Tel.: 9585872560 ext. 208

Dr. Ricardo de la Pefia Leyva.
Cargo: Jefe de Carrera'de la Licenciatura en Economfa .
Direccidn: Ciudad Universitaria 8/N, Huatulco

Santa Marfa Huatulco, Oaxaca, C.P. 70980.

Correo: rdepl@huatulco.umar.mx

Tel.: 9585872560 ext, 208

Mtro. Sergio Alejandro Muiioz Muratalla

* Cargo: Jele de Carrera de la Licenciatura en Actuaria
’ Direccidn: Ciudad Universitaria /N, Huatulco .

Santa Marla Huatulco, Oaxaca, C.P. 70980,
Correo: muratalla@huatuico.umar. mx

. Tel: 8585872560 ext. 208 ‘

Mtra. Rosario Garcia Alavez

Cargo: Jefa de Carrera de la Licenciatura en Bmlog:a

Direccién: Ciudad Universitaria'S/N, Carretera a Oaxaca Via Sola de Vega Km. 1.5
Puerto Escondido, San Pedro Mixtepec, Qaxaca, C.P. 71980

Correo: rgalavez@zicatela.umar.mx

Tel.: 9545824990 ext. 308

Dr. Jaime Arroyo Ledezma
Cargo: Jefe de Carrera de la Licenciatura en Zootecnia
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Carretera a Oaxaca Via Sola de Vega Km. 1.5

Puerta Escondido, San Pedro Mixtepec, Oaxaca, C.P. 71980 .
Correo: zootecnia@zicatela.umar.mx :
Tel.: 8545824990 ext. 308

Mtra. Gricelda Valera Venegas
Cargo: Jefa de Carrera de.Ingenierfa Forestal )

Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Carretera a Oaxaca via Sola de Vega Km. 1.5
Puerto Escondido, San Pedro Mixtepec, Oaxaca, C.P. 71980

Correo: forestal@zicatela.umar.mx

Tel.: 9545824990 ext. 311 : o

Dra. Maria mejandra Menéndez Ortiz

Cargo: Jefa de Carrera de la Licenciatura en Informdtica’
Direccion: Ciudad Universitaria S/N, Carretera a Oaxaca Via Sola de Vega Km. 1.5
Puerto Escondido, San Pedro Mixtepec, Oaxaca, C.P. 71980

Correo: informatica@zicatela.umar.mx !

Tel.: 9545824990 extf. 308

Lic. Janet del Carmen Bonifacio Granados

Cargo: Jefa de Carrera de la Licenciatura en Enfermeria

Direceién: Ciudad Universitaria S/N, Carretera a Oaxaca via Sola de Vega Km. 1.5
Puerto Escondidg, San Pedro Mixtepec, Oaxaca, C.P. 71980

Correo: enfermeria@zicatela. umar.mx .

Tel.: 9.745824990 ext. 308

Dr. Migue! Anget Ahumada Sempoal

Cargo: Jefe de la Division de Estudios de Postgrado
Diregcion: Giudad Universitaria S/N, Colonia El Faro
Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70802.
Correo: posgrado@huatulco.umar.mx

Tel.: 9585843002 ext. 111

Mtro. Charles Efiot Litwin
Cargo: Jefe del Centra de ldiomas, Campus Puerto Escondido
Direccion: Ciudad Universitaria S/N, Carretera a Oaxaca via Sola de Vega K. 1 5
Puerio Escondide, San Pedro Mixtepec, Oaxaca C.P. 71980
Correo: celitwin@zicatela.urmar.mx :
Tel.: 9545824990 ext. 314 .
.
Mtro. Jeff William Gillon
Cargo: Jefe del Centro de Idiomas, Campus Puerto Angel
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Colonia El Faro
Puerto Angel, Pochutld, Oaxaca C.P. 70902,
Correo: jwgillon@angel.umar.mx
Tel.: 9585843092 ext. 131
Lic. Rowena Tejjido Diaz .
Cargo: Jefa deJ Centra de idiomas, Campus Huatulco |
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Huatulco

. Santa Maria Huatulco, Qaxaca, C.P. 70880,

Correo; rowena@huatulco umar.mx
Tel.: 9585872550 ext. 214

Vacante
Cargo: Coordin'ador(a) del Barco
Direccidén: Ciudad Universitaria S/N, Colonia El Faro

( \
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Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca C.P. 70902.
Tel:: 9585843092 .

Ing. Gabriel Ruvalcaha Gémez

Cargo: Jefe del Jard(n Boténico Chepilme

Direceién; Carretera Antigua a Santa Maria Huatulco Km. 3 5
‘ Chepilme, Pochutia, Oaxaca, C.P. 70900. C -

Correo: gruvalcaba@angel.umar.mx

Tel.: 9585843092 ext. 112

Pas. Lic. Claudia Contreras Esquinca
Cargo; Jefa de Biblioteca Campus Puerto Escondido
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Carretera a Oaxaca via Sola de Veja Km. 1.5
Puerto Escondido, San Pedro Mixtepec, Oaxaca, C.P. 71980
Co rreo: ccontreras@zicatela.umar.mx
1.0 (954) 5824990 ext. 313

Lic. Carlos Alonso Albores Pérez . .
Cargo: Jefe de Biblioteca Campus Puerto Angel . s
Direccién: Ciudad Universitaria $/N, Colonia El Faro.
Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902.

Correo: carlos@angel.umar.mx

Tel.: 9585843092 ext. 127

Lic. Florentino Tolede Camacho -

Cargo: Jefé de Biblioteca Campus Huatulco

Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Huatulco

-Banta Maria Huatulco, Oaxaca, C.P. 70980. o R
Correo: toledo@huatulco.umar.mx . .

Tel.: 9585872559 ext. 213

Lic. Hermes Julian Francisco Velasco

Cargo: Jefe del Departamento de Actividades Acusticas
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Colonia El Faro ™
Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902,

Correo: julian@angel.umar.mx

Tel.: 9585843092 ext. 130 ’

. Ing Ruth Cruz Rjos
Cargo: Jefa del Departamento de Servncroa Escolares
Direcciéon: Ciudad Universitaria S/N, Colonia El Faro
Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902,
Correo: s_escolares@angel.umar.mg
Tel.: 9585843092 ext. 179

Pas. Ing. Tania Leyva Fernandez
Cargo: Jefa de! Departarnento de Gestion Academma Campus Puerto Escondido

Direccién: Ciudad Universitaria SIN, Carretera a Oaxaca via Sola de Vega Km. 1.5
Puerta Escondido, San Pedro Mixtepec, Oaxaca, C.P. 71980

Correo: gastion. academlca@zmatela umar.mx .

Tel.: 9545824080 ext. 308

Pas Lic. Judith Elian Silva Cruz '
Cargo: Jefa del Departamento de Gestién Académica’ Campus Puerlo Angel

Direccidn: Cludad Universitaria S/N, Colonia El Faro
Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902.

Correo: avicadem@angel.umar.mx .

Tel.: 9585843092 ext. 114 : .

Lic. Ana Isabel Ramirez Trujillo

Cargo: Jefa del Departamentu de Gestidn Academu.a Campus Huatulco. -
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Huattlco

Santa Marfa Huatulco, Qaxaca, C.P. 70980.

Correo: academica@huatulco.umar.mx

Tel.: 9585872559 ext. 230

Lic. José Luis Ramos Espinoza
- Cargo: Vice-Rector de Administracion
Direccidn: Ciudad Universitaria /N, Colonia El Faro
Puerto Angel; Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902.
Correo: vice_admin@angel.umar.imx
Tel.: 9585843092 ext. 105
- Lic. Soledad Avila Gonzélez ’
Cargo: Jefa del Departamento dé Recursos Financieros
" Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Colonia El Faro
Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902,
Correo: avila@angel.umar.mx
Tel.: 9585843092 ext. 108

Pas, Lic. Gerardo Juan Lépez Salazar ' ‘ -
Cargo: Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Direccidn: Ciudad Universitaria S/N, Colenia Ef Faro

Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902,

" Correo: compras@angel.umar.mx p
Tel.»9585843092 ext. 121 ’ B

Lic. Gabriela Barrégén Martinez

Cargo: Jefa del Departamento de Recursos Humanos
Direccién: Ciudad Universitaria S/N, Colonia El Faro
Puerto Angel, Pochutla, Oaxacal C.P. 70902.

Correo: gahy@angel.umar.mx

* Tel.: 9585843092 ext. 137

Lic. Alberta Pacheco Diaz

Cargo: Jefa del Departamento de Planeamon y Estadfstica

Direccidn: Ciudad Universitaria S/N, Colonia Ef Faro

Puerto Angel, Pochutla, Caxaca, C.P. 70902.

Correo: planeacion@angel:.umar.mx

Tel.: 9585843092 ext. 139

Pas. Lic. Héctor Estanjsiao Ramirez Silva '

Cargo: Jefe del-Departamento de Gestién Administrativa Campus Puedo Escondido
Direccién: Ciudad Universitaria SIN, Carretera a Oaxaca via Sola de Vega Km. 1.5
Puerto Escondido, San Pedro Mixtepec, Oaxaca, C.P. 71980

Correo: herasil@zicatela.umar.ix .

Tel.; 9545824990 ext. 307

Vacante R ) .
Cargo: Jefa(e) del Departamento de Proyectos, Construccion y Mantenimiento

Direccién: Ciudad Universitaria 8/N, Colonia EIl Faro
Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902,
Tel.: 9585843092 ext. 128

- Pas. Lic. Edgar Garcfa Aragon

Cargo: Jefe del Departamento de Gestién Administrativa Campus Puerto Angel
Direccién: Ciudad Universitaria SIN, Golonia EI Faro, Puerto Angel, Pochutla, Oaxaca, C.P. 70902,

Correo: edgar@ahgel.umar.mx . i
Tel.: 9585843092 ext. 138 - :

Ing. Kondaoy Ali Caballero Lopéz

Cargo: Jefe del Departamento de Red de Computo Campus Huatuzro
Direccitn: Ciudad Universitaria SIN, Huatulco

Santa Marfa Huatulco, Oaxaca, C.P, 70980.

Correo: red@huatulco.umar.mx

Tel.: 9585872559 ext. 215

- Dr. Artemio Juventino Reyes Toscano

Cargo: Vice-Rector de Relaciones Y Recursos
Direccion: José Maria Pino Suarez No. 509, Colonia Centro
Qaxaca de, Juarez, Qaxaca, C.P, 68000

. Correo; vice_relaciones@angel.umar.mx

Tel.: 9515134421

X.  Exhorto

+Es responsatulldad de los Servidores Pablicos de la Universidad del Mar, apegarse a [o establecido en
el presente Manual de Organizacion, lo que permitird ef buen desempefio de sus actividades y el
“cumplimiento de sus metas, cualquier madificacidn a esle documentq sin autorizacion cerrespondiente
constituye responsabilidad administrativa en términos de los articulos 1,6, 9y 51, de la Ley de
Resporisabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.




SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2022 SEGUNDA SECCION 2~

" Xl Fojadefirmas

EMITIO S VA

il

r. Modests Seara \Iazq ez - ) Lic, Jariana Erandi Nassar Pifieyro
R & la Universida el Mar . Spcretaria de Administfacion del
’ Oaxaca

obierno del Estado j

J

Se autorizé la publicacién del presente Manual de 0rgamzacton por el H. Consejo
Académico de la Universidad det Mar en sesion extraordinaria de fecha 30 de septiembre

de 2022."
Area Responsable de Elaboracion; Departamento de RecursosHumanos de la Universidad
del Mar ‘ ' . ‘ . ‘
‘| Nemero de Revisin: Ejemplares Impresos: Dia/Mes / Afio
1 . . 3 : 26/SEPTIEMBRE/2022
(

PERJODICO OFICIAL el I |




28 SEGUNDA SECCION i1, jws " SA

I ' - 1
PERIODICO OFICIAL \
- .~ SEPUBLICALOSDIASSABADO -
INDICADOR '

UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

OFICINA Y TALLERES

SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX . :

51637 26 .

OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBODEPAGO. -

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NG RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

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

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA'O

: LAS }NSERCIONES QUE-INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
ﬁ ‘SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL R

INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS. : . 4

'

- IMPRESO EN LA UNID D DE TALLERES GRAFICOS DE @@1@@% DEL ESTADO DE OAXACA




