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Introduccion.

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 a las innovaciones en la ciencia y tecnologia. Dentro de este marco de referencia, las
Instituciones de Educacién Superior, juegan un papel preponderante 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 mision institucional y a los requerimientos del
entorno social y econémico. De esta forma, el contar con una estructura organizacional adecuada,
referenciando dreas y delimitando funciones, optimizara los recursos educativos y proveera a la
Universidad de una base sélida para la consecucion de sus fines.

El presente Manual de Organizacion establece las funciones administrativas que sustentan el
esfuerzo encaminado hacia el desarrollo organizacional. La configuracién del documento incorpora
los antecedentes de la Universidad, sefialando los principales acontecimientos de su evolucion
historica; el marco juridico, en el que se enlistan los principales ordenamientos que regulan su
funcionamiento.

Asimismo, se describe la estructura orgéanica, organigrama, objetivos y funciones de cada una de
las areas que conforman la Universidad.

Para enriquecer su contenido y mantenerlo actualizado, es conveniente realizar revisiones
periédicas, lo que permitirda conservar su vigencia y utilidad por la naturaleza dindmica que
representa.
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Il. Objetivo del Manual de Organizacion.

El objetivo del presente Manual de Organizacién es proporcionar una vision general de la organizacién
de la Universidad del Mar para lograr la consecucién de sus fines, dando un panorama de la normatividad
que rige a la institucién, asi como la estructura organica que permite el logro de los objetivos, definiendo
los puestos y delimitando el objetivo, las funciones y responsabilidades de los mismos, sefialando
también las competencias laborales que se requieren para ocupar el puesto, con lo que se sientan las
bases para garantizar el desempefio eficiente de las funciones de la Universidad.
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Antecedentes Histéricos.

La Universidad del Mar, (UMAR), es creada mediante el Decreto No. 4, publicado en el Periédico
Oficial del Estado de Oaxaca en el tomo LXXIV, nimero 36, de fecha 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 afio.

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 carreras.

En 1993, como una estrategia mas para fomentar el desarrolio econémico de la regién a través de
aprovechamiento, utilizacion y procesamiento de los recursos marinos, se crea la Licenciatura en
Biologia 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 contribuyan al desarrolio
de la region, del Estado y de México, se crea la carrera de Ingenieria en Acuicultura y en Posgrado
la Maestria en ciencias con la especialidad en Ecologia Marina.

En 1997, el azote del huracan Paulina dejo parcialmente destruida la Universidad, y oblig6 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 noche, la reconstruccion se
llevo a cabo en dos semanas, reiniciandose las actividades el 23 de octubre de ese mismo afio con
las clases de postgrado y los trabajos de investigacion, el 3 de noviembre se normalizaron las clases
a nivel licenciatura y a finales de diciembre la reconstruccién practicamente estaba terminada. Como
un reto mas, en ese afio inicia la carrera de Licenciatura en Ciencias Maritimas y el Doctorado en
Ciencias con especialidad en Ecologia Marina.

En 1999, considerando la importancia de la prevencion, control y remediacion de la contaminacion
ambiental de la region, el Estado y el Pais, se crea la Carrera de Ingenieria Ambiental.

En el afio 2001, con la finalidad de darle un impulso a la educacién y para satisfacer las necesidades
de educacion en el Estado, se crean los Campus Huatulco y Puerto Escondido, contando la
universidad a partir de esta fecha con tres campus, adicionandose las carreras de Oceanologia,
Relaciones Internaciones, Biologia, Zootecnia e Ingeniera Forestal.

Control del documento
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En el afio 2002, se incorpora a la oferta educativa la Carrera de Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacién, y en la Division de Postgrado, Maestria en Ciencias Ambientales: Especialidad en
Ingenieria Ambiental y la Especialidad en Quimica Ambiental.

En el afio 2003, se crea la Carrera de Licenciatura en Informatica, la cual tiene mucha aceptacién
en el Estado y el Pais.

En el afio 2008, se crea el Campus Oaxaca con un Centro de Capacitacion Turistica (CECAT) como
parte de la educacién para satisfacer las necesidades del Estado en materia de turismo con
diplomados y cursos de capacitaciéon. En éste mismo afio, se crea la carrera de Licenciatura en
Economia.

En el afio 2009, se crean la Maestria en Relaciones Internacionales: Medio Ambiente, y la Maestria
en Ciencias: Recursos Tropicales.

En el afio 2012, se incorpora la carrera de la Licenciatura en Enfermeria con el propésito de formar
profesionistas de calidad en la prevencién y cuidado de la salud. También en este mismo afio se
crea la carrera de la Licenciatura en Actuaria con el objetivo de formar profesionistas capacitados
para evaluar y gestionar soluciones especificas en una administracion integral de riesgos.

La Universidad del Mar se ha ido desarrollando académicamente, laboralmente y estructuralmente
en sus ya 20 afios de existencia, si en un principio se inici6 con un Campus, una carrera, veinte
alumnos y cinco profesores, actualmente la Universidad ofrece 12 carreras a nivel Licenciatura, 4
carreras a nivel Ingenieria, 8 Maestrias y 2 Doctorados, distribuidas en los Campus Puerto Angel,
Huatulco y Puerio Escondido, un alumnado de 1715 estudiantes y 268 profesores de tiempo
completo.
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IV. Marco Juridico.

NIVEL FEDERAL:

CONSTITUCION
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada el 5 de febrero de 1917 en el Diario Oficial de la Federeacion (DOF).
Ultima reforma publicada el 28 de mayo de 2021.

LEYES

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

e Cbdigo Fiscal de la Federacion.
Publicado el 31 de diciembre de 1981 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2021.

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

e Ley de Cienciay Tecnologia.
Publicada el 05 de junio de 2002 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 06 de noviembre de 2020.

e Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2022.
Publicada el 12 de noviembre de 2021 en el DOF.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 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.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Control del documento
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Publicada el 11 de diciembre de 2013 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2021.

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

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

o leydel Seguro Social.
Publicada el 21 de diciembre de 1995 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 31 de julio de 2021.

e |ey del Servicio de Administracion Tributaria.
Publicada el 15 de diciembre de 1995 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2018.

e 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.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada el 30 de marzo de 2006 en el DOF.
Ultima 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.

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Publicada el 13 de marzo de 2002 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 14 de julio de 2014.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Publicada el 31 de diciembre de 1982 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 18 de julio de 2016.

e lLey Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Publicada el 09 de mayo de 2016 en el DOF.
Control del documento
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Ultima reforma publicada el 20 de mayo de 2021.
e Ley Federal del Derecho de Autor.

Publicada el 24 de diciembre de 1996 en el DOF.

Ultima reforma publicada el 01 de julio de 2020.

e Ley Federal del Trabajo.
Publicada el 01 de abril de 1970 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 31 de julio de 2021.

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

e Ley General de Educacion.
Publicada el 30 de septiembre de 2019 en el DOF.

e Ley General de Educacién Superior.
Publicada el 20 de abril de 2021 en el DOF.

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

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

e Ley Orgéanica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.
Publicada el 05 de junio de 2002 en el DOF.
Uttima reforma publicada el 20 de mayo de 2014.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.
Publicado el 29 de noviembre de 2021 en el DOF.

REGLAMENTOS

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

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

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Publicado el 8 de octubre de 2015 en el DOF.
Ultima reforma publicada el 06 de mayo de 2016.

NIVEL ESTATAL:

CONSTITUCION
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

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

LEYES
e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios vy
Administracion de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Oaxaca.
Publicada el 12 de noviembre de 2016 en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado
(POGE).
Ultima reforma publicada el 20 de enero de 2018.

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

e Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Oaxaca.
Publicada el 29 de diciembre de 2008 en el POGE.
Ultima reforma publicada el 16 de octubre de 2021.

e Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2022.
Publicada el 18 de diciembre de 2021 en el POGE.

e Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.
Publicada el 11 de septiembre de 2001 en el POGE.
Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2021.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
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Publicada el 03 de octubre de 2017 en el POGE.
Ultima reforma publicada el 04 de diciembre de 2021.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Plblica y Buen Gobierno del Estado de
Oaxaca.

Publicada el 09 de octubre de 2021 en el POGE.

e Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Qaxaca.
Publicada el 18 de marzo de 1989 en el POGE.
Ultima reforma publicada el 29 de octubre de 2010.

e 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.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada el 10 de noviembre de 2018 en el POGE.
Ultima reforma publicada el 18 de septiembre de 2021.

e Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2022.
Publicada el 18 de diciembre de 2021 en el POGE.

DECRETOS

e Decreto No. 4 Por el cual se crea el Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal
denominado “UNIVERSIDAD DEL MAR”.
Publicado el 5 de septiembre de 1992 en el POGE.

REGLAMENTOS

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

o Reglamento de Uso y Servicios de la Biblioteca.
Publicado el 19 de marzo de 2011 en el POGE.

e Reglamento de Viajes de Practicas Escolares.
Publicado el 19 de marzo de 2011 en el POGE.
Control del documento
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e Reglamento del Consejo Académico.
Aprobado por el Consejo Académico el 17 de abril de 1998.

e Reglamento del Fondo de Ahorro de los Trabajadores.
Aprobado por el Consejo Académico el 17 de agosto de 2004.

e Reglamento del Personal Académico.
Aprobado por el Consejo Académico el 09 de diciembre de 1997.
Ultima reforma aprobada el 08 de septiembre de 2005.

o Reglamento de la Comisién Mixta para la Administracién del Fondo de Ahorro de los
Trabajadores.

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

e Reglamento General de Postgrado.
Aprobado por el Consejo Académico el 17 de octubre de 1996.
Ultima Reforma aprobada el 18 de diciembre de 2015.

e Reglamento General de las Salas de Cémputo.
Aprobado por el Consejo Académico el 08 de diciembre de 1997.

e Reglamento General para la Obtencién del Titulo Profesional Nivel Licenciatura.
Publicado el 19 de marzo de 2011 en el POGE.

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

e Reglamento Interior de Trabajo.
Aprobado por el Consejo Académico el 17 de agosto de 2004.

e Reglamento Interior y de Procedimientos del Sub-comité de Informacion y Unidad de Enlace.
Aprobado por el Consejo Académico el 13 de julio de 2009.
Publicado el 19 de marzo de 2011 en el POGE.

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

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

Control del documento
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e Reglamento sobre el uso de las Casas-Habitacion propiedad de la UMAR.
Aprobado por el Consejo Académico el 13 de julio de 2009.
Publicado el 19 de marzo de 2011 en el POGE.
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V. Misién y visién.

MISION

Impartir educacioén superior en los niveles de Licenciatura, Maestria y Doctorado formando profesionales
e investigadores altamente capacitados, para contribuir al desarrollo de la investigacion, educacién
superior, independencia econémica, cientifica, tecnoldgica y cultural del Estado y del Pais.

VISION

Consolidarse como una Universidad de calidad en educacion superior, comprometida con la excelencia
académica, lider en el desarrollo cientifico, tecnolégico y cultural, con reconocimiento nacional e
internacional.

Control del documento
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VI. Estructura Organica.

1. Rector

1.0:1.
1.0.2.
1.0.3.
1.0.4.
1.0.5.
1.0.6.
1.0.7-
1.0.8.
1.0.8.

Secretaria Particular de la Rectora o Rector en el Campus Puerto Escondido
Secretaria Particular de la Rectora o Rector en el Campus Puerto Angel
Secretaria Particular de la Rectora o Rector en el Campus Huatulco
Abogado General

Departamento de Auditoria Interna

Jefatura de Relaciones Publicas

Coordinacion de Promocion del Desarrollo

Coordinacién de Difusion Cultural

Coordinacién de Investigacion

1.1. Vice-Rectoria Académica

4 B
1 5
113,
1.1.4.
1.1.5.
1.1.8;
1.7
1.1.8.
1.1.9:

1.1:10:
[F [
I P
1. 1:13L
1.1.14.

Direccion de Instituto de Investigacion

Jefatura de Carrera

Jefatura de la Division de Estudios de Postgrado

Jefatura del Centro de Idiomas

Coordinacién del Barco

Jefatura del Jardin Botanico Chepilme

Jefatura de Biblioteca Campus Puerto Escondido

Jefatura de Biblioteca Campus Puerto Angel

Jefatura de Biblioteca Campus Huatulco

Departamento de Actividades Acuaticas

Departamento de Servicios Escolares

Departamento de Gestién Académica Campus Puerto Escondido
Departamento de Gestién Académica Campus Puerto Angel
Departamento de Gestion Académica Campus Huatuico

1.2. Vice-Rectoria de Administracion

120,
1.22.
1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.

Elaboracion

Departamento de Recursos Financieros

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Planeacion y Estadistica

Departamento de Proyectos, Construccion y Mantenimiento
Departamento de Gestién Administrativa Campus Puerto Escondido

Control del documento
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127, Departamento de Gestion Administrativa Campus Puerto Angel

1.2.8. Departamento de Gestion Administrativa Campus Huatulco

1.2.9. Departamento de Logistica

1.2.10.  Departamento de Red de Computo del Centro de Capacitacién Turistica
1.2.11. Departamento de Red de Computo del Campus Puerto Escondido
1.2.12. 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

Control del documento
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VIl. Organigramas.

1. Organigrama General.
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2. Organigramas Especificos.

Rectoria 1
|
|
;

RECTOR v

] \
- |
COSEORONMED - ‘
b it ol t }
WERTTRANAER LRI TN CEAMNSTRCER \H&;?é\;é.éx;n;v—

1/INCLUYE 1 SECRETARIA PARTICULAR EN EL CAMPUS PUERTO ESCONDIDO, 1 SECRETARIA PARTICULAR EN EL CAMPUS PUERTO ANGEL Y 1 SECRETARIA PARTICULAR EN EL CAMPUS HUATULCO.

ies \mnﬁnfdhlzd’o;e%umanlo 7
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Vice-Rectoria Académica

VECE RECTCRAACADENCA
i
| DRECOVDENSTTIIODE |
| —
| y % :
. DEPARTANENTO DE GESTION
| msomm | TR RS KOMIACHASHERTD |~
| | ‘ asssian !
f OEPARTMIENIDDEGESTIN
| SEATURADELADMSONDE | PATURADEBRIOTECACANAYS | |
| euposoeoste RUERTOMGEL Muwme |
| ISATURADELCENTRODE L_Jg.smnsumm OEPARTAMBIODECESTION |
B0 B WUATULCO ummmmmmL
- - :
| |
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Vill. Cédulas de descripcién del puesto.

1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Rectora o Rector.

Superior inmediato: No aplica.

Area de adscripcion: Rectoria.

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

2. Obijetivo:

Dirigir la realizacion de las funciones y actividades del quehacer académico vy
administrativo de la Universidad, asi como los servicios que promuevan el desarrollo de la Regién de la
Costa y el Estado de Oaxaca.

3. Funciones:

e Planear, organizar, y dirigir las diversas areas académicas y administrativas de la Universidad;

e [Establecer convenios de colaboracién docente, de investigacion, cultural y de promocién al
desarrollo, con las instituciones académicas, nacionales y extrajeras;
Proponer al Consejo Académico la creacion o supresién de érganos académicos y administrativos;

e Proponer al Consejo Académico, las politicas y prioridades institucionales para el ejercicio
presupuestal anual, en funcién de los recursos asignados por el gobierno estatal y federal;

e Establecer los mecanismos de evaluacion del desempefio al personal de la Universidad;

o Dictar instrucciones a las Vice-Rectoras o los Vice-Rectores en lo conducente de acuerdo a los
resultados de la evaluacién del desempefio al personal, y

o Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

12 651 663

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo SRRl Eventual | Periédica | Permanente

Control del documento
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Internas

Secretaria  Particular,
Abogado General,
Departamento de
Auditoria Interna,
Coordinacién de
Promocién del
Desarrollo,

Coordinacion de
Difusiéon Cultural,
Coordinacién de
Investigacion, Vice-
Rectoria Académica,
Vice-Rectoria de
Administraciéon y Vice-
Rectoria de Relaciones
y Recursos.

Instruir y solicitar informes de las
actividades sustantivas a su X
cargo.

Externas

Dependencias y
Entidades de la
Administracién Publica
Estatal y Federal, vy
organismos privados.

Gestionar y dar seguimiento a X
asuntos relacionados con Ila
Universidad.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Conocimiento del sistema educativo, gestion gubernamental, administracién publica, técnicas de
planeacién, programacion y presupuesto, administracion y gestion de proyectos y vinculacion institucional.

Habilidades:

Orientacion a resultados, manejo de personal, trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de
problemas y conflictos, gestion y administracion de proyectos, organizacién, administracién, manejo de
datos, comunicacién efectiva y planeacion.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo, iniciativa,
servicio, disciplina y colaboracion.

Control del documento
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Secretaria o Secretario Particular.

Superior inmediato: Rectora o Rector.

Area de adscripcién: Rectorfa.

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

2. Objetivo:

Coordinar y organizar la agenda de la Rectora o Rector y las actividades de la Rectoria, con el fin de
facilitarle las tareas.

3. Funciones:

Atender en representacién de la Rectora o Rector aquellas actividades que permitan la
coordinacién 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
comunicacién, impreso o electrénico, acerca de las aclividades que organice y realice la
Universidad;

Verificar periédicamente con las diversas areas académicas y administrativas el cumplimiento de
las indicaciones instruidas por la Rectora o Rector;

Resguardar y clasificar los convenios, actas, resoluciones emitidas y signados por la Rectora o
Rector;

Actualizar constantemente los contactos directos de la agenda, llevando el seguimiento de citas,
compromisos y eventos presididos por la Rectora o Rector;

Atender los asuntos y correspondencia que, por su naturaleza, no requieran la atencién personal
de la Rectora o Rector;

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

Auxiliar a la Rectorfa en la redaccién de informacién que se publica en los diversos medios de
comunicacién;

Gestionar ante las diversas areas académicas y administrativas los requerimientos y necesidades
de personal y recursos materiales para la realizacion de los eventos a cargo de la Rectoria;
informar a las areas académicas y administrativas de los acuerdos y disposiciones tomadas por la
Rectora o Rector, asi como, dar seguimiento a las tareas delegadas a cada una de éstas;
Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de la Rectora o Rector;

Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados a la Rectoria y vigilar la utilizacién adecuada
por parte del personal a su cargo, ¥

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

Gontrol del documento
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5. Relaciones Interinstitucionales.
Puesto y/o area de : Frecuencia
¢ Con el to de —
trabajo s Eventual| Periédica| Permanente
Vice-Rectoria de | Solicitar informacién conforme X
Administracién a las indicaciones de la Rectora
o Rector.
0N
g
% | Vice-Rectoria Académica;| Turnar los asuntos conforme a X
£ | Jefes de Departamento, | las indicaciones de la Rectora o
Direccion de Instituto y| Rector.
Jefatura de Carrera.
Dependencias y Entidades | Vincular, gestionar y dar X
de la  Administracién| seguimienio a asuntos y
w | Publica Estatal. compromisos pactados por la
g Universidad.
(-
X
w | Dependencias y Entidades | Atender asuntos y acuerdos X

de la  Administracion
Publica Federal.

institucionales.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, sistema
office.

educativo, tecnologias de la informacién y comunicacion, y paqueteria

Habilidades:

Comunicacién social, manejo de relaciones publicas, organizacion y manejo de personal, facilidad de

manejo de redes sociales institucionales, comunicacion y difusion.

Actitudes:

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

Elaboracion

Mayo de 2022

Control del documento

Actualizacion
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Abogada o Abogado General.

Superior inmediato: Rectora o Rector.

Area de adscripcién: Rectoria.

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

2. Objetivo:

Representar legalmente a la Universidad ante cualquier autoridad judicial y/o administrativa, asi como a
la Rectora o Rector y a las areas académicas y administrativas, ademas de brindarles asesoria juridica.

3. Funciones:

Elaborar y presentar a la Rectora o Rector el programa anual de actividades del area a su cargo;
Presentar a la Rectora o Rector informes sobre el avance y resultados del programa anual de
actividades del area;

Dar seguimiento e intervenir en los juicios o procedimientos en los que la Universidad o la Rectora
o Rector sea parte, realizando todas aquellas acciones, gestiones o tramites necesario para
obtener resolucién favorable; ofrecer pruebas e interponer los recursos que procedan, incluyendo
el juicio de garantias;

Proponer y actualizar en coordinacién con las areas competentes el marco juridico-normativo
sobre el funcionamiento de la Universidad;

Mantener informado a la Rectora o Rector sobre el estado que guardan los asuntos,
procedimientos o juicios de su competencia;

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

Conservar y resguardar la documentacion comprobatoria generada en el area;

Participar en la elaboracién y actualizacion de los Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de la Universidad;

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

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

0 0 0

5. Relaciones Interinstitucionales.

Puesto y/o area de - Frecuencia

| objet
trabajo S gl wiijeto de Eventual | Periédica |Permanente

Control del documento
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« | Todas las areas |Apoyar en la atencion de X
g académicas y | asuntos de carécter juridico y

g administrativas. administrativo.

Autoridades judiciales y | Dar seguimiento a los diversos X

§ administrativas. asuntos relacionados con la

o defensa de los intereses,

5 patrimoniales y juridicos de la

Universidad.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Derechos humanos, seguros y fianzas, obligaciones juridicas, contratos, garantias individuales, juicio de
garantias, derechos de autor, derecho laboral, patrimonio, derecho penal, derecho procesal penal,
administracion publica, derecho administrativo, derecho mercantil, responsabilidad administrativa,
derecho civil, derecho procesal civil y derecho agrario.

Habilidades:

Interpretacion de leyes, analisis juridico, técnica legislativa, elaboracion de contratos, reclamo de pélizas
y fianzas, elaboracién de demandas y contestacion, redaccién, procedimientos judiciales, ortografia,
trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de problemas y conflictos, y planeacién juridica.

Actitudes:

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

Control del documento
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Auditoria Interna.

Superior inmediato: Rectora o Rector.

Area de adscripcién: Rectoria.

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

2. Objetivo:

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

3. Funciones:

Presentar a la 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 la Universidad
alineados a las normas y disposiciones aplicables;

Realizar auditorias contables y administrativas a las areas de la universidad y dar seguimiento al
cumplimiento de las recomendaciones emitidas;

Analizar y proponer a la Rectora o Rector las acciones correctivas que correspondan a las
observaciones efectuadas, de acuerdo con lo estipulado en la normatividad vigente;

Participar en los procesos de entrega-recepcion de las areas académicas y administrativas que
se encuentren obligadas, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Dar seguimiento a las observaciones realizadas por la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental y por los demas érganos de fiscalizacién y auditoria, atendiendo a
las recomendaciones efectuadas;

Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de la Rectora o Rector;

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

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

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

0 0 0

5. Relaciones Interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo o ahebphas Eventual | Peri6édica | Permanente

Control del documento
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Todas las areas | Solicitar informaciéon para la X
& |académicas y |realizacién de auditorias vy
g— administrativas. solventacion de observaciones.
E
o | Dependencias y | Presentar los informes, emitir X
g Entidades de la | dictdmenes y dar seguimiento a
§ Administracion ~ Publica | las observaciones de auditoria.
W | Estatal y Federal.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, contabilidad general y gubernamental, auditoria contable, fiscal, gubernamental y
administrativa.

Habilidades:

Capacidad de analisis e interpretacién de normas.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion.

Control del documento
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe de Relaciones Publicas.

Superior inmediato: Rectora o Rector.

Area de adscripcion: Rectoria.

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

2.0bjetivo:

Organizar y coordinar las actividades de los eventos institucionales y las relaciones publicas de Ia
Universidad.

3. Funciones:

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

Presentar a la Rectora o Rector la propuesta anual de programas y proyectos de eventos oficiales;
Organizar y coordinar los eventos a desarrollarse en la Universidad, tales como exposiciones,
foros, congresos, conferencias, eventos deportivos, culturales y otros;

Mantener un registro impreso y electronico de los eventos que se realizan en la Universidad;
Realizar el album fotografico digital de los eventos;

Coordinar con las areas correspondientes e involucradas la ejecucién de los eventos;

Elaborar una ficha técnica con todos los detalles, requisitos y programacién del evento, y enviarlas
a las areas involucradas;

Realizar y coordinar el programa logistico de cada evento;

Preparar con las areas correspondientes e involucradas, los tramites internos necesarios para fa
realizacion de eventos en el espacio institucional;

Recibir y atender a los visitantes especiales y ordinarios, e invitados en los diversos eventos
realizados dentro de la Universidad, acompafiarlos a las necesidades de alimentacién, transporte
y hospedaje durante su estancia, cumpliendo con las normas institucionales. En caso de
hospedaje en las habitaciones de la Universidad, supervisar con antelaciéon que estén en
condiciones éptimas para su uso;

Integrar la informacion mensual entregada por las areas universitarias de ios eventos realizados
en la Universidad para su difusién a través de los medios de comunicacion social;

Elaborar las notas de los eventos en los Campus Universitarios, para su publicacién en el Boletin
Universitario, asi como la edicién del mismo;

Analizar con la Secretaria Particular el formato e impresién de los ejemplares y difusion del Boletin
Universitario a los campus para consulta de la comunidad universitaria;

Elaborar y someter a consideracién de su superior jerarquico los proyectos, programas y acciones
de la Jefatura para su autorizacién y ejecucion;

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

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el @ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados.

Directos

Indirectos

Total

0

0

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de
trabajo

Con el objeto de

Frecuencia

Eventual

Periodica

Permanente

Internas

Todas las areas
académicas y
administrativas.

Gestionar los recursos y
apoyo de personal para el
desarrollo de los eventos
de la Universidad.

X

Externas

Instituciones y organismos
relacionados con los
eventos institucionales.

Empresas privadas con
servicios de alimentos,
hospedaje, transporte
terrestre y aéreo.

Dar a conocer el itinerario
y programa de los eventos
a desarrollar.

Gestionar el traslado,
alojamiento y alimentacién
de los visitantes e invitados
especiales, y suministro de

material y equipo.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Ciencias de la comunicacion, administracién publica, redes sociales, protocolo en eventos, manejo del
paquete office: Power Point, Word, Excel y Publisher e idioma inglés basico.

Habilidades:

Organizacién de eventos, manejo de equipos e instrumentos audiovisuales, manejo de esquemas
protocolares de asignacion de asientos en eventos y trato con medios de comunicacién, manejo de
personal y control de inventarios.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion.

Control del documento
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Promocién del Desarrollo.

Superior inmediato: Rectora o Rector.

Area de adscripcién: Rectoria.
Tipo de plaza - relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar la participacion eficiente de la brigada de promocién del desarrollo y de las y los profesores
investigadores en la atencion a las diferentes solicitudes de apoyos y asistencia técnica, que las
comunidades y organizaciones de la regiéon y del Estado, en general, dirigen a la Universidad para
promover su desarrollo.

3. Funciones:

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

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

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

e Elaborar las diversas solicitudes y procedimientos que permitan la gestion de recursos para la
realizacién de los proyectos de desarrollo;

e Actualizar periédicamente el estatus de los proyectos en desarrollo para conocer el avance de los
mismos;

e Proponer el cronograma de actividades de la brigada de promocién de desarrollo de manera
conjunta con los responsables de cada proyecto;

e Desarrollar un plan de trabajo enfocado a actividades de capacitacién, con base en las necesidades
y solicitudes que recibe la brigada de promocién de desarrollo, con la finalidad de mejorar los
procesos productivos;

e Gestionar la incursién de la brigada de promocién de desarrollo hacia distintos sectores y
comunidades que permitan el desarrollo de proyectos productivos con impacto social en la region;

e Elaborar y proponer a su superior inmediato los programas, proyectos y acciones de la
Coordinacion, para su autorizacién y ejecucion;

e Proponer y colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades de la
Coordinacién;

e Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados a la Coordinacién y vigilar la utilizacién
adecuada por parte del personal a su cargo, y

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
B 0 4

5. Relaciones Interinstitucionales.

Puesto y/o -area de Con el objeto de Frc_es:u_encua
trabajo Eventual | Periédica| Permanente
Vice-Rectoria de | Solicitar los recursos necesarios, X
Administracion. para la realizacion de las
actividades de la promocion del

8 desarrollo.

£

E Vice-Rectoria Coordinar las actividades de X
Académica y Direccién|promocion del desarrollo.
de Instituto de
Investigacion.
Organizaciones sociales | Realizar actividades de apoyo, X
y productoras. asistencia técnica, cursos, talleres

@ de capacitacién, estudios vy

£ proyectos.

£

w Realizar estudios y proyectos, asi X
Comunidades urbanas y|como la programacién de cursos y
rurales. asesorias.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Proyectos de investigacion e inversion, conocimiento sobre la cultura de la regién y del Estado de Oaxaca
y organismos de desarrolio social.

Habilidades:

Manejo de personal, trabajo con comunidades u organizaciones productoras, gestion de recursos con
organismos de desarrollo social.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo, iniciativa,
servicio, disciplina y colaboracion.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Difusion Cultural.

Superior inmediato: Rectora o Rector.

Area de adscripcién: Rectoria.

Tipo de plaza-relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Organizar y coordinar las actividades culturales y artisticas, a través de la difusion de las diferentes
manifestaciones del arte, cultura y ciencia en la comunidad universitaria y la sociedad.

3. Funciones:

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 nacionales y extranjeras;

Desarrollar un plan de trabajo enfocado a la preservacion de las actividades culturales y artisticas
de la Universidad;

Divulgar a través de los medios de comunicacion las actividades culturales y artisticas que se
realizan dentro y fuera de la Universidad;

Organizar actividades como talleres, conferencias o reuniones, que fortalezcan el rescate,
preservacion, conservacion y enriquecimiento de las manifestaciones culturales; asi como la
publicacién de articulos, ensayos, libros, audios o peliculas;

Gestionar a nivel nacional e internacional los proyectos propuestos por la Universidad con
instituciones externas, para lograr el fortalecimiento del intercambio artistico y cultural;

Elaborar y proponer a su superior inmediato los programas, proyectos y acciones de la
Coordinacién, para su autorizacién y ejecucion;

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

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

0 0 0

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Conslohjeto de Eventual | Periédica | Permanente
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Vice-Rectoria Académica. | Coordinar el desarrollo de X

las actividades culturales y

o artisticas.

©

=

8 | Vice-Rectoria de | Solicitar los recursos para el X

= | Administracion. desarrollo de las actividades
culturales y artisticas.

o | Instituciones y organismos | Realizar  gestiones de X

[+°] o . o g

g | relacionados con | intercambio y colaboracion

g aclividades culturales vy | artistica y cultural.

W | artisticas.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Area de humanidades y artes

Habilidades:

Manifestaciones y expresiones artisticas, capacidad de organizacion, trabajo en equipo y gestion.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracién.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Coordinadora o Coordinador de Investigacion.

Superior inmediato: Rectora o Rector.

Area de adscripcién: Rectoria.

Tipo de plaza-relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar, evaluar y promover los programas de investigacién, asi como la vinculacién de las actividades
de investigacion con el entorno regional y estatal.

3. Funciones:

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

Coordinar los estudios sobre investigacién que permitan optimizar los recursos para que se
conviertan en beneficios que contribuyan al desarrollo del Estado y del Pais;

Propiciar y gestionar la ayuda econémica de instituciones u organizaciones extra universitarias
del Pais o del extranjero, para el desarrollo de la investigacion cientifica;

Promover, fortalecer e impulsar la investigacion en los Institutos y Centros de la Universidad que
se vinculen con las necesidades de la region, del Estado y del Pais;

Asesorar a profesores y estudiantes de la Universidad, en el proceso de elaboracion del trabajo
de investigacion, tales como el disefio, ejecucién y presentacion del proyecto;

Establecer lineas de investigacién multidisciplinarias e interdisciplinarias de acuerdo a los cuerpos
académicos y los proyectos presentados;

Vigilar las actividades que se desarrollen y proponer recomendaciones para su mejoramiento
continuo, velando por el cumplimiento de los reglamentos y procedimientos de la investigacion en
la Universidad;

Explorar los vinculos y nexos necesarios para la divulgacion, en el ambito cientifico, de los
proyectos activos o en proceso que se lleven a cabo en la Universidad;

Organizar actividades académicas extracurriculares de difusién de la 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 informacion util para la participacién en estancias
de investigacién, congresos, mesas redondas y ciclos de conferencias, asi como para la eventual
inserciéon de trabajos y resultados de investigacion en revistas o publicaciones con tiraje
internacional;

Asesorar y brindar el apoyo necesario y oportuno a las y los profesores investigadores en relacién
a las convocatorias de programas de apoyo, certamenes, concursos, estancias sabaticas y
posdoctorales;

Organizar e impulsar el desarrolio de actividades como cursos, congresos, conferencias,
seminarios o falleres, relacionados con el manejo de métodos y técnicas de la investigacion
cientifica;

Sistematizar la informacion relevante de las actividades y resultados de investigacion;
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e Elaborary proponer a su superior jerarquico inmediato los programas, proyectos y acciones de la
Coordinacién, para su autorizacién y ejecucion;

e Proponery colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades de la
Coordinacién;

e Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados a la Coordinacién y vigilar la utilizacién
adecuada por parte del personal a su cargo, y

e lLas demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior

jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

0 0 0

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con 6l objelo de Frecuencia
trabajo Eventual Periédica | Permanente
Vice-Rectoria Coordinar el desarrollo de las X
Académica. actividades de investigacion y
trabajar integralmente a fin de
@ fortalecer las funciones
£ sustantivas de la Universidad.
(]
= Vice-Rectoria de | Gestionar los recursos X
Administracion. necesarios para los proyectos
de investigacion.
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Dependencias y | Gestionar la firma de convenios X
Entidades de lajde colaboracion para el
Administraciéon intercambio cientifico
«» | Pablica  Municipal, | relacionado con la
g Estatal y Federal, | investigacion.
‘2 organismos
W | privados,
instituciones
académicas
nacionales y
extranjeras.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Investigacién en las diferentes areas de conocimiento, metodologia de la investigacién, formulacion,
gestién y financiamiento de proyectos de investigacion.

Habilidades:

Innovacién y desarrollo tecnolégico, practica de la investigacion cientifica, desarrollo de proyectos,

trabajo en equipo.

Actitudes:

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

Elaboracién

Mayo de 2022

Control del documento
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1.

Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Vice-Rectora o Vice-Rector Académico.

Superior inmediato: Rectora o Rector.

Area de adscripcion: Rectoria.

Tipo de plaza-relacioén laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades para la planeacion, programacion, desarrollo y evaluacién de las
funciones de docencia e investigacion, conforme a lo establecido en la normatividad universitaria.

3.

Funciones:

Elaborar el programa anual de actividades de la 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 aplicacién de las normas para el ingreso, promocién y permanencia de las y los
alumnos;

Supervisar que el Departamento de Servicios Escolares realice en tiempo y forma el registro
oficial de los planes y programas de estudio ante la Direccién General de Profesiones de la
Secretaria de Educaciéon Publica, asi como las modificaciones aprobadas por el Consejo
Académico;

Coordinar en forma conjunta con las areas académicas, los reglamentos, lineamientos y
documentos institucionales, para someterlos a consideracion del Consejo Académico;

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

Integrar la informacién y elaborar la estadistica necesaria para propésitos de planeacion
institucional;

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

Coordinar la elaboracién de proyectos y presupuestos de la Vice-Rectoria;

Proponer y colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades de la
Vice-Rectoria;

Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados a la Vice-Rectoria y vigilar 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 ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

39 365 404
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia
trabajo Eventual | Periédica | Permanente
Rectoria Presentar proyectos de
planes y programas de X
estudio, propuestas de
contratacion de personal
@ académico.
£
g Vice-Rectoria de | Contratar al personal X
= | Administracion. académico v solicitar
recursos para la realizacién
de actividades académicas.
Todas las areas | Coordinar las actividades X
administrativas. docentes e investigacion.
§ Dependencias y Entidades | Gestionar y dar seguimiento X
5 |de la_ Administracion | a asuntos relacionados con
5 Publlca. Estatal y Federal, | |5 Universidad.
y organismos privados.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Docencia, sistema educativo, investigacion y administracion de personal.

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.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Directora o Director de Instituto de Investigacion.

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

Area de adscripcion: Vice-Rectoria Académica.

Tipo de plaza-relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Fomentar y supervisar la ejecuciéon de proyectos de investigacion, asesoria técnica a comunidades
urbanas y rurales enfocadas a promover el desarrollo de la regién, del Estado y del Pais, coordinando
los recursos materiales y humanos de tal forma que garanticen el buen funcionamiento del Instituto.

3. Funciones:

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 la elaboracién de proyectos de investigacion;

Proponer el disefio de materiales didacticos, equipos de laboratorio y prototipos que contribuyan
a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los procesos de docencia, investigacién y
transferencia tecnol6gica;

Supervisar y evaluar la ejecucién y resultado de los proyectos de investigacion en el area de
especialidad del Instituto, asi como, elaborar y presentar a su superior inmediato los informes
requeridos sobre el avance de los mismos;

Disefiar estrategias para la preseniacion y divulgacion de los resultados de las investigaciones
en foros, reuniones, congresos, revistas y la busqueda de fuentes externas de financiamiento;
Participar con la Coordinacién de Promocion del Desarrollo, en la elaboracién de proyectos y
asesoria técnica a comunidades rurales y urbanas;

Proponer a su superior jerarquico inmediato el perfil requerido del personal académico en materia
de investigacién, con la finalidad de realizar la contratacion del personal adecuado para el buen
funcionamiento del Instituto;

Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

Proponer a su superior los programas, proyectos y acciones del Instituto, para su autorizacién y
ejecucién;

Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del
Instituto;

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

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
67 23 90
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de : Frecuencia
trabajo Cob-al shjetn da Eventual | Periédica | Permanente
Vice-Rectoria de | Solicitar los recursos, para la X
Administracion. realizacion de los proyectos
aprobados.
@ Coordinacién de | Supervisar  proyectos vy X
g | Promocion del | brindar asesoria a
-.g Desarrollo. comunidades y
= organizaciones de la region,
del Estado y el Pais.
Todas las areas | Colaborar en proyectos de X
académicas y | investigacién y académicos.
administrativas.
Dependencias y | Realizar proyectos o estudios X
Entidades de la|y participar en eventos
w | Administracién Publica | 5cadémicos y convocatorias
g Estatal y Federal, y | roi5cionados con
& | organismos privados. b K
£ investigacion.
w
Comunidades urbanas | Dar seguimiento a proyectos. X
y rurales.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Proyectos de investigacién y metodologia de la investigacion.

Habilidades:

en equipo.

Formacion de equipos multidisciplinarios y de colaboracién, gestién de recursos humanos vy
administracion, planificacion, gestion y desarrollo de proyectos, metodologia de la investigaciéon y trabajo

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, setrvicio, disciplina y colaboracion.

Elaboracion

Mayo de 2022

Controil del documento
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe de Carrera.

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

Area de adscripcion: Vice-Rectoria Académica.

Tipo de plaza — relacién laboral: Confianza.

2. Objetivo:

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

3. Funciones:

Elaborar el programa anual de actividades de la Jefatura;

Preparar con el Departamento de Servicios Escolares todas las actividades correspondientes a la
promocién de la carrera;

Revisar y evaluar anualmente los programas de estudio de la carrera, asi como, elaborar y
presentar a las instancias correspondientes informe de recomendaciones para la actualizacion de
los mismos;

Elaborar y actualizar el examen de seleccién en las areas que correspondan a la carrera;

Vigilar la aplicacion de las medidas reglamentarias para el estricto cumplimiento de actividades,
horarios y programas académicos que correspondan a la carrera;

Proponer estrategias para abatir la deserciéon escolar, reforzar la formacion académica e
incrementar la matricula;

Proponer la evaluacion y revision del plan de estudios de la carrera y presentar ante la Comision
de Planes y Programas de Estudio los resultados de dicha evaluacion;

Atender las recomendaciones aprobadas por la Comisién de Planes y Programas de Estudio;
Informar a las y los profesores que fungiran como sinodales en los examenes profesionales, previo
acuerdo con su superior inmediato;

Proponer el perfil requerido para futuras contrataciones del personal docente, para la imparticién
de clases;

Aplicar los instrumentos para evaluar el desempefio de las y los profesores adscritos a la Jefatura
y presentar un informe sobre los resultados obtenidos;

Difundir y vigilar que el personal académico adscrito a la Jefatura participe en los cursos de
actualizacion;

Colaborar en la formulacion y aplicacién de normas, criterios o lineamientos para el otorgamiento
de estimulos al personal académico;

Proponer a su superior los programas, proyectos y acciones de la Jefatura, para su autorizacion y
ejecucion;

Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

Control del documento

Elaboracion Mayo de 2022 Actualizacion No aplica Pagina  40/102




S gt

MANUAL DE PR oy
ORGANIZACION oao"aca : &

“ | UNIVERSIDAD
il

- DELMAR

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

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
67 25 92

5. Relaciones Interinstitucionales.

Con el objeto de Frecuencia
Puesto y/o area de trabajo J Eventual | Periédica | Permanente

Vice-Rectoria de | Solicitar los recursos X
Administracion. necesarios para la ejecucién
de los proyectos aprobados.

Internas

Todas las areas académicas | Coordinar las  actividades X
y administrativas. académicas y de
investigacion.

Instituciones  publicas  y|Promocionar la oferta X
privadas de educacién media | educativa.
superior.

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Docencia, investigacién y administracion de recursos humanos.
Habilidades:

Manejo de personal, trabajo en equipo y toma de decisiones.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo, iniciativa,
servicio, disciplina y colaboracién.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe de la Divisién 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 investigacién correspondientes a la
Divisién de Estudios de Postgrado y con ello, proporcionar una preparacion académica que observe los
criterios de calidad establecidos por la Universidad.

3. Funciones:

Elaborar el programa anual de actividades de la Divisién;

Revisar los programas de estudio y presentar a las instancias correspondientes el informe de
recomendaciones para la actualizacion;

Aplicar los instrumentos para evaluar el desempefio de las y los profesores adscritos a la Division
y presentar un informe sobre los resultados obtenidos;

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

Vigilar la aplicacion de medidas reglamentarias para el estricto cumplimiento de actividades,
horarios y programas académicos que correspondan a la Division;

Vigilar el cumplimiento de las normas operativas, asi comom el ingreso y permanencia de las y los
alumnos en el programa;

Aprobar la asignacion de la Directora o Director de tesis de cada alumno y del comité tutorial, de
acuerdo con lo que establecen las normas operativas respectivas;

Aprobar la incorporacién de nuevos tutores y actualizar periédicamente la lista de tutores
acreditados en el programa;

Dar seguimiento 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 cinjunto con la Vice-Rectoria Académica, el jurado
para examen de grado;

Asignar los cursos de los Programas Académicos a las y los profesores investigadores;
Participar en la revision del curriculum vitae de las y los aspirantes a profesores investigadores
para impartir materias en la Division;

Proponer la revisién y evaluacién de los planes y programas de estudios de la Divisién y presentar
ante la Comision de Planes y Programas de Estudio los resultados de dicha evaluacion;
Establecer las comisiones que considere convenientes para el buen funcionamiento de los
Programas Académicos de Postgrado;

Promover solicitudes de apoyo financiero para los Programas Académicos de Postgrado;
Coordinar la elaboracién de proyectos y presupuestos para la Division;
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e Proponer y colaborar en la elaboracién de materiales didacticos, equipos de laboratorios y
prototipos que contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios que
proporciona la Division;

e Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

e Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados a la Division y vigilar la utilizacién adecuada
por parte del personal a su cargo, y

e Las deméas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
75 0 75

5. Relaciones Interinstitucionales.

Puesto y/o area de 1 Frecuencia
3 Con el objeto de ——
trabajo Eventual | Periédica | Permanente

Vice-Rectoria de | Solicitar los recursos X

Administracion. necesarios para la ejecucioén
@ de los proyectos aprobados.
=
‘2 Todas las areas | Coordinar las actividades X
= |académicas y | académicas y de

administrativas. investigacién de Postgrado.
§ Instituciones  publicas vy |Parlicipar en programas de X
& |privadas. apoyo y demés
E convocatorias.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Docencia, investigacién y administracién de recursos humanos.

Habilidades:

Manejo de personal, trabajo en equipo y toma de decisiones.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo, iniciativa,
servicio, disciplina y colaboracion.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Centro de Idiomas.

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

Area de adscripcién: Vice-Rectoria Académica.

Tipo de plaza-relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Coordinar y supervisar las actividades que permitan desarrollar en las y los alumnos las habilidades
necesarias para el aprendizaje de idiomas extranjeros.

3. Funciones:

Elaborar el programa anual de actividades de la Jefatura;

Asignar a la sy los profesores investigadores los horarios de clase y materias, asi como las
actividades curriculares de las y los estudiantes.

Designar a las y los profesores para la elaboracion, aplicacién y evaluacion de examenes
extraordinarios.

Integrar y sistematizar la informacién de las actividades y servicios que ofrece la Jefatura;
Elaborar y someter a consideracién de su superior jerarquico el presupuesto y los proyectos,
programas y acciones de la Jefatura, para su autorizacién y ejecucion;

Investigar y elaborar materiales didacticos que faciliten el aprendizaje de los idiomas extranjeros;
Proponer cursos para el aprovechamiento académico, que contribuyan a la recuperacion y
regularizacién del alumno;

Difundir y vigilar el estricto cumplimiento de las medidas reglamentarias de las areas a su cargo;
Proponer al personal docente para futuras contrataciones para la imparticion de clases de idiomas
extranjeros;

Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

Proponer y desarrollar actividades que perfeccionen la formacion pedagdgica y didactica de llasl
y los profesores adscritos a la Jefatura;

Vigilar que las y los usuarios realicen la utilizacién adecuada del equipo y recursos didacticos de
la Sala de Auto acceso y del Laboratorio de Idiomas;

Elaborar la traduccién de documentos que soliciten las autoridades universitarias, resimenes de
las publicaciones y redaccion de los articulos cientificos escritos por profesores investigadores
de la Universidad;

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

Proponer y colaborar en la elaboracién de materiales didacticos, equipos de laboratorios y
prototipos que contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios que
proporciona el Centro de ldiomas, y
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e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

34 0 34

5. Relaciones interinstitucionales.

PRI R .a e Con el objeto de Frecuencia
trabajo
Eventual | Periédica | Permanente
Vice-Rectoria de | Coordinar las actividades X
Administracion. que requieren apoyo
administrativo.
e Todas las areas | Coordinar las actividades X
€ | académicas y | académicas y de
administrativas. investigacion.
o | Instituto  Nacional de | Solicitar su colboracién para X
§ Migracién. designar intérprete a los
£ candidatos a profesor en
L caso necesario y apoyar en
los tramites administrativos.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Lengua materna del idioma extranjero.

Habilidades:

Relacionados con la ensefianza del idioma extranjero.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracién.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Coordinadora o Coordinador del Barco.

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

Area de adscripcion: Vice-Rectoria Académica.

Tipo de plaza-relacion laboral: Confianza.

2. Objetivo:

Mantener en 6ptimas condiciones el barco de la Universidad, para reforzar la ensefianza en maniobras
de pesca y de investigacion maritima.

3. Funciones:

Elaborar el programa anual de actividades de la Coordinacion;

informar oportunamente al patrén del barco UMAR de los viajes que se efectuaran, de acuerdo
con los programas de comision académica aprobados por la Universidad,

Elaborar y presentar informe de los cruceros y las capturas del barco UMAR a las Dependencias
federales, de acuerdo con los procedimientos y los plazos que para tal efecto sefialen las
disposiciones legales de la materia;

Elaborar un reporte escrito de los pormenores de cada misién de navegacién y turnarlo a las
autoridades universitarias;

Informar a las autoridades universitarias de manera inmediata, las causas o factores fortuitos que
interrumpan o interfieran una misién de navegacion, asi como, seguir con la Patrona o patrén del
barco UMAR, las indicaciones que para tal efecto giren las autoridades universitarias;

Informar a las autoridades universitarias las necesidades de mantenimiento preventivo y
correctivo del barco UMAR, previamente evaluado con el patrén y el motorista;

Elaborar el informe de la cantidad de producto capturado, asi como los precios de venta
acordados con la Vice-Rectoria de Administracion;

Cotejar con autoridades la autenticidad de la documentacién presentada por la tripulacion;
Vigilar que se encuentre en regla toda la documentacién correspondiente a permisos, seguros y
lo relacionado con el atraque en el muelle correspondiente;

Mantener en 6ptimas condiciones el barco UMAR, a fin de reforzar la ensefianza en las maniobras
de pesca y apoyar las actividades docentes y de investigacion.

Asistir a reuniones con Dependencias del ramo, previa autorizacion;

Supervisar, en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales, la obtencién y revision
de las cotizaciones de materiales, servicios y equipo que requiere el barco UMAR para su
adecuada operacion;

Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico el presupuesto y los proyectos,
programas y acciones del barco UMAR, para su autorizacion y ejecucion;
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Proponer y colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del barco

UMAR,;

Resguardar los equipos asignados al barco UMAR vy vigilar la utilizacién adecuada por parte del

personal a su cargo, y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
5 0 5
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de 2 Frecuencia
y ; Con el objeto de e
trabajo Eventual | Periédica | Permanente
Vice-Rectoria de | Coordinar las actividades X
Administracion. docentes y de
investigacion.
- i
€ Todas las areas | Coordinar y revisar el X
g administrativas. funcionamiento,
= mantenimiento
preventivo y correctivo, y
avituallamiento del barco
UMAR.
Dependencias y Entidades | Mantener X
de la  Administracién | documentacién en regla,
Publica, Estatal y Federal | tales como certificados
w | del Ramo. de seguridad maritima,
®
£ _pesca' y. captura e
g investigacién, asi como
w solicitar el despacho
para salidas
programadas.
Control del documento
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Biologia marina, oceanologia y pesca.

Habilidades:

Pesca didactica, manejo de instrumentos de navegacién, equipo de ayuda de navegacién y conservacion
de los recursos pesqueros.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Jardin Botanico Chepilme.

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

Area de adscripcion: Vice-Rectorfa Académica.

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

2. Objetivo:

Coordinar y dirigir el manejo técnico y las actividades de docencia, investigacion y conservacion sobre
flora y fauna, asi como las actividades de servicio a la comunidad a través de visitas guiadas y asesoria
en el Jardin Botanico.

3. Funciones:

Elaborar el programa anual de actividades del Jardin Botanico;

Establecer el plan de trabajo a desarrollar en los proyectos o actividades programados en el
Jardin Botanico con apego estricto de las disposiciones legales aplicables;

Gestionar ante las autoridades competentes los tramites de registro correspondientes, previa
autorizacion de su superior inmediato;

Disefiar acciones para la creacién y conservacioén de las colecciones de plantas vivas y otras
especies;

Coordinar y brindar las facilidades a las y los profesores investigadores de la Universidad para
las actividades de docencia y el desarrollo de proyectos de investigacion;

Coordinar las visitas del ptblico en general al Jardin Boténico;

Proponer proyectos educativos dirigido a los visitantes de la comunidad estudiantil de los
diferentes niveles educativos;

Proponer y coadyuvar en las acciones de difusién de las actividades y servicios que ofrece el
Jardin Botanico;

Coordinar y supervisar que las actividades programadas se realicen en las fechas y tiempos
establecidos;

Proponer espacios e infraestructura necesario en el Jardin Botanico, asi como el mantenimiento
al equipo y/o herramienta de trabajo e instalaciones;

Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico el presupuesto y los proyectos,
programas y acciones del Jardin Botanico, para su autorizacion y ejecucion;

Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del
Jardin Botanico;

Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al Jardin Botanico y vigilar la utilizacién
adecuada por parte del personal a su cargo, y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.
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4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
4 0 4
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de . Frecuencia
trabajo Smcielylots Eventual | Periédica | Permanente
Vice-Rectoria de | Solicitar los recursos X
Administracién. necesarios para la
realizacion de las
" actividades  del  Jardin
g Botanico.
3
£ | Todas las areas | Coordinar el desarrollo de X
académicas y | las actividades académicas
administrativas. y de gestion del Jardin
Botanico.
o | Dependencias y | Realizar registros e informes X
g Entidades de la | anuales.
J:’; Administracién Publica
w | Estatal y Federal.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Ciencias forestales, botanica, agronomia, biologia y legislacién forestal.

Habilidades:

Identificacion de la biodiversidad, técnicas de recoleccién, andlisis de semillas, deteccion y combate de
plagas, aplicacién de leyes, reglamentos y politicas forestales.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracién.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

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

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

Area de adscripcién: Vice-Rectoria Académica.

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

2. Obijetivo:

Coordinar y supervisar los servicios que ofrece la Biblioteca a la comunidad universitaria, asi como,
difundir la coleccién bibliografica y hemerografica conque cuenta, para satisfacer ampliamente las
necesidades de informacién e investigacion y coadyuvar en las tareas sustantivas de la Universidad.

3. Funciones:

Elaborar el programa anual de actividades de la Jefatura;

Actualizar y preservar el acervo disponible para los fines académicos de las y los usuarios;
Vigilar el adecuado funcionamiento del sistema automatizado de la biblioteca, asi como, verificar
la actualizacién permanente de los catalogos;

Atender las solicitudes de materiales hemerobibliograficos, documental y audiovisual de las y los
usuarios y tramitar su adquisicion;

Difundir entre la comunidad universitaria los servicios que proporciona la biblioteca y el acervo
disponible;

Cumplir los convenios con organismos, bibliotecas nacionales y exiranjeras, que apoyen y
diversifiquen los servicios bibliotecarios de la Universidad;

Difundir y hacer cumplir el reglamento de la biblioteca;

Analizar e implementar las normas y criterios académicos convenientes en la planificaciéon y en
la prestacién de los servicios bibliotecarios;

Implementar los mecanismos para mejorar los servicios que se prestan en la biblioteca;
Informar a las y los usuarios sobre el uso adecuado de los servicios bibliotecarios, con el objeto
de fomentar y fortalecer el estudio, la investigacién 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 estado o con riesgo de contagio por esporas;

Integrar, recopilar y organizar los acervos, de acuerdo con los planes y programas de estudio de
la Universidad;

Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico el presupuesto y los proyectos,
programas y acciones de la Jefatura, para su autorizacién y ejecucion;

Proponery colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades de la
biblioteca;
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e Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados a la Jefatura y vigilar la utilizacion
adecuada por parte del personal a su cargo, y
e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
16 0 16
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Frecuencia
: Con el objeto de ——
trabajo ] Eventual | Periddica | Permanente
Vice-Rectoria de | Solicitar los  recursos X
Administracién. necesarios para el
@ deesarollo de las
g actividades del area.
g X
= | Todas las areas | Coordinar y  solicitar
académicas y | recursos para la
administrativas. realizacién de las
actividades de la Jefatura.
5
£ | Bibliotecas nacionales y | Colaboracion y acceso a X
g extranjeras. bibliotecas virtuales.
w

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién de recursos bibliograficos y gestion de informacién, archivistica, biblioteconomia,
clasificacion de libros, sofware para automatizacién de bibliotecas, paqueteria office y tecnologias de la

informacion.

Habilidades:

Organizar, sistematizar y clasificar el acervo bibliografico, técnicas administrativas y gestién de datos.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion.

Elaboracion

Mayo de 2022
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Actividades Acuaticas.

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

Area de adscripcién: Vice-Rectoria Académica.

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

2. Objetivo:

Preparar a las y los estudiantes en conocimientos y habilidades para su desempefio en investigaciones
acuaticas.

3. Funciones:

Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;

Preparar el programa de actividades acuaticas que contemple la imparticién de clases de natacion
y buceo a las y los alumnos de la Universidad;

Cumplir y hacer cumplir lo estipulado en el Reglamento del Uso de la Alberca Universitaria;

Dar seguimiento a los horarios establecidos para las clases de natacién y buceo, de acuerdo al
programa de actividades autorizada;

Supervisar el funcionamiento 6ptimo de la alberca y las demas herramientas e instalaciones que
integran el Departamento;

Verificar el buen estado de los equipos de buceo;

Establecer los horarios de entrenamiento a la comunidad universitaria, para actividades
recreativas y eventos;

Promover y fomentar la participacién de la comunidad universitaria en competencias internas,
regionales y nacionales;

Realizar y apoyar en la organizacién y difusion de eventos acuaticos con la comunidad
universitaria;

Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico el presupuesto y los proyectos,
programas y acciones del Departamento, 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 la calidad de los servicios y actividades del
Departamento;

Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

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

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

2 0 2
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o :e\rea de Con el objeto de Fr.e’cu_enma

trabajo Eventual | Periédica | Permanente
Vice-Rectoria de | Solicitar los recursos necesarios X
Administracién. para la realizacibn de las
actividades del Departamento.

(7]
g Coordinar y gestionar los X
,g recursos para la realizacién de
= |Todas las dreas|las actividades del

académicas y | Departamento, y llevar el control

administrativas. de alumnos que asisten a clases.

Instituciones Organizar eventos deportivos y X

Universitarias, coordinar la participacién en
« | Dependencias y | competencias.
€ |Entidades de Ia
‘:‘: Administracién
w | Pablica Estatal vy

Federal, y organismos

privados.
6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Educacidn fisica, conocimiento y técnicas de natacién y buceo.
Habilidades:
Desarrollo de competencias acuaticas recreativas y actividades motrices, ensefianza de nataciéon y
buceo, primeros auxilios, rescate y supervivencia.
Actitudes:
Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

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

Area de adscripcion: Vice-Rectoria Académica.

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

2. Objetivo:

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

3. Funciones:

e Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;

e Analizar con las Jefaturas de Carrera y la Division de Estudios de Postgrado, los materiales
informativos de las carreras que la Universidad ofrece;

e Difundir a través de los diversos medios de comunicacion la oferta educativa de la Universidad;

e Preparar, en conjunto con la Vice-Rectoria Académica, la calendarizacién de las actividades
escolares;

e Integrary actualizar la matricula escolar de la Universidad.

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

e Vigilar el registro del control de asistencia frente a grupo y del cumplimiento de horarios del
personal académico en la imparticion de las clases;

e Elaborar el reporte mensual de incidencias del personal académico y turnarlo a la Vice-Rectoria
de Administracién.

e Vigilar que se disponga, en tiempo y forma, del equipo necesario para la realizacién de las
actividades docentes;

e Gestionar ante las instancias correspondientes, en coordinacion con la Vice-rectoria Académica,
el registro oficial de los planes y programas de estudio, asi como de las modificaciones aprobadas
por la Comision de Planes y Programas de Estudio;

e Recibir y cotejar los documentos proporcionados por las y los aspirantes y alumnos para llevar a
cabo su inscripcion en la Universidad, asi como, integrar y resguardar los expedientes
respectivos;

e Revisar la seleccién e inscripcién de las y los aspirantes a la Universidad.

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

e Verificar con el Departamento de Recursos Financieros los pagos correspondientes a inscripcion,
colegiatura, examenes, constancias y otros servicios proporcionados a las y los estudiantes cuyo
costo este reglamentado institucionalmente;
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Vigilar el cumplimiento de las y los alumnos en actividades, tales como asistencia a biblioteca,
actividades deportivas, entre otras;

Auxiliar en la coordinacién de la prestacion de servicio social de las y los alumnos, observando
para tal efecto la normatividad institucional vigente en la materia;

Recopilar e integrar los datos necesarios relativo a la situacion socioeconémica y actividades
académicas de las y los estudiantes para proporcionar la informacién al Comité de Becas;
Publicar las listas de asignacion de becas de las y los alumnos;

Preparar y gestionar los tramites ante la Direccién General de Profesiones de la Secretaria de
Educacion Publica para el registro y actualizacion de los expedientes institucionales y por carrera,
ya sea para apertura de nuevos programas o para su actualizacion;

Vigilar que las y los profesores investigadores entreguen, en tiempo y forma, las calificaciones
para su registro y control en el sistema;

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

Informar al Instituto Nacional de Migracién de las y los alumnos extranjeros inscritos en la
Universidad,

Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

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

Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del
Departamento;

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

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.
Directos Indirectos Total
16 2 18
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de ¥ Frecuencia
; el objeto de ——
trabajo G J Eventual | Periédica | Permanente
« | Vice-Rectoria Académica. | Proporcionar  informacién X
g institucional de la matricula,
g estadisticas y oferta

educativa.
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Vice-Rectoria de | Solicitar los recursos X
Administracion. necesarios para el
desarrollo de las actividades
del Departamento.
Jefaturas de Carrera. Atender la programacion de X
horarios y la obtencién de
las calificaciones de las y los
alumnos, asi como para la
propuesta de asignacién de
becas.
Jefatura de la Division de | Programar los horarios y la X
Estudios de Postgrado y la | obtencion 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
las y los alumnos, asi como,
proporcionar informacion de
estos para su registro en el
sistema de pagos.
Departamento de | Solicitar los materiales y X
Recursos Materiales. equipo para las actividades
del Departamento.
Departamento de | Proporcionar  informacién X
Recursos Humanos. del personal a su cargo.
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Externas

Direccion General de
Profesiones de la
Secretaria de Educacion
Publica.

Instituto  Mexicano del
Seguro Social.
Escuelas del nivel medio

superior.

Padres de familia o tutores.

Centro Nacional de
Evaluacién para la
Educacién Superior.

Registrar planes y
programas de  estudio,
tramitar titulos, grados vy
cédulas electronicas.

Tramitar el alta o baja de las
y los alumnos al sistema de
seguro facultativo.

Promocionar los servicios
que ofrece la Universidad.

Tratar asuntos relacionados
con la situacién académica
de las y los alumnos.

Coordinar la aplicacion de
examenes de ingreso y de
egreso.

6.

Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion, estadistica, legislacién del sistema educativo, tecnologias de la informacién vy
comunicacién, vinculacién institucional y paqueteria office.

Habilidades:

Manejo de recursos humanos, solucién de conflictos, trabajo en equipo y toma de decisiones.

Actitudes:

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

Elaboracion
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Gestion Académica Campus Puerto Escondido, Campus
Puerto Angel y Campus Huatulco.

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

Area de adscripcién: Vice-Rectoria Académica.

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

2. Objetivo:

Apoyar a la Vice-Rectora o Vice-Rector académico para el desarrollo de los proyectos y actividades
académicas, a través de la coordinacion y supervision del personal adscrito a la Vice-Rectoria.

3. Funciones:

e Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;

e Vigilar y apoyar las actividades de docencia e investigacion del personal académico;

e Dar seguimiento a la realizacién de eventos académicos, culturales y deportivos;

e Apoyar en la logistica de los concursos de oposicién del personal académico;

e Dar seguimiento a los tramites académicos que su superior inmediato le indique hasta su
conclusion;

e Recopilar informacion detallada del funcionamiento de las areas académicas;

e Vigilar la implementacién y desarrollo de los programas institucionales;

e Atender en ausencia de la Vice-Rectora o Vice-Rector Académico los requerimientos de
informacion que soliciten las areas administrativas de la Universidad;

e Atender, segtn el grado de urgencia, los acontecimientos ocurridos a Isa y los alumnos de la
Universidad,;

e Elaborar y someter a consideracion de su superior jerarquico el presupuesto y los proyectos,
programas y acciones del Departamento, para su autorizacion y ejecucion;

e Proponery colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del
Departamento;

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

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

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

0 0 0
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5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Con el objeto de Eventual | Periédica | Permanente

Departamentos  del | Dar seguimiento a las tareas X
area académica. delegadas por la Vice-rectoria
Académica.

Todas las  éareas | Coordinar y solicitar recursos X
administrativas. para la realizacion de las
actividades delegadas por la
Vice-Rectoria Académica.

Internas

Dependencias y| Dar seguimiento a las X
Entidades de la| actividades de la Vice-Rectoria
Administracién Publica | Académica.

Municipal, Estatal vy
Federal, y organismos
privados.

Externas

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion de personal, estadistica, vinculacién institucional, normatividad educativa federal y
estatal, y gestién de proyectos.

Habilidades:

Presentacion de proyectos, técnicas de planeacion, programacion y presupuesto, elaboracion de
informes académicos y trabajo en equipo.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

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

Superior inmediato: Rectora o Rector.

Area de adscripcién: Rectoria.

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

2. Objetivo:

Dirigir, coordinar y supervisar la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, asi
como la prestacion de los servicios generales que sean necesarios, conforme a las normas y
procedimientos establecidos en la legislacion universitaria, para el desarrollo adecuado de las funciones
institucionales.

3. Funciones:

Elaborar el programa anual de actividades de la Vice-Rectorig;

Coordinar el disefio, instrumentacién y operacién normal del sistema de informacién que prevea
los datos, cifras e indicadores suficientes y actualizados sobre la situacién de la administracion
universitaria;

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

Coordinar las actividades de las areas administrativas, asegurando la aplicacién eficiente y
transparente del presupuesto universitario;

Supervisar la elaboracion de los informes sobre el ejercicio presupuestal y la situacion financiera
de la Universidad, observando para tal efecto la periodicidad y los criterios para la presentacion
de la informacion que establezcan tanto las instancias de financiamiento estatal y federal, como
las autoridades universitarias competentes;

Convocar y presidir, en el ambito de su competencia, las reuniones de Comités, Comisiones y
Fideicomisos;

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

Coordinar la elaboracién y ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones, Arendamientos y
Servicios, asi como del proyecto de compras consolidadas, conforme al presupuesto anual
otorgado;

Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de los procedimientos institucionales 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 patrimonio universitario, asi como, asegurar y vigilar
que se apliquen los criterios y mecanismos para su resguardo, proteccion y conservacion;
Supervisar, en conjunto con el Departamento de Proyectos, Construccién y Mantenimiento, la
ejecucion de obras para el crecimiento, ampliacion o rehabilitacidn de las instalaciones, aplicando
la normatividad vigente;
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e Supervisar la aplicacién de los criterios y procedimientos para la contratacion del personal,
conforme a la normatividad institucional y la legislacion laboral vigente;

e Coordinar y supervisar el funcionamiento de la Libreria Universitaria;

e Planear en las areas académicas y administrativas las acciones de mejora institucional;

e Fungir como representante legal de la Universidad, de acuerdo con los poderes otorgados por la
Rectora o Rector;

e Coadyuvar a la revisién, formalizacion y actualizacién de los documentos normativos que regulan
la organizacién y funcionamiento de la Universidad en el ambito administrativo;

e Fungir como Secretaria o Secretario del Comité Técnico en aquellos Fideicomisos en los que la
Universidad sea beneficiario o parte;

e Fungir como Secretaria o Secretario del Consejo Académico y cumplir con eficiencia y
oportunidad con las facultades y obligaciones que le confiere, en este cargo, el reglamento
respectivo;

e Atender los requerimientos de informacion, conforme a la normatividad aplicable y a las
instrucciones de la Rectora o Rector, y

o Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera la Rectora Rector,
en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

13 223 236

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

trabajo Sent gt e Eventual | Periédica | Permanente
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Vice-Rectoria Planear los recursos X
Académica. necesarios para llevar a cabo
las actividades de docencia e
investigacién.
& | Vice-Rectoria de | Coordinar la entrega de X
E Relaciones y Recursos. informacién de la Universidad
= con otras Instituciones.
Todas las areas | Coordinar las actividades de X
administrativas. cada édrea para proveer de las
necesidades a la Institucion
en tiempo y forma.
Dependencias y | Gestionary dar seguimiento a X
o | Entidades de la | asuntos relacionados con la
g Administracion  Publica | Universidad.
f’? Estatal y Federal, y
W | organismos privados.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, administracion de personal, contabilidad general y gubernamental, estadistica,
finanzas, seguridad social, impuestos, presupuesto, derecho, tecnologias de la informacién y paqueria
de office.

Habilidades:

Trabajo en equipo, toma de decisiones y manejo de personal, capacidad para formar equipos
multidisciplinarios y de colaboracion, facilidad para guiar una comunicacién organizacional, capacidad
para influir en su entorno organizacional y social, negociacion, resolucién de conflictos, planeacién y
gestion de proyectos.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracién.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

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

Area de adscripcion: Vice-Rectoria de Administracion.

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

2. Objetivo:

Dirigir, supervisar y evaluar las operaciones en materia contable, financiera y presupuestal de la
Universidad, con la finalidad de optimizar los recursos financieros y generar informacion veraz y oportuna
para la toma de decisiones.

3. Funciones:

L J

Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;

Elaborar e integrar el Presupuesto Anual de Egresos; asi como, dar seguimiento al mismo, en el
ambito de su competencia; :

Vigilar el ejercicio del presupuesto asighado a la Universidad, de acuerdo con la normatividad
aplicable en la materia;

Elaborar anualmente el proyecto de Presupuesto de Ingresos por concepio de servicios
educativos (derechos) para su consideracion en la Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca,;
Analizar y conciliar con el area competente de la Secretaria de Finanzas los ingresos captados
por concepto de servicios educativos;

Elaborar desgloses e informes financieros del ejercicio de los recursos por proyectos federales y
dar seguimiente a los mismos ante las Dependencias correspondientes;

Analizar los registros contables de las aportaciones del fondo de ahorro de las y los trabajadores;
Vigilar la contabilizacién de los ingresos propios generados en la Universidad por servicios
educativos, entre otros;

Vigilar que los recursos de programas y proyectos sean ejercidos correctamente;

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 servicios personales;

Realizar ante las instancias correspondientes los tramites para las modificaciones presupuestales
al Presupuesto de Egresos aprobado (ampliaciones, reducciones, traspaso, calendarios);
Supervisar la correcta aplicacion de las partidas presupuestales por las areas adminsitrativas;
Aplicar correctamente las inversiones y recursos de fideicomisos recibidos por la Universidad,
como apoyos economicos extracrdinarios del gobierno 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 viaticos en el sistema informatico autorizado por la
Secretaria de Finanzas;
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e Elaborar los estados financieros trimestrales, para su validacién ante la Comisién de Finanzas y
autorizacion por el Consejo Académico;

e Enviar los estados financieros para su entrega ante la Secretaria de Finanzas; publicar éstos en
el Periddico Oficial del Gobierno del Estado y difundirlos a través del portal de la Secretaria de la
Contraloria y Transparencia Gubernamental;

o Elaborar reportes trimestrales del subsidio federal, de acuerdo con lo establecido por el
Presupuesto de Egresos de la Federacion; :

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

e Informar sobre el ejercicio de los recursos federales en el Portal Aplicativo de Hacienda y Crédito
Publico trimestralmente;

e Presentar la documentacion oficial ante la Secretaria de Educacién Publica por las aportaciones
efectuadas a la Universidad de los recursos federales;

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

e Elaborar las Declaraciones Informativas de Operaciones con Terceros mensual, y la Declaracion
Informativa Mdltiple anual en lo que respecta a retenciones de ISR por servicios profesionales;

o Preparar la documentacién comprobatoria del ejercicio de los recursos financieros del Programa
para el Desarrollo Profesional Docente, y del Fondo para la Modernizacion de la Educacion
Superior;

e Preparar la informacién contable para su revisién ante la Secretaria de Finanzas;

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

e Realizar el pago de facturas por solicitudes de compra tramitado por el Departamento de
Recursos Materiales;

e Asignar fondos revolventes a los Campus Universitarios y Librerias Universitarias, asi como a la
oficina de la Vice Rectoria de Relaciones y Recursos;

e Atender el pago de contribuciones estatales y federales;

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

e Vigilar conjuntamente con las y los integrantes de la Comisién Mixta del Fondo de Ahorro las
aportaciones realizadas por las y los trabajadores;

e Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

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

e Colaborar en la elaboracién de proyectos y presupuestos en donde la Universidad participe, por
indicaciones del Vice-Rector de Administracion;
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e Proponery colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del

Departamento;

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

e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
9 0 9
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o _area de Gon el objeto de Frfe'cu-encla
trabajo Eventual | Periédica | Permanente
Vice-Rectoria Coordinar las actividades para el X
Académica. desarrollo de la Matriz de
Indicadores en la elaboracién del
Anteproyecio de Prepuesto de
0 Egresos e informe  de
e cumplimiento de metas.
.g
= | Todas las areas | Coordinar y solicitar informacion X
académicas y | y recursos para la realizacién de
administrativas. las actividades del
Departamento.
Dependencias y
Entidades de la
Administraciéon Publica
§ Estatal; Secretaria de | Atender los requerimientos de X
o | Educacion Publica; | informacion.
A <
5 | Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia, y
la Secretaria de la
Funcion Pblica.
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6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién publica, contabilidad general, fiscal y gubernamental y normatividad en materia de
impuestos federales y locales.

Habilidades:

Capacidad de Analisis, declaraciones fiscales, determinacién de impuestos, direccién y supervision,
manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos, planeacién y gestiéon de proyectos.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Materiales.

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

Area de adscripcion: Vice-Rectoria de Administracion.

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

2. Obijetivo:

Dirigir, controlar y supervisar las actividades para la adquisicién, almacenamiento y suministro de los
recursos materiales a las areas de la Universidad.

3. Funciones:

e Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;

e Atender y dar seguimiento a las solicitudes de materiales, equipos y servicios de las areas
academicas y administrativas de la Universidad;

e Integrar, en coordinacién con el Departamento de Recursos Financieros, el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la Universidad,;

e Fungir como Secretaria o Secretario del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de la Universidad;

e Dar seguimiento a la recepcién de las facturas por las compras autorizadas;

e Llevar a cabo los procesos de licitacion de los bienes, servicios u obras para la Universidad, de
acuerdo con la normatividad aplicable;

e Validar y verificar las caracteristicas especificas de los bienes y servicios que integran las
solicitudes de compra;

o Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

e Elaborar y someter a consideracién de su superior jerarquico el presupuesto y los proyectos,
programas y acciones del Departamento, para su autorizacién y ejecucién;

e Proponery colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del
Departamento;

e Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al Departamento y vigilar la utilizacién
adecuada por parte del personal a su cargo; y

o lLas demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

20 0 20

5. Relaciones interinstitucionales.

| Puestoylo areade | Con el objeto de l Frecuencia
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trabajo Eventual | Periédica | Permanente
Vice-Rectoria Recibir y atender Ia X
Académica. solicitud de recursos
materiales.
8
% . Solicitar  informacién vy
£ Todas las areas £ L X
E | asedémicas y recursospara.lz_a realizacion
sdiiiekatvas. de las actividades del
Departamento.
Dependencias y | Verificar la correcta X
Entidades de la | realizacién de los
§ Administracién  Publica | procedimientos previstos
g Estatal. en las leyes respectivas.
|.u Secretaria de la Funcién | Atender las solicitudes de X
Publica. informacién.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion publica, administracién de recursos materiales, contabilidad general y gubernamental,
presupuestos, normatividad en materia de adquisiciones, tecnologias de la informacién y paqueteria
office.

Habilidades:

Manejo de almacén e inventarios, licitaciones, adquisicion de bienes, contratacién de servicios, manejo
de cotizaciones, manejo de personal, trabajo en equipo, resolucion de conflictos y planeacion.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracién.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

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

Area de adscripcion: Vice-Rectoria de Administracién.

Tipo

de plaza-relacion laboral: Mando Medio - Confianza

2. Objetivo:

Establecer y supervisar de manera eficaz los procesos relacionados con la administracion y desarrollo
de los recursos humanos de la Universidad.

3. Funciones:

Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;

Determinar el recurso que se necesita en materia de sueldos y prestaciones al personal, y turnar
al Departamento de Recursos Financieros dicha informacion para su integracion al presupuesto
anual;

Determinar las necesidades de movimientos presupuestales existentes en materia de servicios
personales y solicitar al Departamento de Recursos Financieros la generaciéon de folios, de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la Secretaria de Finanzas;

Integrar y actualizar la plantilla del personal de la Universidad;

Efectuar las acciones de reclutamiento de personal, en coordinacién con las areas competentes
y con base en lo programado y aprobado en el presupuesto anual;

Supervisar la realizacion de los tramites para la firma de contratos del personal académico y
administrativo, asi como su permanencia y promocion;

Verificar la expedicién de nombramientos por parte de Rectoria, conforme a las indicaciones de
la Vice-Rectoria de Administracion;

Recibir y cotejar los documentos personales requeridos al personal de nuevo ingreso para la
contratacion e integracién de su expediente;

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

Supervisar la aplicacién de los salarios y demas prestaciones y deducciones aplicables en el
calculo de la némina, y solicitar el pago correspondiente al Departamento de Recursos
Financieros;

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

Determinar, conforme al reglamento respectivo, las aportaciones por parte del personal y de la
Universidad al Fondo de Ahorro de los trabajadores y turnar dicha informacién al Departamento
de Recursos Financieros, quien funge como tesorero de la Comision Mixta para la Administracion
del Fondo de Ahorro de las y los trabajadores de la Universidad, para su transferencia a la cuenta
bancaria respectiva;
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» Verificar que se incorporen a la némina los descuentos relativos a la amortizacién de préstamos
por parte del fondo de ahorro de los trabajadores y los intereses causados conforme a la
informacién proporcionada y autorizada por la Comisién Mixta para la Administracion del Fondo
de Ahorro de los Trabajadores de la Universidad;

e Supervisar la realizacién de tramites ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y el Instituto del
Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, relacionados con el pago de impuestos,
conforme a lo estipulado en las leyes en la materia;

e Vigilar la realizacién y presentacion ante el Servicio de Administracién Tributaria de las
declaraciones relacionadas con la percepcion de salarios, subsidio al empleo y retenciones, asi
como los impuestos locales correspondientes;

o Vigilar la realizacién y presentacién ante el Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores el pago de las cédulas de los créditos de las y los trabajadores;

e Supervisar la realizacién y presentacién ante el Instituto Mexicano del Seguro Social de la
declaracion anual de la prima de riesgo de trabajo;

o Vigilar los tramites de altas, bajas y modificaciones al salario ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social;

o Participar, conjuntamente con la Vice-Rectoria de Administracién, en el Comité de Evaluacién del
Personal Administrativo, en calidad de representante de la administracién Universitaria;

e Proporcionar a los Comités de Evaluacion del Personal Académico y Administrativo la informacién
relativa al control de asistencia y puntualidad que requieran para efectuar los procesos de
evaluacion trimestral, conforme a lo aprobado por el Consejo Académico en el marco del
programa Institucional de Estimulos;

o Integrar a la némina el pago de estimulos al personal académico y administrativo, conforme lo
autorice el Consejo Académico para cada periodo trimestral;

e Proponery someter a consideracion de las autoridades universitarias competentes las normas y
politicas para asegurar condiciones basicas de seguridad e higiene para el trabajo, conforme a
las disposiciones en la materia;

¢ lIdentificar y solicitar, previa autorizacién de la Vice-Rectoria de Administracién, al Departamento
de Recursos Materiales, los equipos y prendas de proteccion que permiten disminuir los riesgos
de trabajo del personal al servicio de la Universidad;

e Vigilar que las y los servidores publicos con cargos en la Universidad cumplan con las
disposiciones previstas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de Oaxaca y otros ordenamientos aplicables, particularmente en lo que se refiere a la
presentacién de la declaracion patrimonial inicial, anual y terminal;

e Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

e Elaborar y someter a consideracién de su superior jerarquico el presupuesto y los proyectos,
programas y acciones del Departamento, para su autorizacion y ejecucion;
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e Proponery colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacién y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del
Departamento;

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

e Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

9 0 9

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Gonel abieto de Frecuencia
trabajo Eventual | Periédica | Permanente
Vice-Rectoria Acordar e informar sobre los X
Académica. asuntos a cargo del
Deparamento, asi como de la
B contratacion del personal
g académico
=
Todas las areas | Coordinar y solicitar X
académicas y | informacién y recursos para la
administrativas. realizacién de las actividades
del Departamento.
Dependencias y | Verificar la correcta realizacion X
Entidades de la | de los procedimientos.
Administracion Publica
Estatal.
%
§ Instituto Mexicano del | Realizar tramites y atender las X
% | Seguro Social; Instituto | solicitudes de informacién.
W1 del Fondo Nacional de
la Vivienda para los
Trabajadores; Instituto
del Fondo Nacional
para el Consumo de los
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Trabajadores e Instituto
Nacional de Migracién.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

En materia de recursos humanos, derecho laboral, seguridad social, fiscal, administracion, tecnologias
de la informacién y paqueteria office.

Habilidades:

Calculo de némina y finiquitos, determinacién de impuestos y retenciones, determinacién de pagos y
aportaciones al IMSS e INFONAVIT, interpretacion de leyes, manejo de personal, direccion y supervision,
planeacion y gestion de proyectos, solucion de conflictos y trabajo en equipo.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracién.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Planeaci6n y Estadistica.

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

Area de adscripcién: Vice-Rectoria de Administracion.

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

2. Objetivo:

Disefiar y operar un sistema de informacién institucional que incorpore de manera integral las estadisticas
y datos relativos al desarrollo Universitario.

3. Funciones:

Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;

Llevar el control y seguimiento de los proyectos financiados con programas de recurso federal;
Integrar y dar seguimiento a las acciones y objetivos previstos en el Plan Institucional de
Desarrollo;

Realizar formatos que contengan informacion institucional para una toma de decisiones
adecuada;

Realizar los informes que se presentan a la Secretaria de Educacion Pablica relativos a proyectos
externos;

Asesorar y capacitar a las areas de la Universidad en los procesos de planificacion de mediano y
largo plazo, correspondientes al ambito de su competencia;

Efectuar estudios, pruebas y analisis que permitan identificar los problemas que afectan al
desarrollo de la Universidad y poner a consideracion de las autoridades universitarias
competentes dicha informacién;

Proporcionar a las areas de la Universidad asesoria técnica en materia de planificacion,
evaluacién e informacion;

Atender las solicitudes de informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

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

Proponer y colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, equipos y material que
contribuyan a la innovacion y el mejoramiento de la calidad de los servicios y actividades del
Departamento;

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

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

0 0 0
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5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de : Frecuencia
trabajo Sanelahisde Eventual | Periédica | Permanente
Vice-Rectoria Revisar y presentar X
Académica. informacién relacionada con
las convocatorias e informes
técnicos de los diferentes
programas y apoyos de la
Secretaria de  Educacion
Publica.
&
£ |Todas las areas | Dar  seguimiento a los X
g administrativas. programas y proyectos
il autorizados y recabar la
documentacion necesaria para
cumplir con los informes
financieros ante las instancias
de educacién superior.
Solicitar autorizacion de X
compra de material y/o equipo
con recursos federales.
[7/]
2 |Instituciones publicas | Representar, fungir como X
§ de educacion superior. | enlace y dar cumplimiento a los
o programas y  proyectos
autorizados.
6. Competencias laborales.
Conocimientos generales:
Administracién, planeacion estratégica, contabilidad, finanzas y proyectos federales, tecnologias de la
informacion y paqueteria office.
Habilidades:
Elaboracién e integracion de estadisticas, desarrollo de objetivos, integracion de informes, integracién
de presupuestos, interpretacion de leyes, trabajo en equipo, planeacion y gestion de proyectos.
Actitudes:
Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracion.

Elaboracion

Mayo de 2022
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Proyectos, Construccion y Mantenimiento.

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

Area de adscripcion: Vice-Rectoria de Administracion.

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

2. Objetivo:

Aplicar y supervisar el correcto funcionamiento de los procesos constructivos en cada una de las obras
que se ejecutan en la Universidad.

3. Funciones:

Elaborar el Programa anual de actividades del Departamento;

Integrar las convocatorias y bases de las licitaciones publicas o por invitacién restringida para la
realizacién de obras nuevas o de adecuacion de espacios disponibles de la Universidad;
Elaborar los calendarios de obra de proyectos autorizados, en coordinacién con el Departamento
de Recursos Financieros y la Vice-Rectoria de Administracion;

Integrar los proyectos ejecutivos y elaborar el catélogo de conceptos para incluirios en las
licitaciones de obra de proyectos autorizados, para tramitar la autorizacidon y liberacion de
recursos ante las Dependencias correspondientes;

Proporcionar asistencia técnica a la Vice-Rectoria de Administracion en los procedimientos para
la adjudicacién de obra que celebre la Universidad por licitacion puablica o por invitacién
restringida;

Coordinar la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones, conforme a las instrucciones y prioridades que para tal efecto le gire la Vice-
Rectoria de Administracion;

Llevar el control de estimaciones, avances y documentacion relativas a la ejecucién de obra;
Integrar los documentos y participar en los actos de entrega-recepcién de las obras que efectie
la Universidad;

Elaborar los presupuestos de obra que solicite la Vice-Rectoria de Administracién, con base en
el catalogo de conceptos y las tarjetas de precios unitarios;

Participar en los actos de fiscalizacion de obra publica que se efectien en la Universidad;
Elaborar y presentar a las instancias correspondientes informes sobre el avance y resultados de
las obras autorizadas;

Elaborar los proyectos arquitecténicos que designe el superior jerarquico inmediato;

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

Proponer y colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, 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 las indicaciones
de su superior jerarquico;

Control del documento

Elaboracion Mayo de 2022 Actualizacion No aplica Pégina  76/102




e "

MANUAL DE
ORGANIZACION

Oagsaca:

g =Es
b -~ x'i

‘:,M;‘?n UNIVERSIDAD
B2 8 DELMAR

PSR

e Resguardar el patrimonio, bienes y equipos asignados al Departamento y vigilar la utilizacion
adecuada por parte del personal a su cargo, y
e Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera sul superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total
7 118 125
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de : Frecuencia
s Con el objeto de ——
trabajo J Eventual | Periodica || Permanente

Todas las areas | Proporcionar y solicitar X
w | academicas y | informacién para la correcta
g administrativas. ejecucion de los
% procedimientos de obra y
== mantenimiento.

Dependencias y | Verificar los tramites de X

Entidades de la | validacién técnica de

Administracion  Publica | expedientes de obra y el

Municipal, Estatal y | correcto cumplimiento de los
§ Federal. procedimientos establecidos y
o atender las solicitudes de
) LW g
i Informacién.

Empresas constructoras. | Verificar que los trabajos de X

obra se realicen conforme a lo
establecido en los contratos.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Ingenieria Civill y disefio, técnicas de construccién, costos y presupuestos, sistemas de disefio, dibujo
arquitecténico, sistemas estructurales, planos de construccién y mecanica de suelos.

Habilidades:

Coordinacién de grupos interdisciplinarios, manejo de personal, direccién y supervisién, resolucidén de
conflictos, planeacion y gestién de proyectos.

Actitudes:

Eficiente, eficaz, trans parente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,
iniciativa, servicio, disciplina y colaboracién.

Elaboracion

Mayo de 2022

Control del documento
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Gestién Administrativa Campus Puerto Escondido, Campus
Puerto Angel y Campus Huatulco.

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

Area de adscripcién: Vice-Rectoria de Administracion.

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

2. Objetivo:

Apoyar a la Vice-Rectora o Vice-Rector de Administracion en la coordinacién y supervision eficiente de
las actividades de las areas administrativas; asi ocmo, revisar continuamente el buen funcionamiento de
las instalaciones y recursos de la Universidad.

3. Funciones:

Elaborar el 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 Vice-Rector de Administracién en
Su ausencia;

Recorrer las instalaciones de la Universidad para verificar el buen funcionamiento y estado de las
mismas;

Supervisar que la planta de emergencia, las instalaciones eléctricas, hidraulicas y sanitarias de
la Universidad se encuentren en éptimas condiciones;

Validar las solicitudes de servicio, compra o salida de material del almacén de refacciones y/o
material para la platilla vehicular, asi como la verificacion del uso y control de las mismas;
Realizar los tramites para el pago de tenencia, seguros y verificacion de la plantilla vehicular;
Realizar las gestiones correspondientes ante la aseguradora en el caso de siniestros de los
vehiculos propiedad de la Universidad;

Convocar y coordinar los trabajos del personal operativo en caso de siniestro o eventualidad de
atencion inmediata;

Verificar que se realice el mantenimiento, limpieza y revisién mecanica de la plantilla vehicular
propiedad de la Universidad;

Llevar el control y logistica de las salidas y comisiones de los oficiales de trasporte en vehiculos
oficiales;

Llevar el control de entrada y salida de gasolina, y revisar la bitacora de kilometraje del equipo de
trasporte;

Validar, en ausencia de la Vice-Rectora o Vice-Rector de Administracion, los vales de
combustible, asi como los registros de mantenimiento;

Apoyar en la logistica de los diversos eventos organizados por la Universidad;

Elaborar y presentar periédicamente informes a la Vice-Rectora o Vice-Rector de Administracién
sobre las actividades e incidencias de la Universidad;

Supervisar periddicamente la barda y/o malla perimetral de la Universidad;
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Verificar el alumbrado de pasillos y edificios de la universidad;

Apoyar en las actividades administrativas que le asigne su superior jerarquico inmediato o que
deriven de disposiciones universitarias;

Implementar, coordinar y supervisar las actividades de vigilancia de la Universidad:;

Elaborar y someter a consideracién de su superior jerarquico el presupuesto y los proyectos,
programas y acciones del Departamento, para su autorizacion y ejecucion;

Proponer y colaborar en la elaboracién de propuestas de procedimientos, 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 informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

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

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.

Estatal y Federal.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

0 0 0
5. Relaciones interinstitucionales.
Puesto y/o area de Con el objeto de Frecuencia

trabajo Eventual | Periédica | Permanente
w | Todas las areas | Gestionar y atender las X
g académicas y | necesidades de las areas.
% administrativas.
o | Dependencias y | Atender  solicitudes de X
€ |Entidades  de la | informacién.
g Administracién  Publica,
w

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracion, estadistica, vinculacién institucional, normatividad federal, estatal y municipal,
tecnologias de la informacion y gestion de proyectos.

Habilidades:

Funcionamiento de vehiculos, técnicas de planeacién, presentacion de proyectos, programacion y
presupuesto, manejo de personal, elaboracion de informes, trabajo en equipo y manejo de conflictos.
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Actitudes:

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

Control del documento
Elaboracién Mayo de 2022 Actualizacion No aplica Pagina  80/102



MANUAL DE e
ORGANIZACION oa,@‘ aca : Lt

I

&, o

Wi § UNIVERSIDAD
- DELMAR

?
> B 1N

e

| e,

1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Logistica.

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

Area de adscripcion: Vice-Rectoria de Administracion.

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

2. Objetivo:

Supervisar de forma eficiente los activos de la Universidad y mantener un control eficaz y oportuno de
los registros de éstos.

3. Funciones:

Elaborar el programa anual de actividades del Departamento;

Capturar el activo fijo en el Sistema de Control de Inventario y Patrimonio del Estado de Oaxaca
autorizado por la Direccién de Patrimonio de la Secretaria de Administracion;

Registrar el equipo de transporte ante la Direccion de Patrimonio de la Secretaria de
Administracion;

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

Elaborar y actualizar los resguardos cuando se haya realizado una modificacion: cambio, nuevo
ingreso y/o baja; asi como, resguardar el mobiliario y equipo hasta que sea asignado a un area;
Verificar que el activo se encuentire en buenas condiciones;

Integrar, controlar y resguardar los expedientes de los resguardos, asi como, realizar revisiones
de permanencia y rotacion del activo fijo;

Verificar 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 garantia, caso contrario enviarlo con personal de la universidad o a un centro de servicio
capacitado para su reparacion;

Vigilar la asignacién de las casas-habitaciéon y/o departamentos propiedad de la Universidad y
llevar el control para el resguardo correspondiente;

Inventariar el activo fijo para control de los mismos;

Conciliar 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 las
diferencias en caso de existir;

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 reporte para su entrega al
Departamento de Recursos Financieros;

Generar reportes mensuales, semestrales y al cierre del ejercicio de los activos fijos para su
entrega a la Direccion de Patrimonio de la Secretaria de Administracion, asi también, realizar la
conciliacién con sus registros;
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Reportar a la Direccién de Patrimonio de la Secretaria de Administracién cualquier modificacién
0 accidente que tenga el equipo de transporte;

Realizar el tramite de baja del activo fijo cuando se encuentren en mal estado o sean susceptibles
de baja, ante la Direccién de Patrimonio de la Secretaria 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 Secretaria de Administracion;
Generar los reportes de Inventario solicitados por su superior jerarquico inmediato para efectos
de las entregas-recepcién programadas;

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

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

Proponery colaborar en la elaboracion de propuestas de procedimientos, 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 informacién, conforme a la normatividad aplicable y a las indicaciones
de su superior jerarquico;

Participar en la actualizacién de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de la
Universidad;

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

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superior
jerarquico, en el ambito de su competencia.

4. Puestos subordinados.

Directos Indirectos Total

4 0 4

5. Relaciones interinstitucionales.

Puesto y/o area de Frecuencia

Con el objeto de

trabajo Eventual | Periédica | Permanente
» | Todas las areas | Realizar el resguardo del X
g académicas y | inventario asignado a las
g administrativas. areas.
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% | Administracion  Publica | Universidad.

W Estatal.

6. Competencias laborales.

Conocimientos generales:

Administracién de recursos, contabilidad general y gubernamental, inventarios, tecnologias de la
informacion y paqueteria office.

Habilidades:

Conciliacién contable, célculo de depreciaciones del activo fijo, control interno de activo y manejo de
inventarios.

Actitudes:
Eficiente, eficaz, transparente, honrado, responsabilidad, imparciabilidad, honestidad, liderazgo,

iniciativa, servicio, disciplina y colaboracién.
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1. Nomenclatura: Universidad del Mar.

Puesto: Jefa o Jefe del Departamento de Red de Cémputo del Centro de Capacitacion Turistica, Campus
Puerto Escondido, Campus Puerto Angel y Huatuico.
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