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INTRODUCCION

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

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

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

Es necesario destacar que los puestos que conforman el presente manual, corresponden
a la Estructura Organizacional aprobada en junio 2023 y son referidos Unicamente al
personal de confianza.

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

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

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

ALCANCE

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

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

1871

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

estado respondia a labores agricolas mas que intelectuales.

El poco apoyo al instituto provoco que para 1884, Unicamente subsistiera la Escuela de

Agricultura y Veterinaria, ubicada en Acapantzingo.

1938

El 25 de diciembre de 1938, debido a la coincidencia de ideologias entre Lazaro Cardenas
y el gobernador del estado, Elpidio Perdomo, se fundé el Instituto de Estudios Superiores

del Estado de Morelos; siendo su primer director el licenciado Bernabé L. de Elias.

1953

Afos mas tarde, en 1953, y por la necesidad de incluir mas carreras para el estudiantado,
este organismo fue sustituido por la Universidad del Estado de Morelos, hoy UAEM, su

primer rector fue el doctor Adolfo Menéndez Samara.

La Ley Constitutiva y Reglamentaria del 7 de abril de 1953, publicada en el Periodico

Oficial “Tierra y Libertad” el dia 15 de ese mes, instauro oficialmente la universidad.

1965

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

la anterior.
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El 22 de noviembre de 1967, con la nueva promulgaciéon de su Ley Organica, la UAEM

obtiene su autonomia.

2008

La Ley Orgénica vigente de la UAEM fue promulgada el 21 de mayo de 2008 en el

periddico oficial y entré en vigor el dia 13 de agosto de 2008.
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CONFORMACION ACTUAL DE LA UAEM

La UAEM se encuentra conformada estructuralmente de la siguiente manera:

Dependencias de Administracion Central

Oficina de la Rectoria

Secretaria General

Secretaria Académica

Oficina del Abogado General

Oficina de la Tesoreria General

Coordinacion General de Planeacion y Administracion
Unidad para la Inclusién Educativa y Atencion a la Diversidad
Unidad de Igualdad de Género

Organo Interno de Control

Procuraduria de los Derechos Académicos

Escuelas Preparatorias

\90
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Escuela Preparatoria nimero uno, Cuernavaca
Escuela Preparatoria numero dos, Cuernavaca
Escuela Preparatoria niumero tres, Cuautla

Escuela Preparatoria nimero cuatro, Jojutla
Escuela Preparatoria nimero cinco, Puente de Ixtla
Escuela Preparatoria nimero seis, Tlaltizapan
Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias
Escuela de Técnicos Laboratoristas
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Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan
e Subsede Totolapan

Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

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

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

Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

Escuela de Estudios Superiores de Yautepec

Escuela de Estudios Superiores de Yecapixtla
e Subsede Tetela del Volcan

Escuela de Estudios Superiores del Jicarero

Escuela de Teatro, Danza y Musica

Escuela de Turismo

Facultad de Arquitectura

Facultad de Artes

Facultad de Ciencias Agropecuarias

Facultad de Ciencias Bioldgicas

Facultad de Ciencias del Deporte

Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

Facultad de Comunicacién Humana

Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Facultad de Contaduria, Administracion e Informatica

Facultad de Derecho y Ciencias Sociales
Facultad de Disefio

Facultad de Enfermeria

Facultad de Estudios Sociales

Facultad de Estudios Superiores de Cuautla
Facultad de Farmacia

Facultad de Medicina

Facultad de Nutricion

Facultad de Psicologia

Instituto de Ciencias de la Educacion
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Centros e Institutos de Investigacion

e Centro de Investigacién en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)

e Centro de Investigacion en Biotecnologia (CEIB)

e Centro de Investigacion en Ciencias (CInC)

Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas (CINCCo)

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

Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas (CIICAp)

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

Centro de Investigaciones Bioldgicas (CIB)

Centro de Investigaciones Quimicas (CIQ)

Centro Interdisciplinario de Investigacion en Humanidades (CIIHu)

Instituto de Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas (IICBA)

Instituto de Investigacién en Humanidades y Ciencias Sociales (IIHCS)

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

La Universidad Autonoma del Estado de Morelos se regula a través de distintas

atribuciones como son las siguientes:

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

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Capitulo I1I: Articulo 23-A

Leyes

- Ley Federal del Trabajo
Capitulo I: Articulo 9°
- Ley de Informacion Publica, estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos
Capitulo II: Articulo 8, inciso 3.111.
- Ley Orgénica de la UAEM (Publicada el 21 de mayo de 2008):
Titulo Primero: Aspectos generales de la Universidad Autébnoma del estado
de Morelos:
Capitulo I: Articulos 3,6y 7

Capitulo II: Articulo 8
Capitulo IlI: Articulo 12

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

Planes

¢ Plan Institucional de Desarrollo (2018-2023)

Estatutos

e Estatuto Universitario de la UAEM

Reglamentos

e Reglamento de Trabajo del Personal de confianza UAEM
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e Decretos emitidos por la Administracion Central de la UAEM
e Decreto que Reforma, Adiciona Deroga Diversas Disposiciones del acuerdo
de Trasparencia, Acceso a la Informacion Publica y proteccién de Datos

Personales de la UAEM

Circulares

e Circulares emitidas por la Administracion Central de la UAEM

Acuerdos

e Acuerdos emitidos por la Administracion Central de la UAEM
e Acuerdo por el que se Adicionan, Reforman y Derogan diversos articulos del

Estatuto Universitario

e Acuerdo por el que se reforman diversas disposiciones del Estatuto

Universitario

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

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

Actas

e Actas del Consejo Universitario de la UAEM

Manuales

e Manual de Perfil de Puesto

e Manual de Funciones y Responsabilidades
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CONSEJO
UNIVERSITARIO

JUNTA DE
GOBIERNO

RECTORIA

SECRETARIA
GENERAL

OFICINA DEL
ABOGADO
GENERAL

SECRETARIA

ESCUELAS, FACULTADES,
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ECTORIO

Dra. Viridiana Aydee Ledn Hernandez

Rectoria

Mtra. Maria Delia Adame Arcos

Secretaria General

Dra. Elisa Lugo Villasefior

Secretaria Académica

Mtro. Ulises Flores Peina

Abogado General

Mtra. Ana Lilia Garcia Godinez

Tesoreria General

Dr. Pedro Antonio Marquez Aguilar

Coordinacion General de Planeacion y Administracion
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Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:

Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
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Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Titular de la Rectoria
Consejo Universitario
Rectoria

Rectoria
Secretaria Ejecutiva de la Rectoria

Direccién de Comunicacion Universitaria

Empresas Universitarias

Coordinacion de Servicios de Extension

Secretaria General

Secretaria Académica

Abogado General

Tesoreria General

Coordinacion General de Planeacion y Administracion

Escuelas, Facultades, Centros e Institutos

Propésito u Objetivo General

Coordinar y dirigir las politicas institucionales de educacion, investigacion, difusion de la
cultura y extensién de los servicios de la universidad

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

e\90

Secretaria  General (diariamente), Secretaria Académica
(diariamente), Coordinacion General de Planeacion vy
Administracion (diariamente), Abogado General (diariamente),
Tesoreria General (diariamente), Secretaria Ejecutiva de la
Rectoria (diariamente), Titulares de Unidades Académicas
(diariamente), Profesores (semanalmente), Investigadores
(semanalmente), Estudiantes (semanalmente), SITAUAEM
(semanalmente), STAUAEM (semanalmente), FEUM
(semanalmente), Colegio de Directores (mensualmente), Colegio
de Profesores (mensualmente), Consejo  Universitario
(trimestralmente)

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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Versién: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023
F-MFP-01a

Instituciones de Educacion Superior (diariamente), Centros de
Investigacion (diariamente), ANUIES (semanalmente), DGESU
(semanalmente), CONACyYT (semanalmente), Gobierno del estado
(semanalmente), Camaras de diputados (semanalmente), Camara

Relaciones Externas: de Senadores (semanalmente), presidentes municipales
(quincenalmente), Camaras empresariales (mensualmente)
CUMEX (mensualmente), Tribunal Superior de Justicia
(esporadicamente), UDUAL (esporadicamente), Fiscalia General
de la Republica (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

Designar y remover a los titulares de las Dependencias Administrativas y demas
personal de confianza, cuya designacién no esté reservada para otra autoridad

Adoptar las medidas necesarias para la adecuada elaboracion del ejercicio y control del
presupuesto de la Universidad en los términos de Ley

Otorgar, delegar, sustituir y revocar poderes generales y especiales para pleitos y
3. cobranzas y actos de administracion. En caso de actos de dominio, previamente
deberan de dar su aprobacion, la Junta de Gobierno y el Consejo Universitario

4. Tener voto de calidad en las sesiones del Consejo y ejercer su derecho de veto

Cuidar y ejecutar el exacto cumplimiento de los acuerdos del Consejo Universitario

Presentar al Consejo Universitario, para su conocimiento, el Plan Institucional de
Desarrollo de la Universidad

Presentar al Consejo Universitario, para su aprobacion, el presupuesto general de
7. ingresos y egresos anual, las modificaciones al ejercicio y la cuenta anual de la
Institucion

Rendir anualmente al Consejo Universitario, a la Junta de Gobierno y comunidad
universitaria, un informe de las actividades desarrolladas

9. Gestionar el subsidio anual ante los gobiernos federal y estatal

Presidir las reuniones del Consejo Universitario y las comisiones que establezca la
legislacion universitaria

11. Las demés que le otorgue y/o imponga la Legislacion Universitaria

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio fisico adecuado con buena iluminacion, sin ruido, oficina
amplia, sala de juntas

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Mobiliario ergondmico, teléfono IP, computadora, multifuncional,

libreros

Paqueteria Office

Disponibilidad de horario y actividades fuera de la oficina

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Reporta a: Rectoria
Adscripcion: Rectoria
Dependencia Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  Coordinacion de Logistica
Coordinacion de Despacho
Coordinacion de Seguridad
Coordinacion del Complejo Universitario de la Regién Oriente
Coordinacion de la Biblioteca Galeria Miguel Salinas
Jefatura del Departamento de Gestion y Seguimiento

Jefatura del Departamento de Imagen Institucional

Propodsito u Objetivo General

Coordinar la Oficina de la Rectoria con eficacia y eficiencia

Naturalezay Alcance

Gabinete (diariamente), Unidades Académicas (diariamente),
Relaciones Internas: Sindicatos (semanalmente), FEUM (semanalmente), Junta de
Gobierno (quincenalmente)
Medios de Comunicacién (diariamente), Instituciones de Educacion
Superior (diariamente), Centros de Investigacion (diariamente),
ANUIES (semanalmente), DGESU (semanalmente), CONAHCyT
(semanalmente), Gobierno del estado (semanalmente), Camaras
de Diputados (semanalmente)), Camara de Senadores
(semanalmente), Presidentes/as Municipales (quincenalmente),
Camaras empresariales (mensualmente), CUMEX
(mensualmente), Tribunal Superior de Justicia (esporadicamente),
UDUAL (esporadicamente), Fiscalia General de la Republica
(esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

Relaciones Externas:

1. Redactar los discursos de la persona titular de la Rectoria

DR UAEM
= g
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ESTADO DE MORELOS

N

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Asegurar una adecuada atencion a quienes acudan a la oficina de la Rectoria

3. Coordinar un adecuado registro, seguimiento y archivo de la correspondencia

Establecer los mecanismos necesarios para el adecuado desarrollo de la agenda de la

persona titular de la rectoria

5. Definir eficazmente las representaciones de la persona titular de la Rectoria

Asegurar el correcto seguimiento a los asuntos que la persona titular de la Rectoria

encomienda a las y los funcionarios

Asegurar que se dé cumplimiento a las solicitudes que realizan a la persona titular de

la Rectoria

Definir la respuesta a situaciones especificas basandose en politicas y normas

establecidas

9. Coordinar la relacion directa y constante con los medios de comunicacién

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

020

Espacio fisico amplio y con iluminacién adecuada, sin ruido

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

Paqueteria Office y paqueteria Adobe

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

UAEM

RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Jefatura del Departamento de Gestion y Seguimiento
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectorfa
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Perso

nal asu Cargo:  Npo aplica

Propdsito u Objetivo General

Realizar actividades de apoyo administrativo en la Secretaria Ejecutiva de la Rectoria, a
través de la implementacion de herramientas que permitan gestionar lo necesario con las
instancias que corresponda, y dar seguimiento a todos estos procesos con la finalidad de
coadyuvar en el desarrollo eficiente de las actividades propias del cargo

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Administracion Central (diariamente), Unidades Académicas
(semanalmente)

Dependencias  Gubernamentales  Estatales (diariamente),
Dependencias Gubernamentales Federales (semanalmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Apoyar con la administracion de informacion mediante la actualizacion de documentos
y bases de datos
Establecer la comunicacion necesaria ante otras instancias, para la realizacién y

entrega de los tramites que se requieran
Organizar el acopio y control de informacion electronica

Colaborar como apoyo a las diversas areas en tareas especificas que se solicitan a
través de la Secretaria Ejecutiva de la Rectoria

Realizar fichas técnicas de acuerdo a la Informacién requerida (Convenios, Contratos
etc.)

Analizar y dar seguimiento a las solicitudes de tramites administrativos de las personas
estudiantes que tienen complicaciones con los mismos dentro de la institucion

Gestionar la entrega de documentos dentro y fuera del estado

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

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina amplia con iluminacién

Escritorio, teléfono IP, Computadora y multifuncional, archiveros,
engargoladora, enmarcadora

Paqueteria Office, Paqueteria Adobe

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Jefatura del Departamento de Imagen Institucional
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Perso

nal asu Cargo:  Npo aplica

Propdsito u Objetivo General

Generar y desarrollar propuestas gréficas, conceptuales y objetuales para mantener la
presencia de la Universidad Autbnoma del Estado de Morelos en diferentes medios
(impresos vy digitales) de difusién universitaria para posicionar su identidad, asi como la de

las U

nidades Académicas y Dependencias Administrativas

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Unidades Académicas (diariamente), Dependencias
Administrativas (quincenalmente)

Relaciones Externas: Medios de comunicacion locales e imprentas (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Vigilar el uso correcto de los elementos gréaficos y visuales universitarios

Desarrollar propuestas graficas para visualizar propuestas finales

Modificar o corregir las propuestas gréaficas, de acuerdo a las necesidades de
comunicacion universitaria

Apoyar a las areas que requieran el servicio de consultoria de disefio

Analizar la informacion proporcionada por otras areas, definir y jerarquizar la misma
para formatos finales

Proporcionar los elementos graficos que se desarrollen en el departamento a las areas
gue lo requieran

Asesorar o0 capacitar la implementacion de los desarrollos graficos generados en el
departamento de imagen institucional a las areas que lo requieran

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

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina amplia para 2 personas, buena iluminacion

Escritorio, silla para escritorio, pantonera, equipo de cémputo
sistema operativo macOS, disco duro para almacenamiento de
informacion de 8 TB, camara digital, dispositivos moviles para
pruebas digitales (tableta o iPad), Laptop

Paqueteria Office, licencia para las y los trabajadores
académicos y personas estudiantes, Adobe Creative Cloud

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Coordinacién de Logistica
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal a su Cargo: Auxiliar

Propdsito u Objetivo General

Coordinar la agenda de la persona titular de la rectoria, programando sus citas con el
conocimiento de prioridad que tenga, asi como la organizacion de eventos, gestion de citas,
enlaces telefénicos y atencidn a todas las personas que se requiera

Naturaleza y Alcance

Dependencias Administrativas (diariamente), Unidades
Relaciones Internas: Académicas (diariamente), Sindicatos (semanalmente), FEUM

(semanalmente)

Dependencias gubernamentales (semanalmente), Institutos de
Relaciones Externas: Educacion (semanalmente), Legisladores (quincenalmente),

Céamaras empresariales (mensualmente)

Funciones o Responsabilidades

Planear la agenda en conjunto con la persona titular de la rectoria de acuerdo a la

1. o
prioridad
5 Coordinar con quien corresponda los eventos a donde asista la persona titular de la
" rectoria

3. Delegar responsabilidades de representacién a quien corresponda

4. Gestionar enlaces telefonicos, reuniones de trabajo y firmas de convenios

Mantener comunicacion y buena relacion con los diferentes actores que se
desenvuelven con la rectoria

Informar semanalmente a los medios de comunicacion internos de las actividades de
la persona titular de la Rectoria

7. Verificar el codigo de vestimenta de la persona titular de la Rectoria

8. Atender las solicitudes de reunion con la persona titular de la Rectoria

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Oficina iluminada, con buena ventilacion, sin ruido

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Escritorio, silla ergonémica, computadora, tablet, multifuncional,
teléfono IP

Paqueteria Office

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:

Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Auxiliar de la Coordinacion de Logistica
Coordinacion de Logistica
Secretaria Ejecutiva de la Rectoria

Oficina de la Rectoria
No aplica

Propdsito u Objetivo General

Proporcionar apoyo en la programacion de reuniones, gestion de citas y representaciones
institucionales de la persona titular de la Rectoria, asi como la elaboracion de diferentes
documentos propios de la Coordinacion

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Administracion Central (diariamente), Unidades Académicas
(semanalmente), Sindicatos (esporadicamente)

Dependencias  Gubernamentales  Estatales  (diariamente),
Dependencias Gubernamentales Federales (semanalmente)

Funciones o Responsabilidades

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

2. Elaborar oficios de designacién como representante institucional en diversos eventos

Actualizar los directorios de las dependencias con las que se mantiene comunicacion
continua

4. Actualizar la bitAcora de actividades de la persona titular de la Rectoria

Preparar los requisitos para la asistencia de la persona titular de la Rectoria a eventos
dentro y fuera del Estado

6. Solicitar informacion para la participacion de la persona titular de la Rectoria en eventos

7. Actualizar los controles internos del area

Elaborar diversos documentos que requiera la Coordinacion (oficios, fichas técnicas,

8.
formatos)
9 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
" desempefa

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

020

UAEM

RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio agradable y bien iluminado

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Escritorio, silla, computadora, teléfono, scanner

Paqueteria Office

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:

Reporta a:
Adscripcion:
Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Coordinacion de Despacho
Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Secretaria Ejecutiva de la Rectoria

Oficina de la Rectoria
Auxiliar

Asistente Técnico

Propoésito u Objetivo General

Brindar el apoyo necesario a la gestién y control, para dar seguimiento y resolucién a los
trdmites solicitados en las oficinas de la Rectoria. Operar los procesos administrativos de la
oficina (Firmas, Gastos, Fondos, Compras, convenios etc.) Coordinar en érganos colegiados
de la Institucién y el Consejo Universitario de la UAEM

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Secretaria General (diariamente), Secretaria Académica
(diariamente), Direccibn General de Servicios Escolares
(diariamente), Direcciébn de Personal (diariamente), Oficina del
Abogado General (diariamente), Tesoreria General (diariamente),
Direccion de Presupuestos (diariamente) y Unidades Académicas
(diariamente)

Congreso del Estado (mensualmente), Senadores
(mensualmente), Diputados Estatales y Federales
(mensualmente), Presidentes/as Municipales (mensualmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Gestionar solicitudes diversas

2. Dirigir los procesos financieros de la oficina

3. Coordinar correspondencia y archivo de la oficina

4. Programar la Operacion Anual

5. Desarrollar la reubicacion en proceso de seleccion y admision

6. Determinar Abastecimiento de insumos

e\90

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

7. Coordinar Colegios de Directores y a las y los trabajadores académicos

8. Coadministrar correo institucional

Condiciones de Trabajo

Espacio con buena iluminacién, amplio y area de archivo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Escritorio, silla, teléfono, computadora, impresora, sumadora,
scanner, archivero y librero

Paqueteria Office

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:

Reporta a:
Adscripcion:
Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Auxiliar de la Coordinacion de Despacho
Coordinacion de Despacho
Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Oficina de la Rectoria

No aplica

Propdsito u Objetivo General

Ser el primer contacto de las y los trabajadores administrativos, personas estudiantes, las 'y
los trabajadores académicos y sociedad en general con la Rectoria, asi como responder los
requerimientos de informacion tanto en persona como por via telefénica

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Secretaria  General (diariamente), Secretaria Académica
(diariamente), Abogado General (diariamente), Direcciones
Generales (diariamente), Tesoreria General (diariamente),
Coordinaciones de Area (diariamente), Direcciones de Unidades
Académicas (diariamente), Personal Administrativo Sindicalizado
(diariamente), Personal Académico Sindicalizado (diariamente),
Personal de Confianza (diariamente), Personas Estudiantes
(diariamente)

Dependencias de Gobierno (diariamente), Instituciones Educativas
(diariamente) y sociedad en general (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

2. Coordinar las peticiones de la comunidad universitaria y publico en general visitante

Recibir y administrar la correspondencia oficial que permite eficientar el tramite de los
documentos para fortalecer las funciones sustantivas y adjetivas de la UAEM

4. Registrar correspondencia mediante la actualizacion de bases de datos

Atender via telefénica y a las personas visitantes en general utilizando lenguaje claro y

profesional

6. Realizar bitacora con la correspondencia para el personal de la oficina

e\90

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

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

desempeiia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Espacio fisico adecuado con buena iluminacion, amplio

Escritorio,

computadora, teléfono I[P, scanner, copiadora,

impresora, silla ergonémica

Paqueteria Office

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico de la Coordinacién de Despacho
Reporta a: Coordinacion de Despacho
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Apoyar en las actividades administrativas que contribuyan al cumplimiento de los objetivos
Institucionales, ejecutando los procesos administrativos del area, aplicando las normas y
procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria y revisando, a fin de dar
cumplimiento a cada uno de esos procesos. Logrando asi resultados que sean oportunos,
garantizando una prestacion efectiva

Naturalezay Alcance

Secretarias (diariamente), Sindicatos (diariamente), Unidades
Académicas (diariamente), Personal Administrativo (diariamente),
Personal Administrativo Sindicalizado (diariamente), Personas
Catedraticas (diariamente), las y los Investigadores (diariamente)
Dependencias de Gobierno (diariamente), Instituciones Educativas
(diariamente) Juzgados (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

2. Recibir, filtrar y distribuir la correspondencia a las unidades académicas

Gestionar todas las llamadas, correos electronicos, correspondencia tanto entrantes
3. como salientes, asi como recibir a las y los visitantes y guiarlos a la oficina
correspondientes

4. Redactar, revisar y resguardar documentos

5. Dar seguimiento al inventario de la Oficina de la Rectoria

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

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

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina amplia, con buena iluminacion, sin ruido, sala de espera

Escritorio,

silla ergonomica, Teléfono IP, computadora,

multifuncional, archiveros, libreros

Paqueteria Office

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Coordinacién de Seguridad
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Brindar la proteccion y defensa de la persona titular de la Rectoria en su entorno, evitando
en todo momento que sea victima de alguna agresion o acto delictivo, para lo cual llevara a
cabo procedimientos necesarios para cumplir con el objetivo de salvaguardar la integridad
fisica de la persona titular de la Rectoria, enfocAndose Unicamente en la proteccion y defensa
de la vida y utilizar todos los medios humanos, materiales, tecnolégicos y la correcta
aplicacion de la logistica acorde al lugar o itinerario

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:  Coordinacion de Logistica de la Rectoria (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Planificar actividades diarias y medidas de seguridad
2. Revisar la agenda diaria de la persona titular de la Rectoria

3. Preparar medidas de seguridad y planes de contingencia

4 Coordinar la logistica de traslado de la persona titular de la Rectoria bajo su proteccion
al lugar de destino

5. Conducir vehiculos oficiales

6 Supervisar las necesidades de los vehiculos oficiales y evaluar cualquier falla técnica,
mecdanica y/o eléctrica del mismo

7. Realizar maniobras protocolarias y/o evasivas en caso de contingencia o amenaza

Permanecer alerta para salvaguardar a la persona titular de la Rectoria al término de
los reuniones o eventos

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Proveer proteccion personal a la persona titular de la Rectoria, evaluar y tratar de
minimizar los riesgos

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina amplia con buena iluminacién y sin ruido

Computadora, multifuncional, escritorio y silla ergonémica

Paqueteria Office

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Coordinacion del Complejo Universitario de la Region Oriente
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Adscripcion Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  Jefatura de Gestion Integral y Cultural

Propdsito u Objetivo General

Planear, gestionar y coordinar actividades integrales (culturales, deportivas y sociales) con
la finalidad de fomentar la participacion de la comunidad estudiantil y sociedad en general
coadyuvando a la formacion y actualizacién. Asi mismo, ofertar talleres y cursos que
impulsen la creatividad de cada individuo, convivencia, compafierismo, trabajo en equipo y
la empatia social a través de nuevos conocimientos

Naturalezay Alcance

Administracion Central (quincenalmente), Direccién General de
Planeacion Institucional (quincenalmente), Coordinacion General
de Planeacion y Administracion (quincenalmente), Direccion
General de Desarrollo Institucional (quincenalmente), Escuela de
Estudios Superiores de Jonacatepec, Subsede Axochiapan y
Subsede Tepalcingo (mensualmente), Escuela de Estudios
Superiores de Xalostoc (mensualmente), Facultad de Estudios
Superiores de Cuautla (mensualmente), Escuela Preparatoria
namero 3, Cuautla (mensualmente), Escuela de Estudios
Superiores de Atlatlahucan, Subsede Totolapan (mensualmente),
Escuela de Estudios Superiores de Yecapixtla, Subsede Tetela del
Volcan (semestralmente)

Ayuntamientos (mensualmente), Conalep (esporadicamente)
Escritores/as de Libros (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

Supervisar y coordinar las gestiones de las condiciones necesarias para ofrecer
proyectos académicos en materia de atencién integral y cultural, atendiendo las
necesidades de la comunidad universitaria y la sociedad, promoviendo una nueva
relacion de la UAEM con los diversos municipios de la region oriente

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

F-MFP-01a

Supervisar la promocion de una formacion multidisciplinar en el Centro de Atencién
2. Integral a través de proyectos académicos que oferten servicios pertinentes y factibles

para la comunidad universitaria y la sociedad

Revisar, autorizar y supervisar la coordinacion de los espacios necesarios para la
implementacion de talleres en las areas de danza, teatro, musica, pintura, artesanias y

instituciones educativas y empresas
Brindar a la comunidad universitaria y a la sociedad en general de la regién oriente del
4. estado de Morelos un espacio para la creacion y exposicion de las expresiones
culturales y artisticas para su apropiacion y difusion a nivel local, regional y nacional
Coordinar y gestionar los espacios necesarios para la implementacion de exposiciones
y eventos culturales dirigidos a las personas estudiantes y a la sociedad en general con
5. lafinalidad de fortalecer el desarrollo artistico, ético, emocional, social y la sensibilidad
del ser humano, asi como realizar acuerdos de colaboracién con algunas otras

instituciones educativas y algunas empresas

artes plasticas, asi como realizar acuerdos de colaboracién con algunas otras

Condiciones de Trabajo

Oficina amplia y sala de juntas con buena iluminacion, espacio

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90
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para reuniones de trabajo

Mobiliario ergondémico, computadora, teléfono, multifuncional,

archivero, mesa para reuniones

Paqueteria Office

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

actividades fuera de la oficina

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:

Reporta a:
Adscripcion
Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Jefatura de Gestion Integral y Cultural
Coordinacion del Complejo Universitario de la Region Oriente
Coordinacion del Complejo Universitario de la Region Oriente
Oficina de la Rectoria
No aplica

Propdsito u Objetivo General

Representar, gestionar y coordinar actividades integrales (culturales, deportivas y sociales)
con la finalidad de fomentar la participacidon de la comunidad estudiantil y sociedad en
general, coadyuvando a la Coordinaciéon del CURO en todas las areas de formacion,
actualizacion multidisciplinar y cultural. Asi mismo, administrar, producir, programar y ofertar
talleres y cursos que impulsen la creatividad de cada individuo, convivencia, comparierismo,
trabajo en equipo y la empatia social a través de nuevos conocimientos

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Direccion General de Planeacion Institucional (quincenalmente),
Coordinacion General de Planeacion y Administracion
(quincenalmente), Direccion General de Desarrollo Institucional
(quincenalmente), Escuela de Estudios Superiores de
Jonacatepec, Subsede Axochiapan y Subsede Tepalcingo
(mensualmente), Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc
(mensualmente), Facultad de Estudios Superiores de Cuautla
(mensualmente), Escuela Preparatoria numero 3, Cuautla
(mensualmente), Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan,
Subsede Totolapan (mensualmente), Escuela de Estudios
Superiores de Yecapixtla, Subsede Tetela del Volcan
(mensualmente)

Ayuntamientos (mensualmente), CBTIS 76 (esporadicamente)
Escritores/as de Libros (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Planear, gestionar y coordinar la creacion de vinculos de cooperacion académica con
otras instituciones educativas

e\90
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B =S s COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
m

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Gestionar y asegurar las condiciones necesarias para ofrecer proyectos académicos en
materia de atencion integral y cultural, atendiendo las necesidades de la comunidad
universitaria y la sociedad en general, promoviendo una nueva relacion de la UAEM
con los diversos municipios de la region oriente
Sistematizar y coordinar la promocion de una formacién multidisciplinar en el Centro de
4. Atencion Integral a través de proyectos académicos que oferten servicios pertinentes y
factibles para la comunidad universitaria y la sociedad
Presentar la propuesta y coordinar los espacios necesarios para la implementacién de
talleres en las areas de danza, teatro, musica, pintura, artesanias y artes plasticas, asi
como realizar acuerdos de colaboracion con algunas otras instituciones educativas y
empresas
Facilitar a la comunidad universitaria y a la sociedad en general de la region oriente del
6. estado de Morelos un espacio para la creacién y exposicion de las expresiones
culturales y artisticas para su apropiacion y difusion a nivel local, regional y nacional
Administrar, gestionar y comprobar los recursos del CURO en conjunto con la persona
titular superior
Auditar, coordinar y gestionar los espacios necesarios para la implementacion de
exposiciones y eventos culturales dirigidos a las personas estudiantes y a la sociedad
8. en general con la finalidad de fortalecer el desarrollo artistico, ético, emocional, social
y la sensibilidad del ser humano, asi como realizar acuerdos de colaboracion con
algunas otras instituciones educativas y algunas empresas
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
Desempefia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Oficina amplia para recibir a las y los visitantes
Mobiliario / Materiales: Escritorio, silla, multifuncional, archivero, computadora y teléfono

Software: Paqueteria Office

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

Jornada Laboral: actividades fuera de la oficina

DR UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Coordinacioén de la Biblioteca Galeria Miguel Salinas
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal a su Cargo: Asistente Técnico

Propdsito u Objetivo General

Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la Biblioteca
Galeria Miguel Salinas. Asi como, administrar, resguardar y preservar el patrimonio de la
Biblioteca Galeria Miguel Salinas

Naturaleza y Alcance

Rectoria (diariamente), Unidades Académicas (semanalmente),

Dependencias Administrativas (diariamente)

Instituciones Culturales (diariamente), Publico en General

Relaciones Externas: (diariamente), Proveedores (diariamente), Dependencias
Gubernamentales (semanalmente)

Funciones o Responsabilidades

Establecer las pautas de gestion y mecanismos de operacioén, en colaboracién con su
la persona titular inmediata

Relaciones Internas:

2. Planificar y organizar las actividades culturales

Coordinar y supervisar que las tareas y funciones cotidianas que son responsabilidad
del personal a su cargo, se lleven a cabo de manera 6ptima

4. Disefar estrategias comerciales para fortalecer la Biblioteca Galeria Miguel Salinas
5. Asegurar que las actividades se realicen en apego a la normativa institucional

6. Asegurar una correcta operacion de logistica y administracion

Resguardar, controlar, organizar y clasificar los inventarios, y demas material que se
genere en la Biblioteca Galeria Miguel Salinas

Proponer a la persona titular inmediata superior, estrategias comerciales para
aumentar la cartelera de clientes

DR UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Apoyar en las actividades inherentes a su cargo, que le solicite la persona titular
inmediata superior

©

10. Recibir, revisar y atender las solicitudes de servicio de la comunidad en general

Controlar el inventario de bienes de la coordinacion en conjunto con el Departamento

de Patrimonio

Coordinar y vigilar los sistemas de control de registro de asistencia del personal, a

12. efecto de programar suplentes para garantizar el servicio que presta la Biblioteca
Galeria Miguel Salinas

11.

13. Mantener registros actualizados de los ingresos y egresos

14. Asegurar la mayor eficacia en el ejercicio del gasto y la transparencia de su manejo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Espacio fisico amplio, con buena ventilacion e iluminacion

Equipo de computo y con acceso a internet, mesa de trabajo, silla,

Mobiliario / Materiales: . ,
impresora, teléfono

Software: Paqueteria Office

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

Jornada Laboral: actividades fuera de la oficina
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ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023
F-MFP-0la
Puesto: Asistente Tecnico de la Coordinacion de la Biblioteca Galeria
Miguel Salinas
Reporta a: Coordinacién de la Biblioteca Galeria Miguel Salinas
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propodsito u Objetivo General

Coadyuvar en las actividades relacionadas con la Biblioteca Galeria Miguel Salinas. Asi
como, proporcionar un servicio profesional a las y los coleccionistas, artistas y visitantes

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (semanalmente), Dependencias

Administrativas (diariamente)

Instituciones Culturales (diariamente), Publico en General

Relaciones Externas: (diariamente), Proveedores/as (diariamente), Dependencias
Gubernamentales (semanalmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Relaciones Internas:

2. Coadyuvar en la organizacion de las actividades culturales
3. Brindar un servicio profesional a las y los coleccionistas, artistas y visitantes
4. Difundir y promocionar las exposiciones de la Biblioteca Galeria Migues Salinas

5. Participar en el montaje y desmontaje de exposiciones

Realizar actividades administrativas de pago, tramites, proveedores y demas procesos
6. administrativos derivado de las actividades en la Biblioteca Galeria en conjunto con la
persona titular inmediata superior
Revisar y realizar los inventarios, y demas material que se genere en la Biblioteca
Galeria Miguel Salinas
Vigilar que las y los visitantes le den cumplimiento a las politicas, reglamentos y normas
al interior de la Biblioteca Galeria Miguel Salinas
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

9. Apoyar en la logistica de los eventos

10.

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

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Espacio fisico, con buena ventilacién e iluminacion

Equipo de cdmputo y con acceso a internet, mesa de trabajo, silla

Paqueteria Office

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

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

Puesto:
Reporta a:
Adscripcion:
Dependencia:

Personal a su Cargo:

F-MFP-01a

Programa Universitario para el Desarrollo Infantil y de Educacion
Preescolar

Rectoria
Coordinaciéon de Servicios de Extension
Oficina de la Rectoria

No aplica

Propodsito u Objetivo General

Brindar educacion integral a las y los hijos de las y los trabajadores universitarios cuyas
edades oscilan entre los 45 dias de nacidos y 4 afios, proporcionando tranquilidad emocional
a los mismos durante su jornada laboral y por ende obtener una mayor y mejor productividad

en su trabajo

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Direccion de Proteccion y Asistencia (diariamente), Rectoria
(semanalmente)

Instituto Mexicano del Seguro Social IMSS (diariamente),
Proteccion Civil (mensualmente)

Funciones o Responsabilidades

Programa

Administrar los recursos econdmicos para garantizar el adecuado funcionamiento del

Administrar los recursos humanos, coordinar y maximizar el desempefio y

productividad de las y los trabajadores

Asegurar el buen funcionamiento de las instalaciones mediante la supervision
constante y el mantenimiento de cada una de las areas que lo conforman

4. Coordinar y dar seguimiento a los procesos administrativos del centro

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

020

Oficina amplia, con buena iluminacién y ventilacién

Computadora, multifuncional, escritorio, silla ergonémica, libreros
y archiveros

Paqueteria Office

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

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:

Reporta a:
Adscripcion:
Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo
Rectoria
Coordinacion de Servicios de Extension

Oficina de la Rectoria
Auxiliar

Jefatura del Departamento de Talleres de Apreciacion Cultural

Propdsito u Objetivo General

Promover las actividades del Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo dentro
y fuera de la Universidad del Estado de Morelos para fortalecer la imagen de la UAEM y
apoyarla a alcanzar los fines de difusién del arte, la cultura 'y la educacion

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Rectoria (semanalmente) y Unidades Académicas
(semanalmente)

Grupos Culturales y Museograficos (semanalmente), Instituciones
Culturales y Museos (mensualmente), Instituto Nacional de
Antropologia e Historia (esporadicamente) y Secretaria de Cultura
(estatal) (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

Administrar las actividades del museo en colaboracién con el personal. Asi como

planear y autorizar las mismas

2. Formar enlaces y alianzas con otras Instituciones Culturales del Estado y el pais

3. Autorizar los eventos que se realizan en el museo

4. Presentar un informe a Rectoria

e\90
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Oficina amplia, con iluminacion y sala de juntas

Mobiliario ergondémico, teléfono IP, computadora, multifuncional y
archiveros

Paqueteria Office, software para el desarrollo de carteles y
publicidad

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

Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

c\Df UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Auxiliar del Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo
Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo
Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo
Oficina de la Rectoria

No aplica

Propdsito u Objetivo General

Administrar y contabilizar las entradas y salidas de recursos que se generan dentro del
museo, para que satisfagan todas las necesidades para la operatividad del museo

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Dependencias Administrativas (semanalmente) y Unidades
Académicas (esporadicamente)
Publico en general (semanalmente), Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (mensualmente), Ayuntamientos del Estado de
Morelos (esporadicamente), Museos, casas y Centros Culturales
de la Ciudad (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

2. Administrar los recursos con los que se cuenta en el Museo

3. Autorizar gastos que se requieran para la realizacion de las actividades del museo

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

desempefia

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

e\90
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina con iluminacion y espacio adecuado

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, computadora, multifuncional y

archiveros

Paqueteria Office y software de contabilidad

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Jefatura del Departamento de Talleres de Apreciacion Cultural
Reporta a: Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo
Adscripcion: Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal a su Cargo: Asistente Técnico

Propdsito u Objetivo General

Promover la imparticion de talleres y cursos, los cuales apoyen a la UAEM a alcanzar sus
fines de difusion de la cultura, las artes y la educacion. Asi como buscar la participacion del
publico en general. Asi mismo dirigir las visitas guiadas al museo para dar a conocer las
instalaciones y el trabajo que desarrolla la UAEM. De igual manera, crear los disefios para
la difusion de los eventos que se desarrollan en el Museo

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (esporadicamente)

Instituto Nacional de Antropologia e Historia (esporadicamente),
Secretaria de Cultura (estatal) (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Relaciones Externas:

Planear y organizar los tiempos, espacios y contenidos de los talleres. Asi como su
difusion
3. Organizar las visitas guiadas que vengan a conocer el museo

4. Apoyar en el mantenimiento y conservacion de las piezas de la coleccién

5. Gestionar los apoyos necesarios para la realizacion de los talleres

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

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

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023
F-MFP-01a
Condiciones de Trabajo
Espacio Fisico: Oficina con iluminacion y espacio adecuado

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, computadora, multifuncional y
archiveros

Paqueteria Office y software para el desarrollo de carteles y
publicidad

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

Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023
F-MFP-0la
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Talleres de Apreciacion
Cultural
Reporta a: Jefatura del Departamento de Talleres de Apreciacion Cultural
Adscripcion: Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propodsito u Objetivo General

Planificar los distintos eventos académicos, culturales, sociales y de publicidad, coordinando,
supervisando y ejecutando planes y programas, a fin de divulgar las actividades de la
Institucién. Coordina los distintos programas de relaciones publicas a desarrollarse en la
Institucion

Naturalezay Alcance

Direccion de Comunicaciéon Universitaria (diariamente), Unidades

Relaciones Internas: - .
Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: Instituciones Comunicativas (semanalmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Disefiar y difundir el material publicitario para la difusién de los eventos realizados en
el Museo

3. Informar a los medios de comunicacion acerca de los eventos realizados en el Museo

Participar en la difusion de las actividades del museo, por medio del uso de las redes
sociales

Gestionar las actividades de difusion, (ruedas de prensa, radio, presentaciones y redes
sociales) del Museo

6. Apoyar en el mantenimiento y conservacion de las piezas de la coleccion

7. Apoyar en las actividades de montaje y exposicion

8. Promover espacios de comunicacion y difusion para el Museo

Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempeia
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina con iluminacion y espacio adecuado

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, computadora, multifuncional y

Archiveros

Paqueteria Office y software para el desarrollo de carteles y

publicidad

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Direccion de Comunicacion Universitaria
Reporta a: Rectoria
Adscripcion: Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal a su Cargo:  Coordinacion de Informacion
Coordinacion de Radio
Jefatura del Departamento de Control y Financiamiento
Jefatura del Departamento de Eventos Especiales

Asistente Técnico

Propdsito u Objetivo General

Dirigir las politicas y acciones de comunicacién que se despliegan en todos los niveles y
ambitos universitarios de manera oportuna, para fortalecer la presencia de la institucion a
nivel regional y nacional

Naturaleza y Alcance

Rectoria (diariamente), Unidades Académicas (diariamente),

Coordinacion General de Planeacion y Administracion
Relaciones Internas: (semanalmente), Secretaria Académica (semanalmente),
Secretaria General (semanalmente), Sindicato de Trabajadores
Administrativos (mensualmente)
Medios de comunicacion locales (diariamente), Instituto Federal de
Telecomunicaciones IFETEL (bimensualmente), Radiodifusoras
publicas del Gobierno Federal (mensualmente), Consejo
Ciudadano del Premio Nacional de Periodismo (bimestralmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Coordinar la consolidacion del Programa de Comunicacion Universitaria

Relaciones Externas:

Establecer las pautas de gestion y mecanismos de operacion, que garanticen la
2. difusion oportuna de las actividades que desarrollan, tanto la Rectoria, como las

diferentes unidades académicas de la Universidad

Supervisar que las tareas y funciones cotidianas que son responsabilidad de la
3. Coordinacion de Radio y la Coordinacion de Informacion, se lleven a cabo de manera

optima
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023
F-MFP-01a

Determinar las acciones que sean necesarias, para que las frecuencias del espectro
radioeléctrico concesionadas a la UAEM, estén en cumplimiento permanente con las
obligaciones determinadas en la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion y
reglamentos derivados de la misma

Fortalecer la relacion institucional entre la radio universitaria y el resto de las

radiodifusoras publicas y/o universitarias del pais

H

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Espacio amplio, ventilado, con area para reuniones de trabajo

Escritorio, silla ergonémica, sillas para visitantes, archiveros,
Mobiliario / Materiales: computadora, mesa y sillas para area de juntas, proyector y
laptop
Software: Paqueteria Office

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario
Jornada Laboral: - .
y actividades fuera de la oficina
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico de la Direcciéon de Comunicacién Universitaria
Reporta a: Direcciéon de Comunicacion Universitaria
Adscripcion: Direccién de Comunicacién Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Disefar y realizar productos radiofonicos de calidad como programas, series, spots, etc.,
conforme a los proyectos propios de la institucion y a los objetivos de la radio universitaria
de generar contenidos culturales y educativos, en estricto apego al programa de
comunicaciéon universitaria, a los lineamientos establecidos, a las politicas de la radio y
demas que se relacionen

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades  Académicas (esporadicamente), Dependencias
Administrativas (esporadicamente)

Dependencias del sector publico, grupos sociales y el sector
privado (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Realizar todas las actividades necesarias para la produccién de programas en vivo y
grabados de corte educativo y cultural que deriven de proyectos propios o que le sean
asignados y requeridos

Cuidar que los contenidos producidos, cumplan con los criterios de clasificacion de
materiales audiovisuales emitidos por la autoridad correspondiente, con los objetivos
de la radio universitaria y con lo que estable la normatividad institucional y federal
Monitorear la transmision de cada programa radiofénico asignado para verificar la
calidad del mismo

Realizar investigaciones de campo, bibliografias y demas necesarias para la
realizacion de los programas cientificos, tecnoldgicos y educativos asignados
Entregar los guiones y escaleta de los programas a realizar antes de su transmision
y/o grabacion

Contribuir en la elaboracion de guiones que le sean requeridos para los diferentes
materiales radiofonicos

e\90
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023
F-MFP-0la
8. Colaborar en la conduccion de eventos especiales
9 Grabar y entregar a la Jefatura de Programacion Radiofénica sus programas
" producidos para resguardo
10. Realizar actividades de conduccion y locucion de programas cuando le sea requerido
11. Grabar los spots que le sean requeridos
12 Trabajar en conjunto y cordialmente con la persona operadora de cabina para la
" produccion de programas en vivo
13 Gestionar los equipos, materiales e insumos necesarios para la realizacion de los
" trabajos encomendados
Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
14 la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el
" programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas
Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
15. de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizaciéon
16 Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
" para su seguridad y proteccion personal
17. Entregar el informe trimestral de actividades a la persona titular inmediata superior
18 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo con el area en la
" que se desempefia
19. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Espacio fisico con buena ventilacion e iluminacion

Equipo de computo, mesa de trabajo, silla ergonémica, impresora,

Mobiliario / Materiales: teléfono, micréfonos, audifonos, consolas, reproductores,

Software:

Jornada Laboral:

020

monitores de audio, grabadoras, CD’s, USB y discos duros
Paqueteria Office, edicion y grabacion de audio. (Pro Tools,
Adobe Audition)

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de la oficina
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Jefatura del Departamento de Eventos Especiales
Reporta a: Direcciéon de Comunicacion Universitaria
Adscripcion: Direccién de Comunicacién Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Dar cobertura audiovisual a los eventos en que participa la rectoria y demas autoridades
universitarias, para la obtencion y produccion de material audiovisual necesario para la
elaboracion de la imagen institucional, la difusion de las actividades y la elaboracién de los
informes anuales

Naturaleza y Alcance

Dependencias Administrativas (diariamente), Unidades

Relaciones Internas: L .
Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Realizar la cobertura audiovisual de eventos de la rectoria y demas autoridades
universitarias

3. Editar y producir imagenes para la elaboracion de los informes anuales de actividades
4  Editar y producir imagenes para la difusion de actividades institucionales

5. Editar y producir imagenes para la imagen institucional

Segquir los lineamientos y reglamentos de la radio universitaria, asi como atender lo que
6. indique la normativa institucional, el programa de comunicacion universitaria, la

normativa federal en materia de telecomunicaciones y demas relacionadas

Hacer uso adecuado de la infraestructura, del equipo que tiene bajo su resguardo y del
7. que utilice para el desempefo de su actividad, teniendo que realizar la limpieza del

mismo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Versién: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023
F-MFP-01a

Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion

8. de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizacion
Proponer cambios encaminados a la mejora continua en las tareas encomendadas y
<k sistemas de trabajo
Apoyar en las actividades inherentes a su cargo, que le solicite la persona titular
10. inmediata superior y la Direccion de Comunicacion Universitaria
il Observar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades

para su seguridad y proteccion personal
12. Entregar informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

13. ~
desempefia

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

Condiciones de Trabajo

Oficina independiente de al menos 2x2 mts2 con iluminacion y
ventilacion

Escritorio, silla, archivero, computadora portatil, audifonos,
teléfono IP, discos duros, camara fotogréafica y de video

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:

Software: Paqueteria Office, Adobe Premier, After Effects, Photoshop

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

e Lensrel y actividades fuera de la oficina
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Jefatura del Departamento de Control y Financiamiento
Direccion de Comunicacion Universitaria
Direccion de Comunicacion Universitaria
Oficina de la Rectoria

Asistentes Técnicos (2)

Propdsito u Objetivo General

Vigilar el cumplimiento de las diferentes areas y/o dependencias universitarias involucradas
directa o indirectamente con los servicios publicos de radiodifusion de la UAEM, lo que
estable la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion y demas normatividad
aplicable. Establecer procesos que permitan la generacién recursos financieros, el uso
eficiente y responsable de los mismos, asi como de los recursos materiales, tecnolégicos,
documentales y de infraestructura para la operatividad Optima de la Direccion de
Comunicacion Universitaria y sus dependencias, registrando todos los movimientos
contables y presupuestales

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Dependencias Administrativas (diariamente)

Autoridades y dependencias de los tres niveles de gobierno
(frecuentemente), Radio Publicas del Pais (esporadicamente),
Personas Fisicas y Morales (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Atender los requerimientos legales, regulatorios y reglamentarios que le hagan a la
UAEM, el Instituto Federal de Telecomunicaciones, la Secretaria de Gobernaciony las
2. demas dependencias federales relacionadas con los Servicios Publicos de

Radiodifusion,

respecto de las obligaciones que tiene la universidad como

concesionaria de tres estaciones de radio publica

Elaborar los documentos juridicos que den respuesta a los diferentes requerimientos y
3. extrafiamientos que le formulen a la UAEM en materia de radiodifusion y/o aquellos

gue se deriven de sus obligaciones

e\90
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Realizar todas las tareas administrativas de la Direccion de Comunicacion
4. Universitaria, gestionando tramites y estableciendo contacto con autoridades y
dependencias con que se relacione y/o vincule
Resguardar toda la informacion y documentacion que se derive de las concesiones de
radio publica, con la finalidad de dar atencion oportuna a las obligaciones
Elaborar proyectos financieros que permitan obtener recursos de cualquier tipo para
6. las diferentes areas de la Direccion de Comunicacion Universitaria, en estricto apego
a la normatividad federal, estatal, municipal e institucional vigente

Disefiar estrategias para la obtencion de ingresos adicionales de cualquier tipo que se
requieran para el cumplimiento de los fines y la operacion de las concesiones de
radiodifusién de uso publico con que cuenta la UAEM en apego a lo permitido por la
Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion

Promover y supervisar del cumplimiento de los mecanismos a que se refiere el segundo
parrafo del articulo 86 de la Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion,
manteniendo estrecha comunicacion con las é&reas involucradas, realizando las
gestiones pertinentes para cumplir con lo estipulado de manera permanente
Controlar el inventario de bienes de la dependencia, en estrecha coordinacion con el
Departamento de Patrimonio
Coordinar con la Direccion de Comunicacion Universitaria, los sistemas de control del
registro de asistencia y puntualidad del personal de confianza, asi como vigilar las
10. licencias, incapacidades y vacaciones del mismo, a efecto de programar guardias y/o
proponer suplentes para garantizar la continuidad de los servicios que presta la
Direccion de Comunicacion Universitaria
Atender las solicitudes de adquisicion de suministros y materiales, de mantenimiento
11. de equipo y de reparacién de la infraestructura de las instalaciones que requieran las
areas dependientes de la Direccion de Comunicacién Universitaria
Atender las solicitudes servicios de comunicacion para garantizar la atencion oportuna
y de calidad
Vigilar el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Direccion de Comunicacion
13. Universitaria en materia de archivos, supervisando la entrega de los informes
correspondientes a la Direccion de Gestion y Archivos
Atender las solicitudes y dar cumplimiento a las obligaciones que tiene la Direccion de
Comunicacion Universitaria en materia de transparencia y uso de datos personales
Gestionar y dar seguimiento a los contratos, acuerdos y convenios que se generen por
15. cualquier asunto, que involucren a la Direccion de Comunicacion Universitaria y/o sus
dependencias, supervisando su cumplimiento
Coordinar con las areas administrativas de la UAEM la atencion de las diferentes
disposiciones

\DR UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Realizar en coordinacién la Direccion de Comunicacion Universitaria y/o sus
dependencias el informe anual de actividades
Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el
programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas
Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizaciéon
Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccion personal

Entregar informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Espacio fisico adecuado con buena iluminacion y ventilacién

Linea telefénica para llamadas de larga distancia, equipo de

Mobiliario / Materiales: computo actualizado, archivero, mobiliario ergonémico, escritorio,

Software:

Jornada Laboral:

impresora, no break
Paqueteria Office

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

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Manual de Funciones y Responsabilidades

020

—

Pagina 62 de 1479

UAEM

RECTORIA
2023-2029



“ﬁ‘ oo =aacy % &

JIﬂitﬂlg S‘EP—;\\ f"’_Eq'ER s\irg i

Jilllie as2)) i Py I ]g\";no atjf\

éuSp=0=! & @{% ko Sse=6=09
%,

",
%

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Control y Financiamiento
Reporta a: Jefatura del Departamento de Control y Financiamiento
Adscripcién: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria
Personal a su Cargo: No aplica

Propdsito u Objetivo General

Brindar apoyo a la Jefatura del Departamento de Control y Financiamiento, en asuntos de
caracter administrativo y contable que tenga a su cargo, realizando las gestiones necesarias

que

permiten el uso eficiente y responsable de los recursos financieros, materiales,

tecnolégicos y de infraestructura para la operatividad optima de la Direccion de
Comunicacion Universitaria y sus Dependencias

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Dependencias Administrativas (diariamente)

Relaciones Externas: Proveedores/as (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Administrar el presupuesto asignado y los recursos autogenerados, realizando la
gestion de compra para satisfacer las necesidades de la Direccion de Comunicacion
Universitaria y sus dependencias de acuerdo al presupuesto aprobado, en su caso
realizar la adquisicion de materiales y suministros necesarios conforme a lo que
establecen los lineamientos respectivos

Administrar y ejecutar el fondo revolvente

Colaborar en la gestidon de tramites administrativos

Colaborar en el control de los bienes muebles de la Direccion de Comunicacion
Universitaria, de las Coordinaciones de Informacion y de Radio, asi como en la gestion
de los traspasos correspondientes

Administrar los suministros, consumibles y materiales que se adquieran

e\90
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Seguir los lineamientos y reglamentos de la radio universitaria, asi como atender lo que

~

indiqgue la normativa institucional, el programa de comunicacion universitaria, la

normativa federal en materia de telecomunicaciones y demas relacionadas

Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
8. de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione

para su capacitacion y actualizacion

Observar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades

para su seguridad y proteccién personal

10. Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

11. ~
desempeiia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90
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Espacio fisico adecuado con buena iluminacion y ventilacién, que
permita el almacenamiento de suministros, consumibles y
materiales que se adquieran

Linea telefénica para llamadas de larga distancia, equipo de
cOmputo  actualizado, archivero, estanteria, mobiliario
ergondémico, escritorio, impresora, no break

Paqueteria Office

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

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Control y Financiamiento
Reporta a: Jefatura del Departamento de Control y Financiamiento
Adscripcién: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Brindar apoyo a la Jefatura del Departamento de Control y Financiamiento, en el control de
archivos que se generan en la Direccion de Comunicacion Universitaria, realizando las
gestiones necesarias ante las dependencias universitarias con que tenga relacion

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Dependencias Administrativas (esporadicamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Integrar y organizar los expedientes de la Direccion de Comunicacién Universitaria y
sus dependencias
Conservar todos los documentos que conforman el archivo de la Direccién de
3. Comunicacion Universitaria y sus dependencias hasta cumplir su vigencia documental
de acuerdo con lo establecido en el catalogo de disposicion documental
Elaborar inventarios documentales para asegurar la localizacion y consulta de los
expedientes
Participar con el area coordinadora de archivos de la UAEM, en la elaboracion de los
criterios de valoracion documental y disposicion documental, determinando los valores,
5. la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion documental de las series
documentales que produce la Direccion de Comunicacién Universitaria y sus
dependencias
Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales
gue hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion
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% Direccion General de Desarrollo Institucional

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

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Gestionar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido

7. suvigencia documental y posean valores evidenciables, testimoniales e informativos al
archivo historico
Capacitar a las y los trabajadores de la Direccion de Comunicacion Universitaria y sus
3 dependencias, encargados de la generacidn, recepcion, registro, seguimiento y

despacho de la documentacion, para la integracion de los expedientes de los archivos
de trdmite

9. Acudir a cursos de capacitacion en materia administrativa y de control de archivos

10. Gestionar tramites administrativos

Colaborar en el control de los bienes muebles de la Direccion de Comunicacion
11. Universitaria y sus dependencias, asi como en la gestion de los traspasos
correspondientes
Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el
programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas
Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
13. de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizaciéon
Observar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccion personal

12.

14.

15. Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Espacio fisico amplio con buena iluminacion y ventilacion

Linea telefénica para llamadas, equipo de computo actualizado,
Mobiliario / Materiales: archivero, estanteria, mobiliario ergonomico, escritorio,
impresora, no break

Software: Paqueteria Office

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

Jornada Laboral: actividades fuera de la oficina
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Coordinacién de Informacioén
Reporta a: Direcciéon de Comunicacion Universitaria
Adscripcion: Direccién de Comunicacién Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal a su Cargo:  Jefatura del Departamentos de Informacion

Jefatura del Departamento de Difusion

Jefatura del Departamento de Produccion Audiovisual

Propdsito u Objetivo General

Coordinar al personal para el cumplimiento en tiempo y forma de las actividades de
cobertura, difusion y edicion de la informacion que generan las unidades académicas y
dependencias administrativas de la UAEM, a través de los diferentes medios de
comunicacion universitarios

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades  Académicas (diariamente), y  Dependencias
Administrativas (diariamente)

Reporteros/as de los medios de comunicacion locales y nacionales
(diariamente)

Funciones o Responsabilidades

Definir junto con el Departamento de Informacién las actividades del personal que
realiza la cobertura informativa diariamente

Coordinar la elaboracion y difusion de la sintesis informativa diaria

Recibir y en su caso corregir la informacion derivada de las coberturas informativas
para su difusion a través de boletines de prensa por los medios de comunicacion
universitarios

Planear en conjunto con el Departamento de Difusion los contenidos de la Gaceta en
sus dos versiones (electronica e impresa) mensualmente

Revisar los contenidos, formacion, edicion y difusion de la Gaceta en sus dos versiones
(electronica e impresa) mensualmente

Definir en conjunto con el Departamento de Informacion los contenidos a difundir en
las redes sociales institucionales

Definir en conjunto con el Departamento de Informacion los contenidos de las notas
informativas en video para su difusion diaria

e\90
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Version: 15

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

F-MFP-01a

Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el

e

programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas

Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
9. de Comunicacién Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione

para su capacitacion y actualizacién

Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades

10.

para su seguridad y proteccion personal

11. Entregar informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

Condiciones de Trabajo

Oficina independiente de al menos 2x2 mts2 con iluminacion y

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:
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ventilacion

Escritorio, silla, archivero, computadora, audifonos, teléfono IP

Paqueteria Office, Adobe

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

actividades fuera de la oficina

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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% oo Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Jefatura del Departamento de Informacion
Reporta a: Coordinacion de Informacién
Adscripcion: Direccién de Comunicacién Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  Auxiliares (3)

Asistentes Técnicos (2)

Propdsito u Objetivo General

Asignar a las y los reporteros las 6rdenes de trabajo para las coberturas informativas de
unidades académicas y dependencias administrativas universitarias, colaborar con el
Departamento de Produccién Audiovisual para la asistencia de las y los camardgrafos y
fotégrafos en las coberturas y streaming, verificar contenidos y publicacién de mensajes en
redes sociales institucionales, difundir agenda de actividades universitarias a medios de
comunicacion locales y nacionales

Naturaleza y Alcance

Camardgrafos/as y fotdégrafos/as del Departamento de Produccion
Audiovisual (diariamente), Direccion de Logistica y Eventos
(semanalmente), Direccion General de Tecnologias de Informacién
y de Comunicacion (mensualmente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas: Medios de Comunicacion Locales y Nacionales (semanalmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Recibir y administrar las solicitudes de cobertura informativa que le turne la Direccién

2. de Comunicacion Universitaria via formato de servicios

Generar y enviar diariamente 6rdenes de trabajo informativas para las y los reporteros,
3. camaroégrafos y fotégrafos, derivadas de las solicitudes por formato y otras no previstas
A Gestionar recursos y materiales necesarios para que el personal realice la cobertura

informativa diaria

Programar los contenidos que se difundan por redes sociales institucionales derivados
5. de coberturas, noticias de Gltimo momento y actividades publicadas en la pagina web
institucional

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

F-MFP-01a

Realizar una agenda de actividades semanal y enviarla a medios locales y nacionales

o

por correo electrénico

Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el

telecomunicaciones y demas relacionadas
Participar en la imparticién de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
8. de Comunicacién Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizacién
Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades

para su seguridad y proteccion personal

programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de

10. Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular superior inmediata

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

11.

desempefia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

020
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Oficina de al menos 2x2 mts2 con iluminacion y ventilacion

Escritorio, silla, archivero, computadora, audifonos, teléfono IP

Paqueteria Office, Adobe

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

actividades fuera de oficina

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-O1a
Puesto: Auxiliar del Departamento de Informacion
Reporta a: Jefatura del Departamento de Informacion
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Perso

nal asu Cargo:  Npo aplica

Asist

Propdsito u Objetivo General

ir a las coberturas informativas que le sean asignadas en las 6rdenes de trabajo,

redactar y entregar en tiempo y forma las notas para los diferentes medios de comunicacién
universitarios

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas y Dependencias Administrativas
(diariamente), Coordinacion de Radio (diariamente), Departamento
de Edicion (diariamente), Departamento de  Difusion
(semanalmente)

Instituciones, Dependencias y sitios que por su labor periodistica
deban tratar para realizar una cobertura informativa (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Acudir en tiempo y forma a las coberturas asignadas para recopilar la informacion de
las actividades universitarias

Redactar y enviar las notas informativas y audios correspondientes al area de
produccion de noticias de la Coordinacion de Radio para su transmision en los
noticiarios diariamente

Asistir a dar su nota en vivo, de manera presencial en cabinas o via telefonica, para los
noticiarios de la Coordinacion de Radio

Redactar y enviar las notas informativas a la Coordinacion de Informacion para la
elaboracioén del boletin de prensa diario

Redactar y grabar los audios para las notas informativas en video, entregarlos al
Departamento de Edicidon para la elaboracion de las notas en el canal institucional de
YouTube diariamente

Redactar y enviar las notas informativas al Departamento de Difusiébn para la
elaboracién de la Gaceta en cualquiera de sus versiones semanalmente

e\90
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= Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023
F-MFP-01a

Atender la realizacion de 6rdenes de trabajo que reciba y no se deriven del formato de

8. solicitudes de servicios, atendiendo cualquiera de los géneros periodisticos para
cualquiera de los medios de comunicacién universitarios
Consultar cotidianamente la sintesis informativa, boletines de prensa, Gaceta en
9. cualquiera de sus versiones, notas de video y escuchar los noticiarios de Radio UAEM
Realizar reportajes de temas coyunturales, relevantes y de impacto social en los que
10 esté reflejada la participacion de los universitarios, en cualquiera de sus unidades

académicas y/o administrativas, que le sean asignados previamente para publicarse
y/o difundirse en cualquiera de los medios de comunicacion universitarios
Seguir los lineamientos y reglamentos de la radio universitaria, asi como atender lo que
11. indique la normativa institucional, el programa de comunicacion universitaria, la
normativa federal en materia de telecomunicaciones y demas relacionadas
Hacer uso adecuado de la infraestructura, del equipo que tiene bajo su resguardo y del
12. que utilice para el desempefio de su actividad, teniendo que realizar la limpieza del
mismo
Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direcciéon
13. de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizaciéon
Proponer cambios encaminados a la mejora continua en las tareas encomendadas y

o sistemas de trabajo

Apoyar en las actividades inherentes a su cargo, que le solicite la persona titular
15. inmediata superior y la Direccion de Comunicacion Universitaria
e Observar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades

para su seguridad y proteccion personal
17. Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Cubiculo de al menos 2x2 mts2 con iluminacion y ventilacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, silla, archivero, computadora, audifonos, teléfono IP

Software: Paqueteria Office

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

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-O1a
Puesto: Auxiliar del Departamento de Informacién
Reporta a: Jefatura del Departamento de Informacion
Adscripcién: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal a su Cargo: No aplica

Propdsito u Objetivo General

Asistir a las coberturas informativas que le sean asignadas en las érdenes de trabajo,
redactar y entregar en tiempo y forma las notas para los diferentes medios de comunicacion
universitarios

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas y Dependencias Administrativas
(diariamente), Coordinacién de Radio (diariamente), Departamento
de Edicion (diariamente), Departamento de  Difusién
(semanalmente)

Instituciones, Dependencias y sitios que por su labor periodistica
deban tratar para realizar una cobertura informativa (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Acudir en tiempo y forma a las coberturas asignadas para recopilar la informacion de
las actividades universitarias

Redactar y enviar las notas informativas y audios correspondientes al area de
produccion de noticias de la Coordinacion de Radio para su transmision en los
noticiarios diariamente

Asistir a dar su nota en vivo, de manera presencial en cabinas o via telefonica, para los
noticiarios de la Coordinacion de Radio

Redactar y enviar las notas informativas a la Coordinacion de Informacion para la
elaboracioén del boletin de prensa diario

Redactar y grabar los audios para las notas informativas en video, entregarlos al
Departamento de Edicion para la elaboracion de las notas en el canal institucional de
YouTube diariamente

Redactar y enviar las notas informativas al Departamento de Difusiéon para la
elaboracién de la Gaceta en cualquiera de sus versiones semanalmente
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B =nib COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
gﬁ G tazedl,
B 5°G Direccion General de Desarrollo Institucional
= Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023
F-MFP-01a

Atender la realizacién de 6rdenes de trabajo que reciba y no se deriven del formato de

8. solicitudes de servicios, atendiendo cualquiera de los géneros periodisticos para
cualquiera de los medios de comunicacién universitarios
Consultar cotidianamente la sintesis informativa, boletines de prensa, Gaceta en
9. cualquiera de sus versiones, notas de video y escuchar los noticiarios de Radio UAEM
Realizar reportajes de temas coyunturales, relevantes y de impacto social en los que
10 esté reflejada la participacion de las y los universitarios, en cualquiera de sus unidades

académicas y/o administrativas, que le sean asignados previamente para publicarse
y/o difundirse en cualquiera de los medios de comunicacion universitarios
Seguir los lineamientos y reglamentos de la radio universitaria, asi como atender lo que
11. indique la normativa institucional, el programa de comunicacion universitaria, la
normativa federal en materia de telecomunicaciones, y demas relacionada
Hacer uso adecuado de la infraestructura, del equipo que tiene bajo su resguardo y del
12. que utilice para el desempefo de su actividad, teniendo que realizar la limpieza del
mismo
Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccién
13. de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizaciéon
Proponer cambios encaminados a la mejora continua en las tareas encomendadas y

o sistemas de trabajo

Apoyar en las actividades inherentes a su cargo, que le solicite la persona titular
15. inmediata superior y la Direccion de Comunicacion Universitaria
e Observar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades

para su seguridad y proteccion personal
17. Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Cubiculo de al menos 2x2 mts2 con iluminacion y ventilacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, silla, archivero, computadora, audifonos, teléfono IP

Software: Paqueteria Office

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

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-O1a
Puesto: Auxiliar del Departamento de Informacion
Reporta a: Jefatura del Departamento de Informacion
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Perso

nal asu Cargo:  Npo aplica

Asist

Propdsito u Objetivo General

ir a las coberturas informativas que le sean asignadas en las ordenes de trabajo,

redactar y entregar en tiempo y forma las notas para los diferentes medios de comunicacion
universitarios

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades académicas y Dependencias Administrativas
(diariamente), Coordinacién de Radio (diariamente), Departamento
de Edicion (diariamente), Departamento de  Difusiéon
(semanalmente)

Instituciones, Dependencias y sitios que por su labor periodistica
deban tratar para realizar una cobertura informativa (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Acudir en tiempo y forma a las coberturas asignadas para recopilar la informacion de
las actividades universitarias

Redactar y enviar las notas informativas y audios correspondientes al area de
produccion de noticias de la Coordinacién de Radio para su transmision en los
noticiarios diariamente

Asistir a dar su nota en vivo, de manera presencial en cabinas o via telefénica, para los
noticiarios de la Coordinacion de Radio

Redactar y enviar las notas informativas a la Coordinacion de Informacion para la
elaboracion del boletin de prensa diario

Redactar y grabar los audios para las notas informativas en video, entregarlos al
Departamento de Edicién para la elaboracion de las notas en el canal institucional de
YouTube diariamente

Redactar y enviar las notas informativas al Departamento de Difusiébn para la
elaboracion de la Gaceta en cualquiera de sus versiones semanalmente
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B 5°G Direccion General de Desarrollo Institucional
= Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023
F-MFP-01a

Atender la realizacion de 6rdenes de trabajo que reciba y no se deriven del formato de

8. solicitudes de servicios, atendiendo cualquiera de los géneros periodisticos para
cualquiera de los medios de comunicacién universitarios
Consultar cotidianamente la sintesis informativa, boletines de prensa, Gaceta en
9. cualquiera de sus versiones, notas de video y escuchar los noticiarios de Radio UAEM
Realizar reportajes de temas coyunturales, relevantes y de impacto social en los que
10 esté reflejada la participacion de los universitarios, en cualquiera de sus unidades

académicas y/o administrativas, que le sean asignados previamente para publicarse
y/o difundirse en cualquiera de los medios de comunicacion universitarios

Seguir los lineamientos y reglamentos de la radio universitaria, asi como atender lo que
11. indique la normativa institucional, el programa de comunicacion universitaria, la
normativa federal en materia de telecomunicaciones y demas relacionadas

Hacer uso adecuado de la infraestructura, del equipo que tiene bajo su resguardo y del
12. que utilice para el desempefio de su actividad, teniendo que realizar la limpieza del

mismo

Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
13. de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione

para su capacitacion y actualizaciéon

Proponer cambios encaminados a la mejora continua en las tareas encomendadas y

s sistemas de trabajo

Apoyar en las actividades inherentes a su cargo, que le solicite la persona titular
15. inmediata superior y la Direccion de Comunicacion Universitaria
e Observar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades

para su seguridad y proteccion personal
17. Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Cubiculo de al menos 2x2 mts2 con iluminacion y ventilacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, silla, archivero, computadora, audifonos, teléfono IP

Software: Paqueteria Office

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

Jornada Laboral: actividades fuera de la oficina

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-O1a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Informacion
Reporta a: Jefatura del Departamento de Informacion
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Asistir a las coberturas informativas que le sean asignadas en las 6rdenes de trabajo,
redactar y entregar en tiempo y forma las notas para los diferentes medios de comunicacién
universitarios

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas y Dependencias Administrativas
(diariamente), Coordinacion de Radio (diariamente), Departamento
de Edicion (diariamente), Departamento de  Difusién
(semanalmente)

Instituciones, Dependencias y sitios que por su labor periodistica
deban tratar para realizar una cobertura informativa (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Acudir en tiempo y forma a las coberturas asignadas para recopilar la informacion de
las actividades universitarias

Redactar y enviar las notas informativas y audios correspondientes al area de
produccion de noticias de la Coordinacion de Radio para su transmision en los
noticiarios diariamente

Asistir a dar su nota en vivo, de manera presencial en cabinas o via telefonica, para los
noticiarios de la Coordinacion de Radio

Redactar y enviar las notas informativas a la Coordinacion de Informacion para la
elaboracién del boletin de prensa diario

Redactar y grabar los audios para las notas informativas en video, entregarlos al
Departamento de Edicion para la elaboracion de las notas en el canal institucional de
YouTube diariamente

Redactar y enviar las notas informativas al Departamento de Difusion para la

elaboracién de la Gaceta en cualquiera de sus versiones semanalmente
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

B =S s COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Atender la realizacién de 6rdenes de trabajo que reciba y no se deriven del formato de

8. solicitudes de servicios, atendiendo cualquiera de los géneros periodisticos para
cualquiera de los medios de comunicacién universitarios
9 Consultar cotidianamente la sintesis informativa, boletines de prensa, Gaceta en

cualquiera de sus versiones, notas de video y escuchar los noticiarios de Radio UAEM
Seguir los lineamientos y reglamentos de la radio universitaria, asi como atender lo que
10. indique la normativa institucional, el programa de comunicacion universitaria, la
normativa federal en materia de telecomunicaciones y demas relacionadas
Hacer uso adecuado de la infraestructura, del equipo que tiene bajo su resguardo y del
11. que utilice para el desempefio de su actividad, teniendo que realizar la limpieza del
mismo
Participar en la imparticién de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
12. de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizaciéon
Proponer cambios encaminados a la mejora continua en las tareas encomendadas y

13. sistemas de trabajo

Apoyar en las actividades inherentes a su cargo, que le solicite a la persona titular
L inmediata superior y la Direccion de Comunicacion Universitaria
15 Observar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades

para su seguridad y proteccién personal
16. Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Cubiculo de al menos 2x2 mts2 con iluminacién y ventilacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, silla, archivero, computadora, audifonos, teléfono IP

Software: Paqueteria Office

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

oz Leloeia y actividades fuera de la oficina

DR UAEM
—_— e TR

Pagina 78 de 1479



B =S s
Jilllie fa«é"}‘grg? ? E?a]g\"ém atjf\
AL

CUSpSazy o o A=G=GEYD
”,
’l,’
4

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-O1a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Informacion
Reporta a: Jefatura del Departamento de Informacion
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Perso

nal asu Cargo:  Npo aplica

Propdsito u Objetivo General

Asistir a las coberturas informativas que le sean asignadas en las 6rdenes de trabajo,
redactar y entregar en tiempo y forma las notas para los diferentes medios de comunicacién
universitarios

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas y Dependencias Administrativas
(diariamente), Coordinacién de Radio (diariamente), Departamento
de Edicion (diariamente), Departamento de  Difusion
(semanalmente)

Instituciones, Dependencias y sitios que por su labor periodistica
deban tratar para realizar una cobertura informativa (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Acudir en tiempo y forma a las coberturas asignadas para recopilar la informaciéon de
las actividades universitarias

Redactar y enviar las notas informativas y audios correspondientes al area de
produccion de noticias de la Coordinacion de Radio para su transmision en los
noticiarios diariamente

Asistir a dar su nota en vivo, de manera presencial en cabinas o via telefonica, para los
noticiarios de la Coordinacion de Radio

Redactar y enviar las notas informativas a la Coordinacion de Informacion para la
elaboracion del boletin de prensa diario

Redactar y grabar los audios para las notas informativas en video, entregarlos al
Departamento de Edicién para la elaboracion de las notas en el canal institucional de
YouTube diariamente

Redactar y enviar las notas informativas al Departamento de Difusion para la
elaboracién de la Gaceta en cualquiera de sus versiones semanalmente

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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B =S s COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Atender la realizacion de 6rdenes de trabajo que reciba y no se deriven del formato de

8. solicitudes de servicios, atendiendo cualquiera de los géneros periodisticos para
cualquiera de los medios de comunicacién universitarios
9 Consultar cotidianamente la sintesis informativa, boletines de prensa, Gaceta en

cualquiera de sus versiones, notas de video y escuchar los noticiarios de Radio UAEM
Seguir los lineamientos y reglamentos de la radio universitaria, asi como atender lo que
10. indique la normativa institucional, el programa de comunicacion universitaria, la
normativa federal en materia de telecomunicaciones, y demas relacionada
Hacer uso adecuado de la infraestructura, del equipo que tiene bajo su resguardo y del
11. que utilice para el desempefo de su actividad, teniendo que realizar la limpieza del
mismo
Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
12. de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizacion
Proponer cambios encaminados a la mejora continua en las tareas encomendadas y

13. sistemas de trabajo

Apoyar en las actividades inherentes a su cargo, que le solicite a la persona titular
L inmediata superior y la Direccion de Comunicacion Universitaria
15 Observar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades

para su seguridad y proteccién personal
16. Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Cubiculo de al menos 2x2 mts con iluminacion y ventilacion
Mobiliario / Materiales: Escritorio, silla, archivero, computadora, audifonos, teléfono IP

Software: Paqueteria Office

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

ez LeloeiE: y actividades fuera de la oficina

DR UAEM
—_— e TR
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Jefatura del Departamento de Produccion Audiovisual
Coordinacion de Informacién
Direccion de Comunicacion Universitaria
Oficina de la Rectoria

Asistente Técnico

Propdsito u Objetivo General

Coordinar las labores de las y los fotografos y camardografos, realizar la edicion y produccion
de notas en video para el canal de YouTube institucional, atender los requerimientos de
video de las Unidades académicas y dependencias administrativas, resguardar el equipo y
materiales donde se alojan imagenes de las actividades universitarias

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Reporteros/as del Departamento de Informacién (diariamente),
Direccion General de Tecnologias de Informacion y de
Comunicacion (mensualmente), Unidades Académicas
(esporadicamente), Dependencias Administrativas
(esporadicamente)

No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Coordinar las labores en tiempo y forma de las y los fotografos y camarégrafos que
cubren actividades universitarias

3. Editar y producir notas en video para publicarlas en el canal de YouTube institucional

Planear y organizar las solicitudes de video de las unidades académicas y

dependencias administrativas

5. Resguardar y organizar las imagenes en video de las actividades universitarias

Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el

programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de

telecomunicaciones y demas relacionadas

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

F-MFP-01a

Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion

N

de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizacion

Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades

para su seguridad y proteccion personal

9. Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

10.

desempeiia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

silla, archivero, computadora portatil,

teléfono IP, discos duros de 2T

Escritorio,

Oficina de al menos 2x2 mts2 con iluminacion y ventilacion

audifonos,

Paqueteria Office, Adobe Premier, After Effects, Photoshop

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

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Produccién Audiovisual
Reporta a: Jefatura del Departamento de Produccion Audiovisual
Adscripcién: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propodsito u Objetivo General

Coadyuvar a la realizacién de las actividades de produccién audiovisual, levantamiento de
imagenes, edicion, catalogacién y postproduccién de video

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Departamento de Informacion (diariamente), Departamento de
Difusion (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Apoyar en el levantamiento de imagenes en video ante la ausencia de las y los
trabajadores administrativo encargados

Editar en video las notas informativas derivadas de las coberturas de las y los
camarografos y reporteros

Realizar catalogacion de imagenes de archivo para producciones universitarias

Colaborar en la postproduccién de diferentes producciones audiovisuales

Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el
programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas

Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizacion

Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccion personal

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

9. Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

10.

desempeiia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina independiente de al menos 2x2 mts2 con iluminacion y
ventilacion

Escritorio, silla, archivero, computadora, audifonos, teléfono IP

Paqueteria Office

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Jefatura del Departamento de Difusion
Coordinacion de Informacién
Direccion de Comunicacion Universitaria
Oficina de la Rectoria

Asistentes Técnicos (2)

Propdsito u Objetivo General

Revisar los diarios para la realizacion de la sintesis informativa; cuidar la redaccion, sintaxis
y estilo de las notas a publicarse en Gaceta, en cualquier de sus formatos o versiones;
realizar la formacion del dummie de cada numero mensual; proveer de la informacion para
el Boletin electrénico institucional semanal y los materiales mensuales de Horizontes

impreso

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Reporteros/as del Departamento de Informacion (diariamente),
Direccion General de Tecnologias de Informacion y de
Comunicacion (semanalmente)

Red de Comunicacion Region Centro Sur de ANUIES a cargo de
Horizontes impreso (mensualmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Reunir informacién de la UAEM y de educacion superior, publicada en periédicos

locales y nacionales para la sintesis informativa

Revisar la redaccién, correccion de estilo, sintaxis y contenido de las notas que se

publicaran en Gaceta en cualquiera de sus formatos o versiones

4. Formar el dummie de cada nimero mensual de la Gaceta

Organizar la informacion que se publicard semanalmente en el Boletin Electronico
institucional y solicitar su publicacion a la Direccion General de Tecnologias de
Informacion y de Comunicacion

Elegir, redactar y organizar la informacion que se envia mensualmente a la institucion
de educaciéon superior que presida la Red de Comunicacion Regién Centro Sur de
ANUIES a cargo de Horizontes impreso

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
= Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el

programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas
Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direcciéon
8. de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizacién
9. Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior
10 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se

desempeiia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:

Software: Paqueteria Office, Adobe

Oficina de al menos 2x2 mts2 con iluminacion y ventilacion

Escritorio, silla, archivero, computadora, audifonos, teléfono IP

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

Jornada Laboral: actividades fuera de la oficina

200
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Difusion
Reporta a: Jefatura del Departamento de Difusion
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Revisar periédicos locales y nacionales, recopilar la informacion publicada para la sintesis
informativa, colaborar en la correccion de notas para la Gaceta en cualquiera de sus
versiones (impresa o digital)

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Departamento de Informacion (diariamente), Departamento de
Difusion (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Revisar periodicos locales y nacionales para reunir informacion publicada de la UAEM
y educacion superior

Recopilar y enviar la informacion para la realizacion de sintesis informativa

Colaborar en la correccion de estilo, ortografia y sintaxis de las notas para la Gaceta
en cualquiera de sus versiones

Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el
programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas

Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizaciéon

Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccion personal

Entregar informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

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

desempefia

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

Condiciones de Trabajo

Oficina independiente de al menos 2x2 mts2 con iluminacion y

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

ventilacion

Escritorio, silla, archivero, computadora, audifonos, teléfono IP

Paqueteria Office

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029

Pagina 88 de 1479



B =S s
Jilllie fa«é"}‘grg? ? E?a]g\"ém atjf\
AL

CUSpSazy o o A=G=GEYD
”,
’l,’
4

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-O1a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Difusion
Reporta a: Jefatura del Departamento de Difusiéon
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Disefiar, crear y producir contenidos visuales para infografias destinadas a redes sociales
institucionales, al Boletin Electrénico institucional cada semana y a la Gaceta en cualquiera
de sus versiones

Naturaleza y Alcance

Departamento de Informacién (diariamente), Departamento de

Relaciones Internas: Difusion (diariamente), Coordinacion de Informacion

(esporadicamente), Coordinacion de Radio (esporadicamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

alRlwid

Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
Disefiar mensajes graficos para infografias informativas a difundir en redes sociales
Crear contenidos para el Boletin Electronico institucional

Producir ilustraciones para la Gaceta en cualquiera de sus versiones mensualmente

Colaborar en la creacién de disefios para actividades especiales de Radio UAEM

Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el
programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas

Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccién
de Comunicaciéon Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizaciéon

Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccion personal

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

9. Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

10.

desempeiia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina independiente de al menos 2x2 mts con iluminacion y
ventilacion

Escritorio, silla, archivero, computadora, audifonos, teléfono IP

Paqueteria Office, Adobe

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de la oficina
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Coordinacion de Radio
Direccion de Comunicacion Universitaria
Direccion de Comunicacion Universitaria

Oficina de la Rectoria
Jefatura del Departamento de Produccién Radiofénica

Jefatura del Departamento de Programacion Radiofonica

Propdsito u Objetivo General

Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la
produccion, programacion y transmision de programas, capsulas, spots de radio, etc., que
se difunden a través de las emisoras universitarias de Radio UAEM, 106.1 FM en
Cuernavaca, 89.7 FM en Cuautla y 91.9 FM en Jojutla, cuidando el estricto cumplimiento de
la normatividad federal aplicable en materia de radiodifusion

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades  Académicas  (diariamente) 'y  Dependencias
Administrativas (diariamente)

Areas de la cultura y educacion de las dependencias de gobierno
federal, estatal y municipal (frecuentemente), Medios de
Comunicacion (frecuentemente), Asociaciones Civiles
(frecuentemente), Agrupaciones de la sociedad en general
(frecuentemente)

Funciones o0 Responsabilidades

Vigilar la continuidad de la transmisién de las emisoras de la Radio UAEM, indicando a
su personal de apoyo que atienda las fallas, e informar lo conducente a la Jefatura de

Programacion, para ajustar la barra programatica y el pautado de spots oficiales

(tiempos de estado)

Recibir, revisar y atender en su caso, las solicitudes de servicio de la comunidad
2. universitaria y de su entorno socio institucional, relacionadas con la radio universitaria,

coordinando las tareas entre las areas y el personal a su cargo, segun sus funciones

Dar seguimiento a las relaciones de cooperacion con radiodifusoras universitarias e

e\90

instancias afines, orientadas a fortalecer el desempefio de Radio UAEM

UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la

Integrar las estructuras y mecanismos operativos de las areas adscritas a la

Coordinacion de Radio, asegurando la adecuada administracion, utilizacion,

conservacion y aprovechamiento de los recursos y capacidades destinadas al logro de

los objetivos y politicas establecidos. (Lineamentos, Manuales, etc.)

Coordinar los turnos, suplencias y el trabajo de los operadores de cabina para
5. garantizar las transmisiones ininterrumpidas de la sefial de las estaciones de radio, en

acuerdo con la Direccion de Comunicacion Universitaria

Analizar proyectos de nuevos programas de radio, de acuerdo a los contenidos y
6. cumplimiento normativo de los mismos, en acuerdo con la Jefatura de Produccion de
Radio, para después realizar propuestas a la Direccion de Comunicacion Universitaria
Evaluar la calidad de los programas radiofénicos al aire, en acuerdo con la Jefatura de
Produccién, para que cumplan con los objetivos previstos
Sostener reuniones frecuentes con productores externos, de manera conjunta con la
8. Jefatura de Produccion, para realizar los ajustes necesarios en su caso, y los

programas de radio cumplan con los objetivos planteados

Coordinar la informacion que se difundira en los noticieros de la radio, en acuerdo con
9. la persona productora que tenga asignada dicha tarea y con las y los conductores de

noticias

Vigilar el estado que guardan las instalaciones y el equipo técnico necesario para una

10. PSRN ) s :
transmision ininterrumpida de las sefales de radio

Coordinar, planear y supervisar las transmisiones de la radio en vivo, sobre todo las

11. . . . . L
gue se realicen via remota, para vigilar la buena calidad de la transmision

Reportar oportunamente las fallas o desperfectos de los equipos, sistemas y Utiles de
12. trabajo que a su cargo y los que utiliza para el desarrollo de su trabajo, a la persona

titular inmediata superior, para garantizar la continuidad de la transmision

Atender a la persona asesora de la radio, siguiendo sus instrucciones respecto de los

aspectos técnicos de la transmision y acompafiandolo regularmente a las diferentes

instalaciones de radio, en Cuernavaca, Cuautla y Jojutla, para verificar el estado que

guardan los equipos

Convocar a reuniones constantes con todo el personal a su cargo, para cumplir de
14. manera eficiente y eficaz con los objetivos, funciones y valores de la radio universitaria,

y con la normativa aplicable

Mantener estrecha comunicaciéon con la Defensoria de las Audiencias y con el Consejo

de Participacion Ciudadana de los Servicios Publicos de Radiodifusiéon de la UAEM, con

el objetivo de verificar que la radio universitaria cumpla con lo descrito en Ley Federal

de Telecomunicaciones y Radiodifusion, en materia de participacion ciudadana

Vigilar que todo el personal a su cargo, incluyendo la persona titular de la Coordinacion
16. de Radio, se conduzcan con respeto a lo establecido en los diferentes documentos

normativos relacionados con los Servicios Publicos de Radiodifusion de la UAEM, entre

\DR UAEM
l_ RF(—,TO,R,[A,
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
ellos, el Codigo de Etica Universitario, el Cédigo de Etica de la Radio, las Politicas de
Comunicacion, Criterios para garantizar la participacion ciudadana, y las Reglas para
la Expresion de diversidades ideoldgicas, éticas y culturales

Atender las necesidades en materia de servicio social que se requieran en Radio UAEM

Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el
programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas

Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direcciéon
de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizaciéon

Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccién personal

Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

Apoyar en las actividades inherentes a su cargo, que le solicite la Direccion de
Comunicacion Universitaria

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Oficina ventilada, con buena iluminacién, y espacio para atender
personas visitantes

Computadora, escritorio, sillas, pizarrén, audifonos, insumos para
almacenamiento de datos

Direccién General de Desarrollo Institucional

Manual de Funciones y Responsabilidades

Software:

Jornada Laboral:

020

—
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Paqueteria Office

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

actividades fuera de la oficina
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Jefatura del Departamento de Produccion Radiofénica
Reporta a: Coordinacion de Radio
Adscripcion: Direccién de Comunicacién Universitaria

Dependencia:
Personal a su Cargo:

Oficina de la Rectoria
Asistentes Técnicos (4)

Propdsito u Objetivo General

Coordinar todas las acciones y actividades necesarias para la produccion de programas
radiofénicos con perfil educativo y cultural de la radio universitaria, tanto de las y los
productores internos como los externos, realizando la grabacién y edicion de audios
necesarios para las producciones radiofonicas, asi como apoyar a las personas productoras
y locutoras en procesos de pre y post produccion y responsable de laimagen de Radio UAEM
y de sus emisoras

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Académicas
(diariamente),

Unidades
Administrativas
(esporadicamente)

(diariamente),
Personas

Dependencias
Estudiantes

Dependencias del Sector Publico (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Desarrollar el proceso de produccion de cada programa de radio

Atender los requerimientos y necesidades de las y los productores para la grabacion,
edicion y transmision de contenidos

Realizar los guiones necesarios para los diferentes productos radiofénicos

Supervisar la calidad y contenido de las transmisiones al aire, mediante el monitoreo
de la transmisién para que se cumplan los objetivos de cada programa radiofénico
Coordinar el trabajo y los tiempos de sus colaboradores y de la cabina de produccién
para garantizar los servicios de pre y post produccion, brindando el apoyo necesario a
las personas productoras y locutoras en los diferentes procesos

Proponer proyectos y producciones especiales, de acuerdo a la época del afio,
camparfas especificas y para la imagen de la radio universitaria y sus emisoras

Coordinar las actividades con las demas areas, para el buen funcionamiento de la radio

e\90
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9. Supervisar las voces que se utilicen para los diferentes productos radiofénicos

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Evaluar, revisar y proponer en su caso, la integracion y propuestas de las personas
productoras externas para la elaboracion de producciones radiofonicas conforme a los
objetivos de la radio universitaria

Generar y promover la imagen de Radio UAEM y de sus emisoras

Entregar las producciones realizadas a las areas de programacion para su transmision
y resguardo

Vigilar el uso adecuado de la infraestructura y equipo que tiene bajo su resguardo, y
atender las necesidades y los requerimientos técnicos para el funcionamiento
adecuado de las areas y el equipo

Dar seguimiento a los trabajos de mantenimiento y equipamiento de su area

Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el
programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas

Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizacion

Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccion personal

Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempefia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Espacio fisico amplio, con buena ventilacion e iluminacion

Equipo de computo actualizado, mesa de trabajo, silla
ergonomica, impresora, teléfono, equipo audiovisual y radiofonico

Mobiliario / Materiales: profesional (micr6fonos, audifonos, consolas, reproductores,
monitores de audio, grabadoras), insumos para almacenamiento
como cd’s, usb, discos duros
Paqueteria Office, antivirus, de transmision de radio (ADAS,

Software:

Jornada Laboral:

020

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

UAEM

RECTORIA
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Produccién Radiofénica
Reporta a: Jefatura del Departamento de Produccion Radiof6nica
Adscripcién: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria
Personal a su Cargo: No aplica

Propdsito u Objetivo General

Coadyuvar a la Jefatura de Produccién Radiofonica en las actividades para la garantizar la

trans

mision y continuidad de la sefial radiofonica de las emisoras y en el cuidado del material

resguardado en la fonoteca

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Unidades Académicas (esporadicamente) y Dependencias
Administrativas (esporadicamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1.

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

Colaborar en las actividades de programacion, trasmision y de fonoteca que le requiera
la persona titular inmediata superior

Insertar en el sistema de automatizacion el material proporcionado conforme a la carta
programatica vigente para su transmision

Cuidar la continuidad de la programacion transmitida, respetando los horarios de
transmision autorizados por la Secretaria de Gobernacion

Colaborar en las actividades que se realizan en la cabina de transmision ante la
ausencia de las y los trabajadores administrativos encargados, a fin de garantizar la
continuidad ininterrumpida de la sefial de las estaciones de radio, asi como en las
transmisiones via remota

Colaborar en la elaboracion de inventario del material musical con que cuenta la radio
universitaria en su fonoteca

Colaborar en la instalacion de equipo y cableado en controles remotos

Realizar las actividades atendiendo a los lineamientos y reglamentos de la radio
universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el programa de

e\90
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

F-MFP-01a

comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de telecomunicaciones y

demas relacionadas

Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
9. de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione

para su capacitacion y actualizacion

Observar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades

10.

para su seguridad y proteccién personal

11. Entregar informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

12. ~
desempeiia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90
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(microfonos, audifonos,

Espacio fisico amplio, con buena ventilacion e iluminacién

Equipo de computo actualizado y con acceso a internet, mesa de
trabajo, silla ergonémica, impresora, teléfono, equipo audiovisual
y radiofénico profesional
reproductores, monitores de audio, grabadoras), insumos para
almacenamiento como CD’s, USB, discos duros

consolas,

Paqueteria Office, antivirus, de edicién y grabacion de audio

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

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Asistente Técnico del Departamento de Produccion Radiofénica
Jefatura del Departamento de Produccion Radiofénica
Direccién de Comunicacion Universitaria
Oficina de la Rectoria

No aplica

Propodsito u Objetivo General

Mantener en operacion a las emisoras universitarias, mediante la operacion del equipo de
radio para la transmision de la programacion de radio

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas (esporadicamente) y Dependencias
Administrativas (esporadicamente)

Instituto Federal de Telecomunicaciones (esporadicamente),
Asesor/a técnico/a de la radio (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Revisar el correcto funcionamiento de los transmisores de las estaciones en funcion y

los de emergencia, los equipos de respaldo de energia, las torres, antenas y demas
equipo que permite y garantice la operacion de la concesién de uso publico de la Radio
Universitaria

Informar sobre los requerimientos técnicos para la transmisién, asi como de las

irregularidades y desperfectos del equipo
Trabajar en conjunto y cordialmente con la persona operadora de cabina para la

transmision de programas en vivo
Atender a la persona asesora de la radio y en conjunto realizar las pruebas

comportamiento de los equipos de transmision de las tres emisoras de Radio UAEM

6. Acompafar en las visitas y supervisiones del IFETEL y del asesor de la radio

Colaborar en el mantenimiento preventivo y correctivo de acuerdo a sus capacidades

e\90

y conocimientos, de los equipos que tiene a cargo
Operar los equipos necesarios para los controles remotos, apoyando en la instalacion
de los mismos y el cableado

UAEM
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Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Vigilar la continuidad de la transmision de las emisoras de la radio, reportando a la
% persona titular inmediata a fin de informar y gestionar lo que corresponda
Gestionar los equipos, materiales e insumos necesarios para la realizacién de los
10. trabajos encomendado
11 Instrumentar el plan de mantenimiento preventivo de todo el equipo técnico de radio

UAEM, realizando la limpieza profunda de los mismos

Conservar los informes técnicos de los equipos de transmision, cuidando que se
12. encuentren disponibles en cada estacion difusora para la revision de la autoridad
reguladora
Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el
programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas
Participar en la imparticién de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
14. de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizaciéon
Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccion personal

16. Entregar informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

13.

15.

17.

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Espacio fisico amplio, con buena ventilacion e iluminacion
Equipo de computo actualizado y con acceso a internet, mesa de
trabajo, silla ergondmica, impresora, teléfono, equipo audiovisual

Mobiliario / Materiales: y radiofonico profesional (microfonos, audifonos, consolas,
reproductores, monitores de audio, grabadoras), insumos para
almacenamiento como cd’s, usb, discos duros

Software: Paqueteria Office, antivirus, de transmision de radio

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

rn Laboral: : i ici
Jornada Labora y realizar actividades fuera de la oficina

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Produccién Radiofénica
Reporta a: Jefatura del Departamento de Produccion Radiof6nica
Adscripcién: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria
Personal a su Cargo: No aplica

Propdsito u Objetivo General

Asistir a la Jefatura de Produccién Radiofonica y a las personas productoras, en las distintas
tareas para la produccién de programas y demas contenidos para las emisoras universitarias

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Unidades Académicas (esporadicamente) y Dependencias
Administrativas (esporadicamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Grabar y editar los materiales de audios para las producciones que le sean asignados

Apoyar a las y los productores, conductores y locutores en los procesos de produccién
y post-produccién

Informar sobre los requerimientos técnicos para la produccion, asi como de las
irregularidades y desperfectos del equipo

Trabajar en conjunto y cordialmente con la persona operadora de cabina para la
produccién de programas en vivo

Operar los equipos necesarios para la produccién de contenidos y programas
radiofénicos, asi como en controles remotos

Colaborar en la instalacion de equipo y cableado en controles remotos

Colaborar en las actividades que se realizan en la cabina de transmision ante la
ausencia de las y los trabajadores administrativos encargados, a fin de garantizar la
continuidad ininterrumpida de la sefal de las estaciones de radio, asi como en las
transmisiones via remota

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029

Pagina 100 de 1479



Jil

CUSpSazy o

i

UNIVERSIDAD AUT!

ESTADO DE MORELOS

©

10.

11.

12.

13.

14.

Yo Em,
o oYl o,

y ¢
o aa%@@{%‘ 50
{
=,

aa ﬁ% &

15 i
s M\(eoa atllj,
P =6=GEYD

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ONOMA DEL

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Realizar las actividades atendiendo a lineamientos y reglamentos de la radio
universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el programa de
comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de telecomunicaciones, y
demas relacionada
Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizacion
Observar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccion personal

Entregar informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Oficina amplia, con buena ventilacién e iluminacién

Equipo de computo actualizado con acceso a internet, mesa de
trabajo, silla ergonémica, impresora, teléfono, equipo audiovisual

Mobiliario / Materiales: Y radiofénico profesional como micréfonos, audifonos, consolas,
reproductores, monitores de audio, grabadoras e insumos para
almacenamiento como CD’s, USB, discos duros

Software: Paqueteria Office, antivirus, de edicion y grabacion de audio
8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y

Jornada Laboral:

020
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Produccién Radiofénica
Reporta a: Jefatura del Departamento de Produccion Radiof6nica
Adscripcién: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria
Personal a su Cargo: No aplica

Asist

Propdsito u Objetivo General

ir a la Jefatura de Produccion Radiofonica y a las personas productoras, en las distintas

tareas para la produccién de programas y demas contenidos para las emisoras universitarias

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Unidades Académicas (esporadicamente) y Dependencias
Administrativas (esporadicamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Grabar y editar los materiales de audios para las producciones que le sean asignados

Apoyar a las y los productores, conductores y locutores en los procesos de produccién
y post-produccién

Informar sobre los requerimientos técnicos para la produccion, asi como de las
irregularidades y desperfectos del equipo

Trabajar en conjunto y cordialmente con la persona operadora de cabina para la
produccién de programas en vivo

Operar los equipos necesarios para la produccién de contenidos y programas
radiofénicos, asi como en controles remotos

Colaborar en la instalacion de equipo y cableado en controles remotos

Colaborar en las actividades que se realizan en la cabina de transmision ante la
ausencia de las y los trabajadores administrativos encargados, a fin de garantizar la
continuidad ininterrumpida de la sefial de las estaciones de radio, asi como en las
transmisiones via remota
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ONOMA DEL

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Realizar las actividades atendiendo a lineamientos y reglamentos de la radio
universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el programa de
comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de telecomunicaciones y
demas relacionadas
Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizacion
Observar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccion personal

Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jorn

Oficina amplia, con buena ventilacién e iluminacion

Equipo de computo actualizado con acceso a internet, mesa de
trabajo, silla ergonémica, impresora, teléfono, equipo audiovisual
y radiofénico profesional como micréfonos, audifonos, consolas,
reproductores, monitores de audio, grabadoras e insumos para
almacenamiento como CD’s, USB, discos duros

Paqueteria Office, antivirus, de edicidén y grabacion de audio

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

ada Laboral: actividades fuera de la oficina

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Manual de Funciones y Responsabilidades
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Jefatura del Departamento de Programacion Radiofénica
Coordinacion de Radio
Direccion de Comunicacion Universitaria

Oficina de la Rectoria
Auxiliar

Asistentes Técnicos (3)

Propodsito u Objetivo General

Garantizar la continuidad de los contenidos que se transmiten por las emisoras de Radio
UAEM, conforme a la carta programatica y a las pautas informativas, en estricto apego a lo
gue establece la normatividad aplicable en materia de Radiodifusion. Planear, organizar y
supervisar la barra musical en apego al objetivo de la radio con perfil educativo y cultural,
cuidando que se respeten los derechos establecidos en las normas aplicables. Asi como,
administrar, resguardar y preservar el patrimonio sonoro de la radio universitaria

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades  Académicas (esporadicamente), Dependencias
Administrativas (esporadicamente)

Direccion General de Radio y Televisién (diariamente), Instituto
Nacional Electoral (diariamente), Secretaria de Gobernacion
(esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Elaborar la programacion diaria de acuerdo a lineamientos generales establecidos por

la Direccion de Comunicacion Universitaria la Coordinacion de Radio

Vigilar la recepcion y programacion oportuna de los materiales e instrucciones enviadas
3. por la Secretaria de Gobernacion respecto de los tiempos oficiales de Estado, con la

finalidad de que se incluyan en la carta programatica

Supervisar la calidad, duracién, vigencia de los programas, capsulas, spots, series,

campafas y demas material radiofénico externo o el creado en la radio universitaria,

para insertarlo desde la cabina de transmisién en el sistema de automatizacién
conforme a la carta programatica vigente
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020

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Asegurar que los contenidos programados, se encuentren acorde a los criterios de
clasificacion de materiales audiovisuales emitidos por la autoridad correspondiente
Vigilar la transmision de las emisoras de la Radio UAEM, con la finalidad de verificar
gue se cumpla con la programacioén e informando las fallas que se detecten a la
Coordinacion de Radio y/o las y los operadores de cabina para su atencion oportuna
Resguardar, controlar, organizar y clasificar el material musical, los programas, y
demas material que se genere en la radio, y que forma parte de la fonoteca fisica y
virtual de la radio, incluyendo la cinta testigo
Proponer a la persona titular inmediata superior proyectos de adquisicidon de musica
para enriquecer la fonoteca
Ejecutar procesos de respaldo, copiado y multicopiado de materiales sonoros que
forman parte de la fonoteca cuando le sea requerido
Disefiar propuestas para la programacion musical para cada temporada, de la carta
programatica, asi como para fechas y actividades especiales de la institucion en cada
una de las emisoras, atendiendo los objetivos universitarios y la hormativa aplicable
Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el
programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas
Participar en la imparticién de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizaciéon
Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccion personal

Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

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

UAEM

RECTORIA
— 2023-2029

Pagina 105 de 1479



W e COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

somm @n
i &far= =973
Jil L'-’nmé’!,';"fg? ? Efa]?'?&“”w N
,c‘i o
%,
%,

CUSpSazy o @ [pp oSGEGEPD

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio fisico amplio, con buena ventilacion e iluminacion, aire
acondicionado para la fonoteca

Equipo de computo actualizado, mesa de trabajo, silla
ergonomica, impresora, teléfono. Equipo audiovisual y radiofénico
profesional (microfonos, audifonos, consolas, reproductores,
monitores de audio, grabadoras), mobiliario para resguardo de
material sonoro, material sonoro para enriquecer la fonoteca,
insumos para almacenamiento como CD’s, USB, discos duros
Paqueteria Office, antivirus, de transmision de radio (ADAS,
Radio Cinco)

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

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Auxiliar del Departamento de Programaciéon Radiofénica
Reporta a: Jefatura del Departamento de Programacion Radiofnica
Adscripcién: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propodsito u Objetivo General

Disefiar y realizar productos radiofénicos de calidad como programas, series, spots, etc.,
conforme a los proyectos propios y de la institucién, en apego a los objetivos de la radio
universitaria de generar contenidos de musica académica, en estricto apego al programa de
comunicacion universitaria, a los lineamientos establecidos, a las politicas de la radio y
demas que se relacionen

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas (esporadicamente), Dependencias
Administrativas (esporadicamente)

Dependencias del sector publico (esporadicamente), Grupos
Sociales (esporadicamente) y el sector privado (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Realizar todas las actividades necesarias para la produccion de programas en vivo y
grabados de musica académica (musica clasica) que deriven de proyectos propios o
gue le sean asignados y requeridos

Coadyuvar con otros productores en la realizacion de programas de contenido musical

Cuidar que los contenidos de todos los programas radiofonicos, cumplan con los
criterios de clasificacion de materiales audiovisuales emitidos por la autoridad
correspondiente, con los objetivos de la radio universitaria y con lo que establezca la
normatividad institucional y federal

Supervisar la calidad y contenido de las transmisiones al aire, mediante el monitoreo
de la transmision para dar seguimiento al objetivo de cada programa radiofonico
asignado

Realizar investigaciones de campo, bibliografias y demas necesarias para la
realizacion de los programas de musica académica
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

20.

21.

020

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Utilizar en la produccion de programas, los materiales con que se cuenta en la fonoteca
de la radio y en su acervo personal, cuidando de no violar los derechos de las personas
autoras establecidos en la normativa aplicable
Entregar los guiones y escaleta de los programas a realizar antes de su transmision
y/o grabacion
Contribuir en la elaboracion de guiones que le sean requeridos para los diferentes
materiales radiofénicos

Colaborar en la produccién y conduccion de eventos especiales

Grabar y entregar al Departamento de Programacion Radiofénica sus programas
producidos para resguardo

Realizar actividades de conduccién y locucion de programas que le sean requeridos

Grabar los spots que le sean requeridos

Trabajar en conjunto y cordialmente con la persona operadora de cabina para la
produccién de programas en vivo

Usar y manejar las redes sociales asignadas para mejorar la imagen de la radio y la de
sus programas radiofénicos producidos

Gestionar los equipos, materiales e insumos necesarios para la realizacién de los
trabajos encomendados

Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el
programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas

Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccién
de Comunicaciéon Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizacion

Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccion personal

Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

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

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Espacio fisico sin ruido, con buena ventilacidon e iluminacion

Equipo de computo actualizado con acceso a internet, mesa de
trabajo, silla ergonémica, impresora, teléfono, equipo audiovisual
y radiofénico profesional como microfonos, audifonos, consolas,
reproductores, monitores de audio, grabadoras, y demas
necesario e insumos para almacenamiento como CD’s, USB y
discos duros

Paqueteria Office, antivirus, de edicidén y grabacion de audio

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de la oficina
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Programacion Radiofénica
Reporta a: Jefatura del Departamento de Programacion Radiof6nica
Adscripcién: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Disefar y realizar productos radiofénicos de calidad como programas, series, spots, etc.,
conforme a los proyectos propios y de la institucién, conforme a los objetivos de la radio
universitaria de generar contenidos culturales y educativos, en estricto apego al programa
de comunicacion universitaria, a los lineamientos establecidos, a las politicas de la radio y
demas que se relacionen

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas (esporadicamente), Dependencias
Administrativas (esporadicamente)

Dependencias del sector publico (esporadicamente), grupos
sociales (esporadicamente) y el sector privado (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Realizar todas las actividades necesarias para la produccion de programas en vivo y
grabados de corte educativo y cultural que deriven de proyectos propios o que le sean
asignados y requeridos

Cuidar que los contenidos producidos, cumplan con los criterios de clasificacion de
materiales audiovisuales emitidos por la autoridad correspondiente, con los objetivos
de la radio universitaria y con lo que estable la normatividad institucional y federal
Monitorear la transmision de cada programa radiofonico asignado para verificar la
calidad del mismo

Realizar investigaciones de campo, bibliografias y demas necesarias para la
realizacion de los programas culturales y educativos asignados

Entregar los guiones y escaleta de los programas a realizar antes de su transmision
y/o grabacion

Contribuir en la elaboracion de guiones que le sean requeridos para los diferentes
materiales radiofonicos
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

2

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

020

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Colaborar en la conduccion de eventos especiales

Grabar y entregar al Departamento de Programacion Radiofonica sus programas
producidos para resguardo

Realizar actividades de conduccién y locucion de programas cuando le sea requerido

Grabar los spots que le sean requeridos

Trabajar en conjunto y cordialmente con la persona operadora de cabina para la
produccion de programas en vivo

Usar y manejar las redes sociales asignadas para mejorar la imagen de la radio y sus
programas radiofénicos producidos

Gestionar los equipos, materiales e insumos necesarios para la realizacién de los
trabajos encomendados

Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el
programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas

Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccién
de Comunicacion Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizacién

Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccion personal

Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Espacio fisico sin ruido, con buena ventilacion e iluminacion

Equipo de computo actualizado con acceso a internet, mesa de
trabajo, silla ergonémica, impresora, teléfono, equipo audiovisual
y radiofénico profesional como microfonos, audifonos, consolas,
reproductores, monitores de audio, grabadoras, y demas
necesario e insumos para almacenamiento como CD’s, USB y
discos duros

Paqueteria Office, antivirus, de edicion y grabacion de audio

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de la oficina
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Programacion Radiofénica
Reporta a: Jefatura del Departamento de Programacion Radiof6nica
Adscripcién: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Disefar y realizar productos radiofénicos de calidad como programas, series, spots, etc.,
conforme a los proyectos propios y de la institucion, en apego a los objetivos de la radio
universitaria de generar contenidos noticiosos de interés social, en estricto apego al
programa de comunicacion universitaria, a los lineamientos establecidos, a las politicas de
la radio y demas que se relacionen

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas (esporadicamente), Dependencias
Administrativas (esporadicamente)

Dependencias del sector publico (esporadicamente), grupos
sociales (esporadicamente) y el sector privado (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Realizar todas las actividades necesarias para la produccion de los programas de
contenido noticioso de interés social que le sean asignados

Cuidar que el contenido noticioso cumpla con los objetivos de la radio publica
universitaria y con lo que establece la Normatividad Institucional y Federal

Coadyuvar con las y los conductores de los programas de noticia durante la transmisién
en vivo, verificando la calidad del mismo

Realizar investigaciones de campo, bibliografias y demas necesarias para la
realizacion del guion y escaleta de los programas de noticias

Gestionar ante el Departamento del Departamento de Informacion el material
informativo necesario para la produccion de los noticieros universitarios

Contribuir en la elaboracion de guiones que le sean requeridos para los diferentes
materiales radiofonicos

e\90
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023
F-MFP-O1la

Grabar y entregar al Departamento de Programaciéon Radiofénica sus programas
producidos para resguardo

o

9. Realizar actividades de conduccion de programas de noticias cuando le sea requerido

10. Grabar los spots que le sean requeridos

Trabajar en conjunto y cordialmente con la persona operadora de cabina para la

11. . .

produccion de programas en vivo

Usar y manejar las redes sociales asignadas para mejorar la imagen de la radio y de
12. los noticieros de la radio universitaria

Gestionar los equipos, materiales e insumos necesarios para la realizacion de los
13. trabajos encomendados

Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
14 la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el

programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas

Participar en la imparticién de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
15. de Comunicacién Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizaciéon

Verificar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades

16. . s
para su seguridad y proteccion personal
17. Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior

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

19. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Espacio fisico sin ruido, con buena ventilacion e iluminacion

Equipo de computo actualizado con acceso a internet, mesa de
trabajo, silla ergonémica, impresora, teléfono, equipo audiovisual
y radiofénico profesional como micréfonos, audifonos, consolas,
reproductores, monitores de audio, grabadoras, y demas
necesario e insumos para almacenamiento como CD’s, USB y
discos duros

Paqueteria Office, antivirus, de edicidén y grabacion de audio

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario y
actividades fuera de la oficina
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Programacion Radiofénica
Reporta a: Jefatura del Departamento de Programacion Radiof6nica
Adscripcién: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Perso

nal asu Cargo:  Npo aplica

Propdsito u Objetivo General

Proporcionar el material con que se alimenta el sistema que da continuidad a la
programacién diaria de la emisora bajo la responsabilidad del Departamento de
Programacién Radiofénica, generando el pautado de spots necesario

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Unidades Académicas (esporadicamente) y Dependencias
Administrativas (esporadicamente)
Direccion General de Radio y Televisién (diariamente), Instituto

Relaciones Externas: Nacional Electoral (diariamente), Secretaria de Gobernacion

(esporadicamente)

Funciones o0 Responsabilidades

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

Monitorear la continuidad de la transmision de las emisoras de la radio y la frecuencia
de los Spots pautados mediante la generacion de la cinta testigo

Trabajar en conjunto y cordialmente con la persona operadora de cabina de transmision

Elaborar en conjunto con la persona titular inmediata la programacién diaria de acuerdo
a lineamientos establecidos

Atender las solicitudes de servicios que requieran de generacion de spots, enviandolas
al Departamento de Produccion para su realizacion, recibiéndolas una vez grabadas
para su pautado, asi como establecer la vigencia de los spots

Vigilar el cumplimiento de los tiempos oficiales realizando las pautas correspondientes
para la transmision en las emisoras de la radio universitaria

Mantener contacto con las autoridades encargadas de administrar los tiempos oficiales

Coordinar las actividades de transmisién en ausencia de la persona titular inmediata
superior

e\90
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

©

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Colaborar en las actividades que se realizan en la cabina de transmision ante la
ausencia de las y los trabajadores administrativos encargados, a fin de garantizar la
continuidad ininterrumpida de la sefial de las estaciones de radio, asi como en las
transmisiones via remota
Colaborar en la realizacion de inventario del material musical con que cuenta la radio
universitaria en su fonoteca
Asegurar que las actividades se realicen en apego a los lineamientos y reglamentos de
la radio universitaria, asi como atender lo que indique la normativa institucional, el
programa de comunicacion universitaria, la normativa federal en materia de
telecomunicaciones y demas relacionadas
Participar en la imparticion de cursos y talleres que le sean solicitados por la Direccion
de Comunicacién Universitaria, asi como asistir a todos aquellos que se le comisione
para su capacitacion y actualizacion
Observar las medidas de seguridad establecidas, en el desarrollo de sus actividades
para su seguridad y proteccién personal

Entregar el informe trimestral de sus actividades a la persona titular inmediata superior
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que se
desempefia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Espacio fisico sin ruido, con buena ventilacion e iluminacion

Equipo de computo actualizado y con acceso a internet, mesa de
trabajo, silla ergonémica, impresora, teléfono, equipo audiovisual

Mobiliario / Materiales: y radiofénico profesional (microfonos, audifonos, consolas,

Software:

Jornada Laboral:

020

reproductores, monitores de audio, grabadoras) e insumos para
almacenamiento como CD’s, USB, discos duros

Paqueteria Office, antivirus, de transmision de radio (ADAS,
RadioCinco)

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

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:
Adscripcion:

Dependencia:

Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0O1a
Secretaria General
Rectoria
Rectoria

Secretaria General
Direccion General de Servicios Escolares

Direccion de Normatividad Institucional
Direccion de Transparencia Institucional
Direccion de Gestion y Archivos
Direccion de Proteccion y Asistencia
Secretaria Técnica

Secretaria de Acuerdos

Coordinacion de Logistica

Coordinacion de Servicios de Transporte

Propdésito u Objetivo General

Ser la autoridad coadyuvante de la persona titular de la Rectoria, encargada de coordinar,
estructurar y supervisar las actividades académicas y administrativas de la Universidad
Autonoma del Estado de Morelos, dirigir la politica interna con los gremios sindicales,
grupos estudiantiles y 6érganos colegiados, a fin de asegurar las buenas relaciones tanto al
interior como al exterior de nuestra maxima casa de estudios, y coordinar el Consejo
Universitario para dar cumplimiento a los acuerdos que emanen de la toma de decisiones

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

e\90

Unidades Académicas (diariamente), Gremios Sindicales
(diariamente), Las y los Representantes Estudiantiles
(diariamente), Secretarias de la Institucion (diariamente), Rectoria
(diariamente) Junta de Gobierno (semanalmente)

Dependencias de Gobierno e Instituciones educativas
(semanalmente) y Organismos de los sectores privado y social
(semanalmente)

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Funciones o Responsabilidades

Suplir las ausencias de la persona titular de la Rectoria siempre que éstas no excedan

1 de treinta dias

5 Suscribir a nombre y cuenta de la persona titular de la Rectoria los documentos que
" por delegacién de facultades de este Ultimo deban tramitarse

3 Desempefar las comisiones oficiales que le encomiende la persona titular de la
" Rectoria

4 Fungir como secretario del Consejo Universitario en términos de lo previsto en el
" Estatuto Universitario y en la demas Legislacién Universitaria

5 Certificar, dentro de la esfera de su competencia, los documentos institucionales que

expida la Universidad

Desempefiar el cargo como persona titular de la Direccion del Organo Informativo
6. Universitario “Adolfo Menéndez Samara” en términos de lo sefialado en el Estatuto

Universitario

Asumir la facultad de coordinar, estructurar y supervisar las actividades académicas y
administrativas referidas en el articulo 29 de la Ley Organica, siempre y cuando la
persona titular de la Rectoria no haya delegado estas funciones en alguna otra
Secretaria u otra dependencia de la Rectoria

8. Coordinar el gabinete de la Rectoria

Resolver cualquier duda sobre la competencia de las dependencias que conforman la

S Administracion Central

10 Coordinar la aplicaciéon de las normas pertinentes para el otorgamiento de Grados
" Académicos y Titulos Profesionales

11, Refrendar la firma de la persona titular de la Rectoria en titulos, diplomas, decretos y

resoluciones, expedidos por la Universidad

12. Asegurar las buenas relaciones con la Junta de Gobierno
13. Asegurar las buenas relaciones con los gremios sindicales

14. Asegurar las buenas relaciones con las autoridades estudiantiles

Las demas que le delegue la persona titular de la Rectoria y le confiera la Legislacion
Universitaria

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina amplia con una sala de Juntas, area de archivo, todo ello
con buena iluminacion, ventilacion, sin ruido

Mobiliario ergonomico, teléfono IP, Escritorio ejecutivo, silla
ejecutiva, computadora, sillones ejecutivos, mesa de juntas con
sillas de visita, repisas para archivo con y sin puertas
Pagueteria Office y software para el desarrollo de las actividades
inherentes a las funciones de este puesto

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

UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Versién: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico de la Secretaria General
Reporta a: Secretaria General
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General

Personal a su Cargo: No aplica

Propodsito u Objetivo General

Operar la politica interna con la Federacion de Estudiantes, las y los Consejeros
Universitarios alumnos, y demas representantes estudiantiles, informando a esta Secretaria
General de las actividades académicas, culturales y deportivas para estar en posibilidad de
coadyuvar en las necesidades de la comunidad estudiantil universitaria, a fin de brindar el
acompafamiento necesario para el buen desarrollo de las actividades sustantivas de nuestra
maxima casa de estudios

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas:

Dependencias Administrativas (diariamente), Unidades
Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1.

e\90

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

Implementar acciones con las personas estudiantes en coordinaciéon con las y los
representantes estudiantiies para estimar las necesidades académicas Yy
administrativas

Recabar las solicitudes y necesidades de las personas estudiantes, tanto académicas
como administrativas

Presentar a la Secretaria General, un informe respecto a las necesidades de la
comunidad estudiantil para coadyuvar con las unidades académicas para el buen
desarrollo de las actividades sustantivas

Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina amplia con buena iluminacion, ventilacion, sin ruido

Mobiliario ergondémico, teléfono IP, escritorio ejecutivo, silla
ejecutiva, computadora

Pagueteria Office y software para el desarrollo de las actividades
inherentes a las funciones de este puesto

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario
y actividades fuera de la oficina
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Asistente Técnico de la Secretaria General
Secretaria General
Secretaria General
Secretaria General
No aplica

Propdsito u Objetivo General

Programar las actividades cotidianas inherentes a la oficina de la Secretaria General, con el
fin de operar de manera eficiente y eficaz las reuniones y eventos internos y externos a fines
a la Secretaria General, con la finalidad de coadyuvar en las funciones y obligaciones de la
persona titular de la Secretaria General, sefialadas en la normatividad de nuestra maxima
casa de estudios, que permitan el desarrollo de las actividades sustantivas de la Universidad
Autonoma del Estado de Morelos

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Dependencias Administrativas (diariamente), Unidades
Académicas (diariamente)
Instituciones (semanalmente) y dependencias educativas y de
gobierno (semanalmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Programar las reuniones que se lleven a cabo en la Secretaria General que permitan

llevar un registro de los acuerdos tomados en cada una de las reuniones

Dar seguimiento a los acuerdos y tramites que se deriven de las reuniones con las
3. Direcciones adscritas a la Secretaria General, para el buen desempefio de las

funciones sustantivas de nuestra Universidad

Informar a la Secretaria General del seguimiento a las peticiones de los gremios

sindicales, derivadas de los Contratos Colectivos de Trabajo

Presentar de manera mensual un informe del cumplimiento de los acuerdos pactados

derivados de las revisiones contractuales con los gremios sindicales

6. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina amplia con buena iluminacion, ventilacion, sin ruido

Mobiliario ergondmico, escritorio ejecutivo, silla ejecutiva,
computadora, teléfono IP

Pagueteria Office y software para el desarrollo de las actividades
inherentes a las funciones de este puesto

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario
y actividades fuera de la oficina
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Coordinacién de Servicios de Transporte
Reporta a: Secretaria General
Adscripcion: Secretarfa General
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  jefatura del Departamento de Gestion Vehicular

Propdsito u Objetivo General

Dirigir y supervisar la Jefatura del Departamento de Gestion Vehicular, asi como, desarrollar
y poner en marcha estrategias para garantizar la optimizacion de recursos

Naturaleza y Alcance

Direccion de Gestion de Archivo (mensualmente), Direccion
General de Servicios Escolares (anualmente), Unidades

Relaciones Internas: Académicas (frecuentemente), Direccion de Proteccion vy

Relaciones Externas:

Asistencia  (frecuentemente), Sindicatos (frecuentemente),
Direccion General de Administracién (frecuentemente)
Talleres Mecéanicos (diariamente), Secretaria de Movilidad y
Transporte (anualmente), Aseguradoras (anualmente)

Funciones o Responsabilidades

Organizar el buen funcionamiento del Departamento de Gestion Vehicular

Proponer politicas internas y acciones en el &mbito de sus atribuciones

Autorizar el uso de los lugares designados en los que deberan quedar resguardados
los vehiculos al concluir las jornadas de trabajo, los dias festivos, fines de semana y
periodos vacacionales, de las Unidades Académicas y Dependencias Administrativas

Realizar las acciones necesarias para salvaguardar el buen uso y conservacion del
parque vehicular

Realizar los tramites necesarios ante las Dependencias de Gobierno e instancias
correspondientes para el emplacamiento, tenencias, poliza de seguro y baja del padrén
de los vehiculos

Realizar los tramites para la baja del vehiculo, ante la secretaria de movilidad y
transporte, asi como la cancelacion del contrato de seguro y aquellos tramites que
aseguren que el vehiculo ya no se encuentre dentro del patrimonio de la Universidad

Autorizar evaluaciones del desempeiio de los empleados administrativos

e\90
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

22

Autorizar Comisiones de Operadores de Transporte
9. Autorizar viaticos y tiempos extras del personal administrativo

10. Autorizar dispersion de vales de gasolina

Autorizar dispersion semanal de combustible para vehiculos operativos por medio de

11. . ‘-
tarjeta electronica

12. Otorgar v_igto bue_no a la factura presentada por la reparacion de un vehiculo, con previa
autorizacion del titular donde se encuentra asignado

13, Presentar semestralmente o cuando asi se solicite, un informe a la persona titular de la

Secretaria General, respecto al estado que guarda el parque vehicular

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Oficina privada, con buena iluminacion, sin ruido
- , Escritorio, computadora, teléfono, multifuncional, archivero, caja
Mobiliario / Materiales:
fuerte
Software: Paqueteria Office

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

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Jefatura del Departamento de Gestion Vehicular
Reporta a: Coordinacion de Servicios de Transporte
Adscripcion: Coordinacién de Servicios de Transporte
Dependencia: Secretaria General

Personal a su Cargo: Asistente Técnico

Propdsito u Objetivo General

Ejecutar y controlar los procesos destinados para atender los requerimientos de uso de los
vehiculos institucionales, asi como las relativas al mantenimiento preventivo y correctivo,
para salvaguardar los vehiculos propiedad de la UAEM

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (semanalmente), Direccion de Proteccion y
Asistencia (semanalmente), Direccion de Gestion de Archivo
Relaciones Internas: (mensualmente), Direccion General de Servicios Escolares
(anualmente), Sindicatos (frecuentemente), Direcciobn General de
Administracion (frecuentemente)
Talleres Mecanicos (diariamente), Aseguradoras (frecuentemente),
Proveedores/as (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

Relaciones Externas:

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

Reportar de inmediato a la Coordinacién de Servicios de Transporte cualquier anomalia
y/o diferencia en el trabajo diario del Departamento de Gestion Vehicular

3. Asegurar el buen funcionamiento del Departamento de Gestion Vehicular

Verificar asistencia y desempeiio de las y los Operadores de Transporte, Asistentes
Técnicos y Secretaria Administrativa del area

5. Emitir Comisiones de Operadores de Transporte

Desarrollar el padron del parque vehicular de la Universidad, distinguiendo entre los
6. vehiculos que son de su propiedad y aquellos que se tienen bajo arrendamiento o

comodato

Elaborar el programa de mantenimiento preventivo anual para hacerlo de conocimiento

a las Unidades Académicas y Dependencias Administrativas

DR UAEM
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Elaborar programas de capacitacion, educacion vial y cuidados béasicos del vehiculo a
favor de las personas usuarias a efecto de garantizar el uso adecuado, eficiente y
racional del parque vehicular de la Universidad

Solicitar a las y los operadores adscritos a la Coordinacion copia de la licencia de
9. conducir vigente, asi como a las personas responsables que tienen asignado un

vehiculo en las Unidades Académicas o Dependencias Administrativas

Dar seguimiento ante la compafiia de seguros correspondiente, para que sean
10. cubiertos los dafios ocasionados al vehiculo y los que se generen, por el siniestro o
accidente que se tenga
Generar la documentacion necesaria para el pago de viaticos y horas extra de los
empleados administrativos

e

11.
12. Generar evaluaciones del desempefio de las y los trabajadores administrativos
13. Generar la documentacién necesaria para el pago a las y los proveedores

14. Formular solicitudes de adquisiciones y comprobaciones de gastos

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

15. ~
desempeifia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Oficina, con buena iluminacién, sin ruido

Escritorio, computadora, teléfono, multifuncional, archivero, caja

Mobiliario / Materiales:
fuerte

Software: Paqueteria Office

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

oz Leloeia actividades fuera de oficina
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Gestion Vehicular
Reporta a: Jefatura del Departamento de Gestion Vehicular
Adscripcion: Coordinacién de Servicios de Transporte
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Colaborar y dar acompafiamiento en la operatividad de la Jefatura del Departamento de
Gestion Vehicular a fin de cumplir en tiempo y forma con las actividades programadas a
desarrollar o que surjan en el dia a dia

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (semanalmente), Direccion de Proteccion y
Asistencia (semanalmente), Direccion de Gestion de Archivo
Relaciones Internas: (mensualmente), Direccion General de Servicios Escolares
(anualmente), Sindicatos (frecuentemente), Direcciobn General de
Administracion (frecuentemente)
Talleres Mecanicos (diariamente), Aseguradoras (frecuentemente),
Proveedores/as (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Relaciones Externas:

Reportar de inmediato a la Jefatura del Departamento de Gestion Vehicular cualquier

2 incidencia del parque vehicular

Fungir de enlace con la compafiia proveedora de combustible en forma de vales y
3. tarjetas de combustible
A Generar en el sistema de tarjetas de combustible las cargas autorizadas por la

Coordinacion de Servicios de Transporte para las tarjetas asignadas a cada vehiculo

5. Llevar un control para verificar la facturacion mensual de combustible

Recibir, revisar y capturar las bitAcoras del uso de combustible de cada vehiculo que
generan las areas que tienen asignadas esas unidades

Entregar y recibir los vehiculos que son facilitados a las personas usuarias de la
UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ONOMA DEL

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Entregar y recibir los vehiculos enviados a los distintos talleres mecanicos para su
servicio y/o reparacion

Revisar y registrar las facturas presentadas por la reparacion de un vehiculo

Solicitar cotizaciones a las y los distintos proveedores para tener varias opciones de
compras Yy/o servicios de la Jefatura del Departamento de Gestion Vehicular

Elaborar y actualizar la bithcora del control de los servicios de mantenimiento
proporcionados a cada uno de los vehiculos asignados a las diferentes Unidades
Académicas y Dependencias Administrativas

Elaborar el formato de préstamo de vehiculo que se haya autorizado para el uso de
actividades concernientes a la Universidad

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

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

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Manual de Funciones y Responsabilidades

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Oficina, con buena iluminacién

Escritorio,

computadora,

teléfono,

multifuncional,

archivero,

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jorn

020

—
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Secretaria de Acuerdos
Reporta a: Secretaria General
Adscripcion: Secretarfa General
Dependencia: Secretarfa General

Personal a su Cargo:  Jefatura del Departamento de Seguimiento de Acuerdos

Asistentes Técnicos (2)

Propoésito u Objetivo General

Administrar y organizar la informacion oficial que se genera de los acuerdos emanados del
Consejo Universitario de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos, facilitandola a las
unidades académicas y dependencias administrativas, y coadyuvar en las sesiones de este
maximo organo de gobierno con la Secretaria General como Secretaria del Consejo
Universitario de conformidad con la legislacién universitaria, asi como fungir de gestora ante
la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion Publica

Naturalezay Alcance

Dependencias Administrativas (diariamente), Unidades
Académicas (diariamente), Sindicatos (diariamente)

Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacion
Publica (semanalmente)

Funciones o Responsabilidades

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

1. Programar en conjunto con la Secretaria General las actividades a realizar
2. Organizar la informacién recibida para el Consejo Universitario

3. Integrar la informacién para las sesiones del Consejo Universitario

Elaborar el Acta de los acuerdos de las sesiones del Consejo Universitario para su
presentacion y aprobacion ante el maximo 6rgano de gobierno

Instrumentar y gestionar los registros ante la Direccién General de Profesiones de las
5. adiciones, modificaciones o reestructuraciones de los Programas Educativos que se
ofertan en la Universidad Autbnoma del Estado de Morelos

DR UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Resguardar y asegurar la informacion oficial de los registros de los Programas

6. Educativos de las unidades académicas de la Universidad Autonoma del Estado de

Morelos ante la Direccion General de Profesiones

Administrar los Programas Educativos de las unidades académicas de la Universidad
£ Auténoma del Estado de Morelos, aprobados por Consejo Universitario

Comunicar y dar seguimiento a los acuerdos del Consejo Universitario con las unidades
8 académicas y dependencias administrativas de la Universidad Autbnoma del Estado de

Morelos, en apoyo a las funciones y obligaciones de la secretaria del Consejo

Universitario

Integrar la informacion oficial de los acuerdos del Consejo Universitario para la
9. publicacién del Organo Informativo Universitario “Adolfo Menéndez Samara” en apoyo

a las funciones y obligaciones de la secretaria del Consejo Universitario

Comunicar al Instituto Morelense de Informacién Publica y Estadistica (Plataforma
10. Nacional de Transparencia) lo relativo a la LTAIPEM51 F1 Marco Normativo Aplicable

y la LTAIPEM51 FXLIII Organos Actas de Reuniones Oficiales Organos Colegiados

Condiciones de Trabajo

Oficina con buena iluminacién, ventilaciéon y sin ruido, area de
archivo

Mobiliario ergondémico, teléfono IP, escritorio ejecutivo, silla
Mobiliario / Materiales:  ejecutiva, sillas de visita, computadora, impresora, copiadora,
repisas para archivo

Pagueteria Office y software para el desarrollo de las actividades
inherentes a las funciones de este puesto

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

Espacio Fisico:

Software:

Jornada Laboral:
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico de la Secretaria de Acuerdos
Reporta a: Secretaria de Acuerdos
Adscripcion: Secretaria de Acuerdos
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Apoyar en el registro de la informacién generada por la Secretaria de Acuerdos, creando el
registro historico, que sirva de apoyo en el seguimiento y consulta de la informacion
correspondiente de las sesiones del Honorable Consejo Universitario de la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos, a fin de proporcionarla, de manera eficiente y eficaz, a las
dependencias administrativas y unidades académicas que la soliciten

Naturaleza y Alcance

Dependencias Administrativas (diariamente), Unidades

Relaciones Internas: - .
Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Realizar la compilacion de los documentos de registro de las Sesiones del Consejo
Universitario, que permita el resguardo adecuado de la informacién
Sistematizar el resguardo historico de la informacion de la Secretaria de Acuerdos
3. relativo a los acuerdos del Consejo Universitario, que permita realizar las consultas de
manera eficaz y eficiente
Realizar la compilacién electronica, de la documentacion generada por la Secretaria
4. de Acuerdos que permita el resguardo historico de la informacion del Consejo
Universitario
Operar la logistica de las Sesiones del Consejo Universitario con las areas que
5. coadyuvan en el buen desarrollo de los Consejos, en apoyo a las funciones de la
Secretaria del Consejo Universitario

6. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina amplia con buena iluminacién, area de archivo,
ventilacion, sin ruido

Mobiliario ergondémico, teléfono IP, escritorio ejecutivo, silla
ejecutiva, computadora

Pagueteria Office y software para el desarrollo de las actividades
inherentes a las funciones de este puesto

8 horas diarias de lunes a viernes, con disponibilidad de horario
y actividades fuera de la oficina
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico de la Secretaria de Acuerdos
Reporta a: Secretaria de Acuerdos
Adscripcion: Secretaria de Acuerdos
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Servir de apoyo en las actividades cotidianas operativas en el resguardo de la informacion
generada y de tramite, propias de la Secretaria General que permita, de manera eficiente, el
seguimiento y consulta de la informacion correspondiente, asi como de proporcionar a la
comunidad universitaria la informacion respecto de sus peticiones, que en coordinacion con
las Direcciones dependientes de la Secretaria General hayan sido atendidas

Naturalezay Alcance

Dependencias Administrativas (diariamente), Unidades

Relaciones Internas: -y .
Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Resguardar la informacion recibida que permita el seguimiento y consulta de la

2 documentacion de la Secretaria General

3 Realizar la compilacion electrénica, de la documentacion generada y de tramite de la
" Secretaria General

4 Sistematizar el resguardo histérico de la informacion de la Secretaria General que

permita realizar las consultas de manera eficaz y eficiente

Operar el control del resguardo del inventario fisico de la Secretaria General que
5. permita a la persona titular de la Secretaria General llevar un adecuado registro de los
bienes de la Secretaria General

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

DR UAEM
= o

Pagina 135 de 1479



f@fﬁ—;\\ =Y

& Tillsa st
P =6=GEYD

8 N| P
dillbeas)IT o
évSp=0= & 4 ‘; g
3
%,
e

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina amplia con buena iluminacion, ventilacion, sin ruido

Mobiliario ergondémico, teléfono IP, escritorio ejecutivo, silla
ejecutiva, computadora

Pagueteria Office y software para el desarrollo de las actividades
inherentes a las funciones de este puesto

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

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Jefatura del Departamento de Seguimientos de Acuerdos
Reporta a: Secretaria de Acuerdos
Adscripcion: Secretaria de Acuerdos
Dependencia: Secretaria General

Perso

nal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Proveer la informacion oficial de la Secretaria General, de los Programas Educativos y
Registros oficiales ante la Direccion General de Profesiones, derivadas de los acuerdos del
Consejo Universitario a las unidades académicas y dependencias administrativas de la
Universidad Autbnoma del Estado de Morelos, asi como publicar y actualizar la informacion
en la Plataforma Nacional de Transparencia de las obligaciones de transparencia
correspondientes a esta dependencia administrativa

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Dependencias Administrativas (diariamente), Unidades
Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Resguardar informacion recibida inherente al Consejo Universitario

Elaborar los documentos oficiales para el trdmite de registro ante la Direccién General
de Profesiones de las adiciones, modificaciones o reestructuraciones de las Carreras
gue se ofertan en la Universidad Autbnoma del Estado de Morelos

Realizar la compilacion de los documentos oficiales de los registros de los Programas
Educativos de las unidades académicas de la Universidad Autbnoma del Estado de
Morelos, ante la Direcciéon General de Profesiones

Realizar la compilacibn de los Programas Educativos oficiales de las unidades
académicas de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos

Realizar la compilacion de los documentos relativos al seguimiento de los acuerdos del
Consejo Universitario

e\90
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

Manual de Funciones y Responsabilidades

F-MFP-01a

Publicar en la Plataforma Nacional de Transparencia, la informacion relativa a la

~

fraccion | del articulo 51 de la Ley de Transparencia, relacionado con las actas del
Consejo Universitario

Realizar en conjunto con la Direccion de Gestion y Archivos, todo lo inherente al archivo
de tramite, conservacion e histérico de la Secretaria General

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

200
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Oficina con buena iluminacion, ventilacion y sin ruido, area de
archivo
Mobiliario ergondémico, teléfono IP, escritorio ejecutivo, silla
ejecutiva, computadora, impresora, repisas para archivo
Paqueteria Office y software para el desarrollo de las actividades
inherentes a las funciones de este puesto

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

UAEM
RECTORIA
2023-2029
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= Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Direcciéon de Normatividad Institucional
Adscripcion: Secretaria General
Reporta a: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  Jefatura del Departamento de Proyectos Normativos

Jefatura del Departamento de Compilacién y Difusion Juridica

Propdsito u Objetivo General

Ser un 6rgano de consultoria, que permita a la Universidad Autébnoma del Estado de Morelos
contar con un sistema juridico interno respetuoso de los principios de legalidad
convencionalidad y constitucionalidad, debidamente difundido entre las personas
destinatarias, acorde a la realidad de los sistemas educativos estatal y nacional, a la
globalizacion y nuevas tecnologias educativas, consolidando la unificacién de los criterios
para su correcta interpretacion y aplicacion

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas e Institutos (diariamente), Dependencias
Administrativas de la UAEM (diariamente), Comunidad

Relaciones Internas:  Universitaria (diariamente), Consejo Universitario
(trimestralmente), FEUM (esporadicamente), Organizaciones
Sindicales de la UAEM (esporadicamente)

Relaciones Externas: Publico en general (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

Efectuar labores de consultoria juridica en materia de hermenéutica para definir, con
1. caracter no vinculatorio, los términos y alcances de la normatividad institucional de la
Universidad Auténoma del Estado de Morelos
Planear, programar, supervisar y evaluar las actividades que tenga encomendadas el
personal a su cargo, de conformidad con las disposiciones legales aplicables
Dictaminar que se cumplan con las leyes y disposiciones aplicables en los asuntos que
3. les competan, procurando el respeto a los principios de legalidad, convencionalidad y
constitucionalidad
Brindar asesoria juridica no vinculatoria sobre la legislacion de la UAEM a las personas
integrantes de la Comunidad Universitaria y al publico en general

DR UAEM
= o
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

5. Conceder audiencias a las personas integrantes de la Comunidad Universitaria

Condiciones de Trabajo

Oficina amplia, sala de juntas, con buena iluminacion, sin ruido,
con aire acondicionado y area de archivo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Mobiliario

ergonémico, computadora, impresora, laptop,

proyector, teléfono IP, libreros y archiveros

Paqueteria Office

8 horas diarias, con disponibilidad de horario y actividades fuera
de la oficina

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:

Reporta a:
Adscripcion:
Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Jefatura del Departamento de Proyectos Normativos
Direccion de Normatividad Institucional
Direccion de Normatividad Institucional
Secretaria General
Asistente Técnico

Propdsito u Objetivo General

Asesorar a las autoridades universitarias competentes, en la construccion de proyectos
normativos, respecto a la normatividad juridica y axiolégica, que rige a la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos, procurando el respeto a los principios de legalidad,
convencionalidad y constitucionalidad

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas e Institutos (diariamente), Dependencias
Administrativas de la UAEM (diariamente), Comunidad
Universitaria (diariamente), Consejo Universitario
(trimestralmente), FEUM (esporadicamente), Organizaciones
Sindicales de la UAEM (esporadicamente)

Publico en general (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

2. Elaborar los proyectos normativos que le sean encomendados

Procurar y revisar que los proyectos normativos que le sean ordenados, guarden
3. debida coherencia con la normatividad universitaria y con el orden juridico nacional,
tomando en cuenta el impacto social, educativo y econémico

Brindar asesoria juridica no vinculatoria, sobre la legislacion de la UAEM a las y los

integrantes de la comunidad universitaria y al publico en general

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

e\90

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Oficina amplia, con buena iluminacion, sin ruido, con aire
acondicionado y area de archivo

Mobiliario ergonémico, computadora, impresora, laptop, teléfono
IP, libreros y archiveros

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Paqueteria Office

8 horas diarias, con disponibilidad de horario y actividades fuera
de la oficina

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Proyectos Normativos
Reporta a: Jefatura del Departamento de Proyectos Normativos
Adscripcion: Direccién de Normatividad Institucional
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  No aplica

Propodsito u Objetivo General

Coadyuvar a sus superiores jerarquicos, en las labores de elaboracion de los diversos
proyectos normativos que le sean encomendados, para la implementacion en la normativa
juridica de la UAEM

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas e Institutos (diariamente), Dependencias
Administrativas de la UAEM (diariamente), Comunidad
Universitaria (diariamente), FEUM (esporadicamente),
Organizaciones Sindicales de la UAEM (esporadicamente)

Relaciones Internas:

Relaciones Externas: Publico en general (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Apoyar en la elaboracién de los proyectos normativos a cargo de la Direccion de

2 Normatividad Institucional

3 Vigilar que la normatividad institucional, sea acorde a los principios de legalidad,
" convencionalidad y constitucionalidad

4 Brindar asesoria juridica no vinculatoria, sobre la legislacién de la UAEM a las y los
" integrantes de la comunidad universitaria y al publico en general

5 Realizar revisiones, analisis y evaluaciones de los proyectos normativos que le sean
" solicitados por la persona titular superior

5 Apoyar en la logistica de las actividades relacionadas con los proyectos normativos a

cargo de la Direccion de Normatividad Institucional

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

DR UAEM
= o
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina con buena iluminacion, un escritorio amplio, sin ruido, con
aire acondicionado y area de archivo

Mobiliario ergonémico, computadora, impresora con escaner,
laptop, proyector, teléfono IP, libreros y archiveros

Paqueteria Office

8 horas diarias, con disponibilidad de horario y actividades fuera
de la oficina

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Jefatura del Departamento de Compilacion y Difusion Juridica
Reporta a: Direccion de Normatividad Institucional
Adscripcion: Direccién de Normatividad Institucional
Dependencia: Secretaria General

Personal a su Cargo: Asistente Técnico

Propoésito u Objetivo General

Promover la cultura de la legalidad entre las personas integrantes de la Comunidad
Universitaria, a través de la actualizaciébn, compilacién y difusiébn de los diferentes
ordenamientos juridicos y axiolégicos, que integran la legislacion de la Universidad
Autonoma del Estado de Morelos, fomentando el uso y manejo del micrositio de la pagina
web institucional, brindando a las y los internautas, una consulta amigable y actualizada de
dicha informacion

Naturalezay Alcance

Unidades Académicas e Institutos (diariamente), Dependencias
Administrativas de la UAEM (diariamente), Comunidad

Relaciones Internas:  Universitaria (diariamente), Consejo Universitario
(trimestralmente), FEUM (esporadicamente), Organizaciones
Sindicales de la UAEM (esporadicamente)

Relaciones Externas: Publico en general (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Llevar a cabo la actualizacién y mejora permanente, de los sitios de consulta digital del
2. Organo Informativo Universitario “Adolfo Menéndez Samara” y del micro sitio de la
legislacion universitaria de la UAEM
Brindar asesoria juridica no vinculatoria, sobre la legislacion de la UAEM a las y los
integrantes de la comunidad universitaria y al publico en general
Tener a su cargo el Archivo Histdrico de la legislacion de la UAEM y del Organo
Informativo Universitario “Adolfo Menéndez Samara”

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

DR UAEM
= o
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Oficina amplia, con buena iluminacién, sin ruido, con aire
acondicionado y area de archivo

Mobiliario ergonémico, computadora, impresora, laptop, teléfono
IP, libreros y archiveros

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Paqueteria Office

8 horas diarias, con disponibilidad de horario y actividades fuera
de la oficina

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:

Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Asistente Técnico del Departamento de Compilacion y Difusion
Juridica

Jefatura del Departamento de Compilacién y Difusion Juridica
Direccion de Normatividad Institucional

Secretaria General

No aplica

Propdsito u Objetivo General

Coadyuvar a sus superiores jerarquicos, en la compilacion y difusion juridica de la legislacién
universitaria de la UAEM, asi como verificar que los cambios solicitados por la persona titular
superior, sean realizados en el micrositio web institucional

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas e Institutos (diariamente), Dependencias
Administrativas de la UAEM (diariamente), Comunidad
Universitaria (diariamente), FEUM (esporadicamente),
Organizaciones Sindicales de la UAEM (esporadicamente)

Publico en general (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Procesar y analizar los documentos normativos de la legislacion universitaria vigente,
gue de acuerdo a su caracter se presentaran en el formato correspondiente para su
publicacién en el micrositio web institucional

Brindar asesoria juridica no vinculatoria, sobre la legislacién de la UAEM a las y los
integrantes de la comunidad universitaria y al publico en general

Apoyar en el manejo y organizacion del archivo de la legislacion universitaria de la
UAEM que se encuentra bajo el resguardo de la persona titular superior

Coadyuvar en la difusion de la legislacion universitaria de la UAEM

Apoyar en las labores de actualizacion de los sitios de consulta digital del Organo

z 9

Informativo Universitario “Adolfo Menéndez Samara” y de la legislacion de la UAEM

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

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Oficina con buena iluminacion, un escritorio amplio, sin ruido,
con aire acondicionado y area de archivo

Mobiliario ergonémico, computadora, impresora con escaner,
laptop, proyector, teléfono IP, libreros y archiveros

Paqueteria Office

8 horas diarias, con disponibilidad de horario y actividades
fuera de la oficina

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Direccion de Transparencia Institucional
Reporta a: Secretaria General
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  Jefatura del Departamento de Servicios de Informacion

Jefatura del Departamento de Contraloria Social

Propdsito u Objetivo General

Desarrollar los mecanismos de acceso a la informacién publica generada en el ejercicio de
las funciones y atribuciones de la UAEM, verificar que todas las areas de la Universidad
colaboren con la publicacién y actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones
de transparencia. Analizar, revisar y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién
y en coordinacion con las dependencias administrativas, desarrollar los mecanismos para la
proteccién de los datos personales de la comunidad Universitaria

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Unidades Académicas y Dependencias Administrativas
(semanalmente)
Instituto Morelense de Informacion Pudblica y Estadistica

Relaciones Externas: (mensualmente), Instituto Nacional de Transparencia Acceso a la

Informacién y Proteccién de Datos Personales (mensualmente)

Funciones o Responsabilidades

Propiciar el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia de conformidad con la
Ley de Transparencias y acceso a la informacién publica del Estado de Morelos
Recibir y realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacién y efectuar las notificaciones a los solicitantes

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion y,
en su caso, orientarlos sobre los Sujetos Obligados competentes conforme a la
normativa aplicable

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la
mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion conforme a
la normatividad aplicable

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas y resultados

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a

Proponer al Comité de Transparencia la implementacion de politicas de transparencia

& proactiva procurando su accesibilidad
Coordinar con las areas correspondientes sobre la administracion, sistematizacion,

£ archivo y resguardo de la informacion clasificada como reservada y confidencial
Dar atencion a los recursos de revision que interponen las y los solicitantes derivado

- de solicitudes de informacion

g Proponer los medios de defensa oponibles en el tramite de las solicitudes de acceso a

la informacion

Condiciones de Trabajo

Espacio fisico adecuado, oficina amplia con buena iluminacion,
sin ruido, y con area de archivo

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archiveros y material de papeleria

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:

Software: Paqueteria Office

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

Jornada Laboral: actividades fuera de la oficina

DR UAEM
= o
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Puesto: Jefatura del Departamento de Servicios de Informacion
Reporta a: Direccion de Transparencia Institucional
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General

Personal a su Cargo: Asistente Técnico del Departamento de Servicios de Informacion (5)

Propdsito u Objetivo General

Ejecutar los mecanismos para brindar acceso a la informacion publica generada en el
ejercicio de las funciones y atribuciones de la UAEM, verificar que todas las Areas de la
Universidad colaboren con la publicacién y actualizacion de la informacion derivada de sus
obligaciones de transparencia, revisar y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion y, en coordinacion con las Areas, ejecutar los mecanismos para la proteccion de
los datos personales de la comunidad Universitaria

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Unidades Académicas (semanalmente) y Dependencias
Administrativas (semanalmente)

Instituto Morelense de Informaciébn Pudblica y Estadistica

Relaciones Externas: (mensualmente), Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la

Informacién y Proteccién de Datos Personales (trimestralmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Propiciar el cumplimiento de las obligaciones de Transparencia de conformidad con la
Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica del Estado de Morelos
Recibir y realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacién y efectuar las notificaciones a los solicitantes

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacion vy,
en su caso, orientarlos sobre los Sujetos Obligados competentes conforme a la
normativa aplicable

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas y resultados

Proponer al Titular de la Unidad de Transparencia los mecanismos para el resguardo
de la informacion clasificada como reservada y confidencial

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

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

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

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archiveros y material de papeleria

Paqueteria Office y el software necesario para publicar
informacion en el portal principal de la UAEM

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

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
I, S5
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Servicios de Informacion
Reporta a: Jefatura del Departamento de Servicios de Informacion
Adscripcion: Direccién de Transparencia Institucional
Dependencia: Secretaria General

Personal a su Cargo: No aplica

Propdsito u Objetivo General

Verificar que las Unidades Académicas de Nivel Medio Superior y Centros de Investigacion
de la Universidad colaboren con la publicacién y actualizacion de la informacién derivada de
sus obligaciones de transparencia y cumplan con la proteccién de los datos personales que
se deriven de sus obligaciones

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (semanalmente)

Instituto Morelense de Informacion Puablica y Estadistica
Relaciones Externas: (mensualmente), Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales (trimestralmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Capacitar a los enlaces de todas las Unidades Académicas en el uso de la Plataforma
Nacional de Transparencia

Verificar que las Unidades Académicas de Nivel Medio Superior y Centros de
3. Investigacion colaboren con la publicacion y actualizacion de la informacion derivada
de sus obligaciones de transparencia

Verificar que todas las Unidades Académicas cumplan con la proteccion de datos
personales, que se deriven de las obligaciones de transparencia

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

DR UAEM
= o
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

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

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archiveros y material de papeleria

Paqueteria Office y el software necesario para publicar
informacion en el portal principal de la UAEM

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

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
I, 35
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Asistente Técnico del Departamento de Servicios de Informacion
Jefatura del Departamento de Servicios de Informacion
Direccion de Transparencia Institucional
Secretaria General

No aplica

Propdsito u Objetivo General

Verificar que las Dependencias Administrativas de la Universidad colaboren con la
publicacién y actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia
y cumplan con la proteccién de los datos personales que se deriven de sus obligaciones

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Dependencias Administrativas (semanalmente)

Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica
(mensualmente), Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales (trimestralmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Capacitar a los enlaces de todas las Dependencias Administrativas en el uso de la
Plataforma Nacional de Transparencia

Verificar que todas las Dependencias Administrativas colaboren con la publicacion y
actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia
Verificar que todas las Dependencias Administrativas cumplan con la proteccion de
datos personales, que se deriven de las obligaciones de transparencia

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

UAEM

P — RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

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

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archiveros y material de papeleria

Paqueteria Office y el software necesario para publicar
informacion en el portal principal de la UAEM

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

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
R, S0
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Asistente Técnico del Departamento de Servicios de Informacion
Jefatura del Departamento de Servicios de Informacion
Direccién de Transparencia Institucional
Secretaria General

No aplica

Propdsito u Objetivo General

Verificar que las Unidades Académicas de Nivel Superior de la Universidad colaboren con la
publicacion y actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia
y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas de Nivel Superior (semanalmente)

Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica
(mensualmente), Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales (trimestralmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Verificar que las Unidades Académicas de Nivel Superior colaboren con la publicacién

y actualizacion de la informacion derivada de sus obligaciones de transparencia

3. Auxiliar en el tramite interno de las solicitudes de acceso a la informacion

4. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, respuestas y resultados

5. Realizar el registro y control de archivos

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

e\90

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

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

Mobiliario ergonomico, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archiveros y material de papeleria

Paqueteria Office y el software necesario para publicar
informacion en el portal principal de la UAEM

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

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
I, S0

Pagina 158 de 1479



Wl_fm—;\\\ ST, COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

& Tillsa st
P =6=GEYD

8 a N| P
JilllessZYII o,
évSp=0= & 4 ‘; g
3
%,
e

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Servicios de Informacion
Reporta a: Jefatura del Departamento de Servicios de Informacion
Adscripcion: Direccion de Transparencia Institucional
Dependencia: Secretaria General

Personal a su Cargo: No aplica

Propdsito u Objetivo General

Verificar que las Unidades Académicas de la Universidad elaboren e implementen los
mecanismos para asegurar el debido tratamiento de los datos personales y den atencién en
tiempo y forma a las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (semanalmente)

Instituto Morelense de Informacion Puablica y Estadistica
Relaciones Externas: (mensualmente), Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccion de Datos Personales (trimestralmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
2. Asesorar a las Unidades Académicas en materia de proteccion de datos personales

3. Auxiliar en el tramite interno de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO

Llevar un registro de las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio

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

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Condiciones de Trabajo

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

Mobiliario ergondémico, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archiveros y material de papeleria

Paqueteria Office y el software necesario para publicar
informacioén en el portal principal de la UAEM

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

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
I, 30
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Asistente Técnico del Departamento de Servicios de Informacion
Jefatura del Departamento de Servicios de Informacion
Direccion de Transparencia Institucional
Secretaria General

No aplica

Propoésito u Objetivo General

Verificar que las Dependencias Administrativas de la Universidad elaboren e implementen
los mecanismos para asegurar el debido tratamiento de los datos personales y den atencion
en tiempo y forma a las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Dependencias Administrativas (semanalmente)

Instituto Morelense de Informacion Publica y Estadistica
(mensualmente), Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccidon de Datos Personales (trimestralmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Asesorar a las Dependencias Administrativas en materia de proteccion de datos
personales
Auxiliar en la implementacion de los mecanismos para asegurar el debido tratamiento

de los datos personales de la comunidad universitaria

Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacién al ejercicio del derecho a la

proteccion de datos personales

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

e\90

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

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

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archiveros y material de papeleria

Paqueteria Office y el software necesario para publicar
informacion en el portal principal de la UAEM

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

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
= o
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Jefatura del Departamento de Contraloria Social
Direccion de Transparencia Institucional
Direccion de Transparencia Institucional
Secretaria General

No aplica

Propdsito u Objetivo General

Dar seguimiento a las actividades correspondientes a la Contraloria Social en el Marco del
Programa de Fortalecimiento de la Calidad Educativa (PFCE), Programa para el Desarrollo
Profesional Docente (PRODEP), a través de los Comités de Contraloria Social, a fin de
garantizar la transparencia y rendicion de cuentas

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Direccion General de Planeacion Institucional (mensualmente),
Direccion de Investigacion y Posgrado (mensualmente),
Coordinacion de Radio (trimestralmente), Rectoria (anualmente),
Unidades  Académicas e Institutos (esporadicamente),
Beneficiarios/as de los Programas (esporadicamente)

Secretaria de Educacion Publica — Direccion de Fortalecimiento
Institucional (mensualmente) y Direccion de Superacion
Académica (mensualmente), Secretaria de la Contraloria del
Estado (trimestralmente)

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
Dar tramite al nombramiento o ratificacion de la persona Responsable de la Contraloria

Social

Elaborar los programas de trabajo, con base a los formatos validados por la Secretaria

o ok

de la Funcion Publica
Publicar los documentos normativos y directorios en la pagina institucional

Elaborar los materiales de difusion de los Programas objeto de la Contraloria Social

Colaborar en la capacitacion a las y los miembros de los Comités de Contraloria Social

7. Brindar apoyo en las reuniones de trabajo de las y los integrantes de los Comités

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

Asesorar a las y los beneficiarios de los programas

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

F-MFP-01a

Llevar a cabo actividades de socializacion en las diversas Unidades Académicas de la

Capturar la informacién correspondiente en el Sistema Informatico de Contraloria Social

Dar trdmite a las quejas, denuncias y solicitudes de informacién en materia de los

Programas objeto de la Contraloria Social

Brindar asesoria en la elaboraciéon del informe final de las actividades realizadas

8.
% UAEM
10. (sics)
11.
12,

13. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza del cargo

durante el ejercicio fiscal correspondiente, asi como la propuesta de acciones de mejora

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

200

Pagina 164 de 1479

Espacio fisico adecuado, con buena iluminacién y con area de

Mobiliario ergonémico, teléfono IP, computadora, multifuncional,
archiveros y material de papeleria

Paqueteria Office y el
informacion en el portal principal de la UAEM

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

software necesario para publicar

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0O1a
Direccion General de Servicios Escolares
Secretaria General
Secretaria General
Secretaria General

Direccion de Administracién Escolar

Propodsito u Objetivo General

Coordinar y dar cumplimiento a los procesos de ingreso, permanencia y egreso de las
personas estudiantes de escuelas dependientes e incorporadas de la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

e\90

Rectoria (diariamente), Secretaria General (diariamente),
Secretaria Académica (diariamente), Direccidon de Educacion
Superior (diariamente), Procuraduria de los Derechos
Académicos (diariamente), Organo Interno de Control
(diariamente), Secretaria Técnica (diariamente), Oficina del
Abogado General (diariamente), Direccion de Transparencia
Institucional (diariamente), Direccion de Normatividad Institucional
(diariamente), Coordinacion de Cooperacion Nacional e
Internacional (diariamente) , Direccion de Investigacion y
Posgrado (diariamente), Direcciéon de Vinculacién Académica
(diariamente), Titulares de Unidades Académicas (diariamente),
Control Escolar de las Unidades Académicas (diariamente),
Direccion de Formaciéon Multimodal (e-uaem) (diariamente) ,
Coordinacion General de Planeacion y Administracion
(diariamente), Direccibn de Comunicacion Universitaria
(diariamente)

Directivos de Escuelas Incorporadas (diariamente), SEP
(diariamente), IEBEM (diariamente), PGR (diariamente), Gobierno
del Estado (diariamente), Medios de comunicacion locales
(diariamente)

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Funciones o Responsabilidades

10.

Programar en conjunto con la persona titular las actividades a realizar

Coordinar el trabajo de las escuelas dependientes e incorporadas

Asegurar que todos los procesos de ingreso, permanencia y egreso de las personas
estudiantes tanto a Escuelas Dependientes como Incorporadas se realicen en estricto
apego a la Legislacién Universitaria

Vigilar y dar cumplimiento a los acuerdos del Consejo Universitario referentes a
cuestiones escolares

Trabajar en conjunto con la Procuraduria de los Derechos Académicos en el
seguimiento a los casos de las personas estudiantes

Trabajar en conjunto con la Direccion de Normatividad en el seguimiento a la
legislacion aplicable a personas estudiantes

Proporcionar informacion referente a la matricula a las areas autorizadas para tal
efecto

Trabajar en conjunto con el Abogado General en el seguimiento de recursos
antepuestos por las personas estudiantes

Trabajar en conjunto con las personas titulares de las Unidades Académicas en la
resolucién de cuestiones escolares de las personas estudiantes

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

200

Espacio con ambiente tranquilo, buena iluminacién, sin
humedad, con un espacio fisico acondicionado para recibir
titulares de unidades académicas, personas estudiantes,
padres y madres de familia y personal de las Unidades Locales
de Servicios Escolares

Escritorio, computadora, impresora, escaner, fotocopiadora,
linea telefonica

Paqueteria Office, Sistema de Administracion y Control Escolar,
Sistema Titulos (UAEM)

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

Pagina 166 de 1479

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:

Reporta a:
Adscripcion:
Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0O1a
Direccion de Administracion Escolar
Direccion General de Servicios Escolares
Direccion General de Servicios Escolares

Secretaria General

Jefatura del Departamento de Trayectoria Académico -
Administrativa Estudiantil

Jefatura del Departamento de Posgrado

Jefatura del Departamento de Admision

Jefatura del Departamento de Expedicion de Documentos
Jefatura del Departamento de Control Escolar

Jefatura del Departamento de Permanencia de Escuelas
Incorporadas

Jefatura Departamento de Expedicion de Documentos de
Escuelas Incorporadas

Jefatura del Departamento de Sistema Escolar
Asistentes Técnicos (2)

Propdsito u Objetivo General

Dirigir, coordinar, supervisar e integrar la informacién escolar de las personas aspirantes,
estudiantes y egresadas de la institucién, en los procesos de admision, permanencia y
egreso escolar. Asi mismo, gestionar los procesos administrativos de la DGSE

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

020

Unidades Académicas (diariamente), Titulares de las Unidades
Académicas (diariamente), Secretaria General (diariamente),
Rectoria (diariamente), Secretaria Académica (esporadicamente),
Direccion de Normatividad Institucional (esporadicamente),
Direccion de Transparencia Institucional (esporadicamente),
Direccion de Educacién Superior (esporadicamente), Direccién
General de Tecnologias de Informacion y de Comunicacion
(esporadicamente), Secretaria Técnica (esporadicamente)
Padres y Madres de familia (diariamente), Asociacion Mexicana
de Organos de Control y Vigilancia en Instituciones de Educacion
Superior (AMOCVIES) (semestralmente), Secretaria de
Educacién Publica (esporadicamente)

UAEM

RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Funciones o Responsabilidades

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

Verificar la debida expedicion de certificados parciales y totales, asi como coordinar
2. los examenes profesionales de las personas egresadas y la expedicion correcta de
los titulos profesionales

3. Supervisar la permanencia de las personas estudiantes de la Universidad

Supervisar la debida integracion de Kardex escolares de las personas estudiantes
inscritas

5. Fungir como persona responsable del proceso bajo la Norma ISO 9001:2015

6. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto

Condiciones de Trabajo

Espacio con ambiente tranquilo, con buena iluminacion, sin
humedad, con un espacio fisico acondicionado para recibir a
Espacio Fisico: las personas titulares de unidades academicas, personas
estudiantes, padres y madres de familia, las y los trabajadores
de las Unidades Locales de Servicios Escolares
Oficina privada, escritorio, computadora, impresora, escaner,

Mobiliario / Materiales: : . L
fotocopiadora, linea telefonica
Software: Pagueteria Office, Plataformas Institucionales de la DGSE

8 horas diarias de lunes a viernes con disponibilidad de horario

Joials Leleroiel y actividades fuera de la oficina

DR UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico de la Direccion de Administracion Escolar
Reporta a: Direccion de Administracion Escolar
Adscripcion: Direccion General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  No aplica

Propodsito u Objetivo General

Atender los asuntos relacionados la validacion de la matricula escolar de Nivel Medio, Nivel
Superior y Posgrado de las Unidades Académicas de escuelas dependientes, de
conformidad a lo establecido en la Normativa correspondiente

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (semestralmente), Organo Interno de

Relaciones Internas:
Control (semestralmente)

Relaciones Externas: Secretaria de Educacion Publica (anualmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Revisar que los expedientes escolares de forma aleatoria, estén debidamente
2. integrados, y que se cumplan los requisitos de conformidad a la Legislacion
Universitaria

3. Recabar la informacion para el llenado de formatos de la auditoria de matricula

4. Obtener la variacion y/o resumen de la matricula

Realizar modificaciones de las observaciones de las Unidades Académicas conforme
a la validacion que realizaron

6. Participar en el proceso bajo la Norma ISO 9001:2015

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

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

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

e\90

Espacio con ambiente tranquilo, con buena iluminacion,
ventilado sin humedad, con un espacio fisico acondicionado
para la atencidn a personas usuarias

Equipo de oficina ergondmico, computadora, teléfono,
archiveros

Paqueteria Office, Plataformas Institucionales de la DGSE,
Plataforma de la SEP

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico de la Direccion de Administracion Escolar
Reporta a: Direccion de Administracion Escolar
Adscripcion: Direccion General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  No aplica

Propodsito u Objetivo General

Atender la gestion de los procedimientos administrativos, referentes al control, registro,
altas y bajas de los activos de la Direccion General de Servicios Escolares, con la finalidad
de conservar el patrimonio en buen estado y actualizado, contribuyendo con el control
interno del resguardo patrimonial

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Dependencias Administrativas (semanalmente)

Relaciones Externas: Empresas Proveedoras de la UAEM (trimestralmente)

Funciones o Responsabilidades

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

2. Gestionar la adquisicién de insumos, materiales de trabajo y limpieza para la DGSE

Gestionar los tramites relacionados con el personal por honorarios contratados por
parte de la DGSE

4. Llevar a cabo el control y registro de los activos

Elaborar el inventario interno de los activos y herramientas de trabajo pertenecientes
a la DGSE

6. Gestionar los pagos de las y los proveedores y manejo del fondo revolvente

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

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

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Condiciones de Trabajo

Espacio con ambiente tranquilo, con buena iluminacion,
Espacio Fisico: ventilado sin humedad, con un espacio fisico acondicionado
para la atencién a las personas usuarias
Equipo de oficina ergonomico, computadora, teléfono,

Mobiliario / Materiales: L
archiveros

Software: Pagueteria Office, Plataformas Institucionales de la DGSE

8 horas diarias de lunes a viernes con disponibilidad de horario

Jornada Laboral: y actividades fuera de la oficina

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:

Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:

Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Jefatura del Departamento de Trayectoria Académico -
Administrativa Estudiantil

Direccién de Administracion Escolar
Direccién General de Servicios Escolares
Secretaria General

No aplica

Propdsito u Objetivo General

Atender los asuntos relacionados a las trayectorias académico administrativas de las
personas estudiantes de escuelas dependientes e incorporadas, de conformidad a lo
establecido en la Legislacion Universitaria y a los Planes de Estudios

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas (diariamente), Direccion de Transparencia
Institucional  (diariamente), Direccion de  Normatividad
Institucional (semanalmente), Oficina del Abogado General
(semanalmente), Procuraduria de los Derechos Académicos
(semanalmente), Secretaria General (mensualmente), Secretaria
Académica (mensualmente)

Secretaria de Educacion Publica (mensualmente), Diversos
Subsistemas de Bachillerato (mensualmente), Instituciones de
Educacion Superior (mensualmente), Direccibn General de
Acreditacion y  Revalidacion de  Estudios (DGAIR)
(mensualmente), Direccion General de Profesiones
(mensualmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Comunicar al personal de la Direccion General de Servicios Escolares los acuerdos
de Consejo Universitario

3. Actualizar la Plataforma Nacional de Transparencia

Proporcionar a las Unidades Académicas los procedimientos, formatos, y calendario
4. autilizar en el control de las trayectorias académico administrativas de las personas

estudiantes

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029

Pagina 173 de 1479



%ﬁgfﬁ%\\ Es T3 COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
e Y1 o,

i i Q;g% Hoatlf,

So=02; B . L, . .
m@ Direccién General de Desarrollo Institucional
%,

%,
%

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

F-MFP-01a
Atender las problematicas de las trayectorias académico administrativas de las
5. personas estudiantes, con base en la Legislacion Universitaria y los Planes de

Estudios, de forma conjunta con las areas normativas y académicas

6. .

egreso de las personas estudiantes

Gestionar cursos de capacitacion para el personal de la Direccion General de
£ Servicios Escolares, Unidades Académicas y Escuelas Incorporadas
3 Atender las solicitudes de revisiones de trayectorias académicas de matriculas

anteriores al ano 2000

9. Fungir como persona responsable del proceso bajo la Norma ISO 9001:2015

10. ~
se desempefia

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

Atender las solicitudes de instancias internas y externas relativas a la permanencia y

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Sin ruido, ventilado, con luz natural, sala de juntas

Computadora, teléfono, multifuncional, escritorio,

Mobiliario / Materiales: . )
ergonomica, archivero

Software: Paqueteria Office, Plataformas Institucionales de la DGSE

JEnEele e y actividades fuera de la oficina

8 horas diarias de lunes a viernes con disponibilidad de horario

020
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Jefatura del Departamento de Posgrado
Reporta a: Direccion de Administraciéon Escolar
Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretarfa General

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Apoyar y coordinar las actividades entre las Facultades, Institutos, Centros y la Direccién
General de Servicios Escolares para el seguimiento de los programas de posgrado y la
informacion de profesionales, con la finalidad de atender los problemas que se generan dia
a dia en la formacién educativa de las personas estudiantes

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas de Posgrado (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
2. Elaborary emitir certificados de estudios electronicos

3. Proporcionar informacion para la Auditoria

Revisar los expedientes de las personas estudiantes aceptadas por las Facultades,
4. Institutos y Centros verificando se cumplan los requisitos de ingreso de acuerdo con
la normatividad de la UAEM aplicable a nivel posgrado

5. Analizar la trayectoria académico-administrativa de las personas estudiantes

Supervisar el resguardo de documentos escolares de los archivos de Escuelas
Dependientes nivel posgrado de la UAEM
7. Fungir como persona responsable del proceso bajo la Norma ISO 9001:2015

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

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

o [ SSeE6=C9

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Ambiente de tranquilidad, iluminado y con un espacio fisico
acorde para recibir a las Direcciones de unidades escolares, y
personal de las unidades locales de posgrado

Escritorio, computadora, y equipo de oficina, en O6ptimas
condiciones

Pagueteria Office, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-Ola
Puesto: Jefatura del Departamento de Admision
Reporta a: Direccion de Administracion escolar
Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Personal a su Cargo:  Asistentes Técnicos (3)

Propdsito u Objetivo General

Planear, coordinar, gestionar y supervisar las actividades del proceso de admisiéon de las
personas aspirantes de nuevo ingreso a Nivel Superior y Medio Superior de las Unidades
Académicas, asi como coordinar y supervisar la elaboraciéon y emision de reportes
estadisticos que contribuyan a la toma de decisiones y a la mejora continua

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas (semanalmente), Personas estudiantes de
nuevo ingreso (esporadicamente), Direccibn de Personal
(esporadicamente), Direccion de Sistemas de Informacion
(esporadicamente), Secretaria General (esporadicamente),
Secretaria  Académica  (esporadicamente) y  Rectoria
(esporadicamente)

Centro Nacional de Evaluacién y Proveedores de la Convocatoria
de Ingreso (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
Planear la elaboracion de la convocatoria de nuevo ingreso

Analizar la estimacién de la demanda de personas aspirantes de nuevo ingreso

Presupuestar los gastos para el proceso de Admision de personas aspirantes de
Nuevo Ingreso

Planear y coordinar las actividades del calendario del proceso de Admision de
personas aspirantes de Nuevo Ingreso

Planear la encuesta socioecondémica y modulos de admision a las que tendran acceso
las personas aspirantes (pre- registro en linea)

Supervisar la recepcion de la informacion de los cursos propedéuticos o inductivos,
asi como la oferta educativa por parte de las Unidades Académicas

e\90

UAEM

—— RECTORIA
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Organizar las areas de apoyo y del material que se utiliza durante el proceso de
admision
Planear el cambio de fichas, recepcién y conteo de examenes

Organizar el envio de solicitud de aplicacion del examen de CENEVAL, el
procesamiento y publicacion de listas de las y los becados y aceptados al curso
propedéutico o de induccion de Nivel Superior y Medio Superior, publicacion de
espacios disponibles para reubicacion, asi como recepcion de solicitudes,
procesamiento de reubicaciones de personas aspirantes, recepcion y procesamiento
de resultados de curso propedéutico o de induccidn, publicacion de listas definitivas y
reubicacion de personas aspirantes después del curso

Supervisar la generacién de duplicados de fichas definitivas
Supervisar la aplicacion del examen y verificar la publicacion de resultados
Organizar, revisar y presentar reportes estadisticos

Fungir como persona responsable del proceso bajo la Norma ISO 9001:2015

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

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

Condiciones de Trabajo

Espacio fisico amplio con un ambiente de tranquilidad, buena
iluminacion y sin ruido para atender a las unidades

Espacio Fisico: académicas, personas estudiantes, padres y madres de

Mobiliario / Materiales:

familia, una sala de juntas, area para resguardo de informacion
confidencial, archivo y material de oficina

Mobiliario ergondémico, escritorio, silla, equipo de oficina
(archiveros, impresora, multifuncional, equipo de coOmputo
actualizado), camara fotografica, linea telefénica con extension
de salida a numeros de celular

Software: Pagueteria Office y Plataformas Institucionales de la DGSE

Jornada Laboral:

020

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

UAEM

RECTORIA
l—— 2023-2029
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Admision
Reporta a: Jefatura del Departamento de Admision
Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Programar y operar las actividades del proceso de admision de personas aspirantes para
su ingreso a Nivel Superior, asi como procesar, organizar, emitir y resguardar la informacion
para la produccion de reportes estadisticos

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (semanalmente), Personas estudiantes de
nuevo ingreso (esporadicamente), Direccibn de Personal
(esporadicamente), Direccion de Sistemas de Informacion
(esporadicamente), Secretaria General (esporadicamente),
Secretaria  Académica  (esporadicamente) 'y  Rectoria
(esporadicamente)

Centro Nacional de Evaluacién y Proveedores de la Convocatoria
de Ingreso (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

2. Realizar la proyeccion de la demanda de personas aspirantes de nuevo ingreso

Registrar el contenido de la convocatoria de ingreso al Nivel Superior, en forma

3. impresa y electronica
Operar el proceso de pre-registro y registro de personas aspirantes al Nivel Superior
4.
de la UAEM
. Operar la aplicacién simultanea de los examenes de admisiéon de Nivel Medio y
" Superior
5 Producir informes estadisticos vinculados a los resultados del proceso de seleccion

que requieran las Direcciones
7. Operar la implementacion de las reubicaciones de personas aspirantes

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

10.

11.

12.

13.

14.

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Participar en el reclutamiento, seleccidén y capacitacion de las personas estudiantes
gue actuaran como personal de apoyo en el proceso de seleccion

Participar en el conteo de los diversos exdmenes del CENEVAL

Trasladar el material a las diferentes Sedes de aplicacion del examen de ingreso al
Nivel Superior y Medio Superior

Registrar y resguardar informacion documentada del proceso de Admision de las
personas aspirantes de Nuevo Ingreso, para fines de auditoria

Participar en el proceso bajo la Norma ISO 9001:2015

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

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

—

Espacio fisico amplio con un ambiente de tranquilidad, buena
iluminacién y sin ruido para atender a las Unidades
Académicas, personas estudiantes, padres y madres de
familia, una sala de juntas, area para resguardo de informacion
confidencial, archivo

Mobiliario ergondémico, escritorio, silla, equipo de oficina
(archiveros, impresora, multifuncional, equipo de cdmputo
actualizado), cAmara fotogréfica, linea telefonica con extensién
de salida a numeros de celular

Pagueteria Office y Plataformas Institucionales de la DGSE

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

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:

Reporta a:
Adscripcion:
Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Asistente Técnico del Departamento de Admision
Jefatura del Departamento de Admision
Direccion General de Servicios Escolares
Secretaria General
No aplica

Propdsito u Objetivo General

Programar y operar las actividades del proceso de admision de personas aspirantes para
su ingreso a Nivel Superior (sedes foraneas), asi como procesar, organizar, emitir y
resguardar la informacion para la produccion de reportes estadisticos

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas (semanalmente), Personas Estudiantes de
Nuevo Ingreso (esporadicamente), Direccion de Personal
(esporadicamente), Direccion de Sistemas de Informacion
(esporadicamente), Secretaria General (esporadicamente),
Secretaria  Académica  (esporadicamente) y  Rectoria
(esporadicamente)

Centro Nacional de Evaluacién y Proveedores de la Convocatoria
de Ingreso (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

2. Realizar la proyeccion de la demanda de personas aspirantes de nuevo ingreso

Registrar el contenido de la convocatoria de ingreso al Nivel Superior, en forma

Operar el proceso de pre-registro y registro de personas aspirantes al Nivel Superior

Operar la aplicacion simultanea de los examenes de admision de Nivel Medio y

Producir informes estadisticos vinculados a los resultados del proceso de seleccion

3. . L
impresa y electronica
4.
de la UAEM
. Superior
6.

gue requieran las Direcciones

e\90

UAEM
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Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023
F-MFP-0la
7. Operar la implementacion de las reubicaciones de personas aspirantes
8 Participar en el reclutamiento, seleccion y capacitacion de las personas estudiantes
" que actuaran como personal de apoyo en el proceso de seleccion
9. Participar en el conteo de los diversos exdmenes del CENEVAL
10 Trasladar el material a las diferentes sedes de aplicacion del examen de ingreso al
" Nivel Superior y Medio Superior
11 Registrar y resguardar informacion documentada del proceso de Admision de las
" personas aspirantes de Nuevo Ingreso, para fines de auditoria
12. Participar en el proceso bajo la Norma ISO 9001:2015
13 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
" se desempefia
14. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo

Condiciones de Trabajo

Espacio fisico amplio con un ambiente de tranquilidad, buena
iluminaciébn y sin ruido para atender a las unidades

Espacio Fisico: académicas, personas estudiantes, padres y madres de

Mobiliario / Materiales:

familia, una sala de juntas, area para resguardo de informacion
confidencial, archivo

Mobiliario ergondémico, escritorio, silla, equipo de oficina
(archiveros, impresora, multifuncional, equipo de coémputo
actualizado), camara fotografica, linea telefénica con extension
de salida a numeros de celular

Software: Pagueteria Office y Plataformas Institucionales de la DGSE

Jorn

020

8 horas diarias de lunes a viernes con disponibilidad de horario

ada Laboral: y actividades fuera de la oficina

UAEM

RECTORIA
— 2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Admision
Reporta a: Jefatura del Departamento de Admision
Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Programar y operar las actividades del proceso de admision de personas aspirantes para
su ingreso a Nivel Medio Superior, asi como procesar, organizar, emitir y resguardar la
informacion para la produccion de reportes estadisticos

Naturaleza y Alcance

Unidades Académicas (semanalmente), Personas Estudiantes de
Nuevo Ingreso (esporadicamente), Direccion de Personal
(esporadicamente), Direccion de Sistemas de Informacion
(esporadicamente), Secretaria General (esporadicamente),
Secretaria  Académica  (esporadicamente) y  Rectoria
(esporadicamente)

Centro Nacional de Evaluacién y Proveedores de la Convocatoria
de Ingreso (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

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

2. Realizar la proyeccion de la demanda de personas aspirantes de nuevo ingreso

Registrar el contenido de la convocatoria de ingreso al Nivel Medio Superior, en forma

3. impresa y electronica
Operar el proceso de pre-registro y registro de personas aspirantes al Nivel Medio
4. .
Superior de la UAEM
. Operar la aplicacién simultdnea de los examenes de admisién de Nivel Medio y
" Superior
5 Producir informes estadisticos vinculados a los resultados del proceso de seleccion

que requieran las Direcciones

7. Operar la implementacion de las reubicaciones de personas aspirantes

DR UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

10.

11.

12.

13.

14.

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Participar en el reclutamiento, seleccién y capacitacion de las personas estudiantes
gue actuaran como personal de apoyo en el proceso de seleccion

Participar en el conteo de los diversos examenes del CENEVAL

Trasladar el material a las diferentes Sedes de aplicacion del examen de ingreso al
Nivel Superior y Medio Superior

Registrar y resguardar informacion documentada del proceso de Admision de las
personas aspirantes de Nuevo Ingreso, para fines de auditoria

Participar en el proceso bajo la Norma ISO 9001:2015

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

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

Condiciones de Trabajo

Espacio fisico amplio con un ambiente de tranquilidad, buena
iluminacion y sin ruido para atender a las unidades

Espacio Fisico: académicas, personas estudiantes, padres y madres de

Mobiliario / Materiales:

familia, una sala de juntas, area para resguardo de informacion
confidencial, archivo

Mobiliario ergondémico, escritorio, silla, equipo de oficina
(archiveros, impresora, multifuncional, equipo de cdmputo
actualizado), cAmara fotogréfica, linea telefonica con extensién
de salida a numeros de celular

Software: Pagueteria Office y Plataformas Institucionales de la DGSE

Jornada Laboral:

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

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:
Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Jefatura del Departamento de Expedicion de Documentos
Direccion de Administracion Escolar
Direccion General de Servicios Escolares
Secretaria General
Asistentes Técnicos (3)

Propdsito u Objetivo General

Coordinar el proceso de examen de titulacion y Expedicion del Titulo; asi como verificar la
validacion de certificados de estudios de las personas estudiantes de nuevo ingreso,
equivalencia y revalidacion, de Escuelas Incorporadas y de las y los ex alumnos de la
UAEM vy supervisar el resguardo de documentos escolares. Coordinar la expedicién de
certificados de estudios de las y los ex alumnos de matricula antigua

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Personas estudiantes y ex alumnos/as (diariamente), Unidades
Académicas (diariamente), Rectoria (diariamente) Secretaria
General (diariamente), Direccién de Normatividad Institucional
(esporadicamente), Oficina del Abogado General
(esporadicamente), Procuraduria de los Derechos Académicos
(esporadicamente)

Padres y Madres de familia (diariamente), Escuelas Incorporadas
(semanalmente), otras Instituciones Educativas (semanalmente),
SEP (esporadicamente), Direccidon General de Profesiones
(esporadicamente)

Funciones o0 Responsabilidades

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

Verificar y coordinar el proceso de titulacion profesional (incluyendo obtenciones de

grado) y la expedicién de los titulos de escuelas dependientes e incorporadas

Coordinar y supervisar la debida expedicién de certificados y constancias de estudios
3. de matriculas anteriores a 1997. Asimismo, la expedicion de duplicados de actas de

evaluacion profesional y certificaciones de titulo de todas las matriculas

Verificar y coordinar la validacion de certificados de estudios de personas estudiantes

de nuevo ingreso

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Verificar y coordinar la validacion de certificados de estudios, titulos profesionales y
actas de evaluacion profesional para instituciones nacionales o internacionales
Verificar y coordinar la validacion de certificados de estudios para realizar revalidacion
0 equivalencia en la UAEM

7. Vigilar y coordinar la atencion en ventanilla

Supervisar el resguardo de documentos escolares de los archivos de Escuelas
Dependientes a la UAEM hasta las matriculas de 1999

9. Fungir como persona responsable del proceso bajo la Norma ISO 9001:2015

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

10. ~
se desempefia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio con ambiente tranquilo, con buena iluminacion, sin
humedad, con un espacio fisico acondicionado para atender a
Espacio Fisico: personas usuarias del proceso de examen de titulacion y
Expedicion del Titulo, un area de archivo que permita el
resguardo y la debida conservacion de expedientes escolares
Oficina privada, escritorio, computadora, impresora, escaner,
Mobiliario / Materiales: fotocopiadora, linea telefonica con salidas a numeros de larga
distancia y celulares, archiveros y estanteria, disco duro
Pagueteria Office, Sistema de Administracion Control Escolar,
Plataforma Institucional de la DGSE
8 horas diarias de lunes a viernes con disponibilidad de horario
y actividades fuera de la oficina

Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
St Asistente Técnico del Departamento de Expedicion de
Documentos
Reporta a: Jefatura del Departamento de Expedicion de Documentos
Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General
Personal asu Cargo:  No aplica

Propdsito u Objetivo General

Verifi

car y validar los certificados de estudios de Nivel Superior de las personas estudiantes

de nuevo ingreso de Escuelas Dependientes, y matricula cursando el nivel académico, asi
como validar para certificar la documentacién expedida por la Direccion General de

Servi

cios Escolares, de las y los ex alumnos que lo soliciten o bien por Instituciones

Nacionales o Internacionales

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: Instituciones Nacionales o Internacionales (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Recibir las solicitudes de validacion de certificados de estudios de las personas
estudiantes de nuevo ingreso de Nivel Superior de Escuelas Dependientes

Validar los certificados de estudios de las personas estudiantes de nuevo ingreso de
Nivel Superior de Escuelas Dependientes de conformidad la Normatividad Federal y
Legislacion Universitaria

Validar y realizar el oficio de certificacion de los certificados de estudios, titulos
profesionales y actas de evaluacion profesional para instituciones nacionales o
internacionales de conformidad la Normatividad Federal y Legislacion Universitaria
Validar y realizar el oficio de validacion de certificados de estudios de las personas
estudiantes con matricula cursando Nivel Superior en Escuelas Dependientes
Validar y realizar oficio de validacion de documentos expedidos por la Direccién para
emitir duplicado, conversion de titulo electronico de conformidad la Legislacion
Universitaria

e\90

UAEM

—— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Dar seguimiento a los casos de no validacion (pendientes) de certificado de estudios

de las Escuelas Dependientes del Nivel Superior

Conservar en buen estado el resguardo de libros historicos de registros de

documentos escolares de Escuelas Dependientes a la UAEM

9. Participar en el proceso bajo la Norma ISO 9001:2015

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

se desempefa

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

020

Espacio con ambiente tranquilo, con buena iluminacion,
ventilado sin humedad, con un espacio fisico acondicionado
para la revision de certificados de estudios y documentacion
oficial escolar

Equipo de oficina ergondmico, computadora, teléfono,
archiveros, estanteria y material para revision de certificados
de estudios, lampara, lector QR

Paqueteria Office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar, Plataformas de Instituciones de la DGSE

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

UAEM

RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
St Asistente Técnico del Departamento de Expedicion de
Documentos
Reporta a: Jefatura del Departamento de Expedicion de Documentos
Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General
Personal asu Cargo:  No aplica

Verifi

Propodsito u Objetivo General

car la documentacién de las personas estudiantes que soliciten iniciar el proceso de

titulacion profesional de Escuelas Dependientes de Nivel Posgrado y de Escuelas
Incorporada de acuerdo con la normatividad Institucional establecida

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas de Posgrado (diariamente)

Relaciones Externas: Escuelas Incorporadas (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Revisar que los expedientes escolares estén debidamente integrados, y se cumplan
los requisitos de titulacion de conformidad a la Legislacion Universitaria

Elaborar los recibos de pagos de titulacion de las personas estudiantes de posgrado

Devolver a la unidad académica o Escuela Incorporada los tramites que no cumplen
los requisitos establecidos para el tramite de titulacion profesional con la finalidad de
gue la Unidad Académica solvente las incidencias correspondientes

Avisar a la Escuela Incorporada los expedientes que proceden para pago de
ceremonia o examen de titulacion

Reenviar los titulos electronicos a solicitud de las y los ex alumnos

Realizar la liberacién y/o envio via correo de archivos emitidos que contienen el titulo
Profesional, acta de evaluacion profesional y certificacion de servicio social del
articulo quinto constitucional de la persona estudiante que ya cumplié con la
normativa interna

e\90

UAEM

—— RECTORIA
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

Manual de Funciones y Responsabilidades

F-MFP-01a

Atender mediante correo electronico el buzon de quejas del proceso de examen de

9. Participar en el proceso bajo la Norma I1ISO 9001:2015

titulacion y Expedicion del Titulo

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

10.

se desempefa

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

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

—_——
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Condiciones de Trabajo

Ambiente de tranquilidad, iluminado y con un espacio fisico
acorde a recibir a Direcciones de unidades escolares, y
personal de las unidades locales de posgrado

Escritorio, computadora, y equipo de oficina, en ¢ptimas
condiciones
Paqueteria Office, Sistema de Administracion Control Escolar
y Plataformas Institucionales de la DGSE

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

UAEM
RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023
F-MFP-0la

St Asistente Técnico del Departamento de Expedicion de

Documentos
Reporta a: Jefatura del Departamento de Expedicion de Documentos
Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General
Personal asu Cargo:  No aplica

Verifi

Propodsito u Objetivo General

car y validar los certificados de estudios de Nivel Medio Superior y Superior de las

personas estudiantes de nuevo ingreso de Escuelas Dependientes, Escuelas Incorporadas,

para

equivalencia, revalidacién y matricula cursando el nivel académico

Naturaleza y Alcance

Rela

Rela

ciones Internas: Unidades Académicas (diariamente)

ciones Externas: Instituciones Nacionales o Internacionales (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Recibir las solicitudes de validacion de certificados de estudios de las personas
estudiantes de nuevo ingreso de Nivel Medio Superior de Escuelas Dependientes y
Escuelas incorporadas

Validar los certificados de estudios de las personas estudiantes de nuevo ingreso de
Nivel Medio Superior de Escuelas Dependientes de conformidad la Normatividad
Federal y Legislacién Universitaria

Validar y realizar oficio de la validacion de certificados de estudios para realizar
revalidacion o equivalencia en la UAEM de conformidad la Normatividad Federal y
Legislacion Universitaria

Validar y realizar oficio de la validacion de certificados de estudios de las personas
estudiantes con matricula cursando Nivel Superior y Medio Superior en Escuelas
incorporadas

Dar seguimiento a los casos de no validacion (pendientes) de certificado de estudios

de las Escuelas Incorporadas y Escuelas Dependientes

Participar en el proceso bajo la Norma ISO 9001:2015

e\90
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-0la
Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que
se desempefa

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

Condiciones de Trabajo

Espacio con ambiente tranquilo, con buena iluminacion,
ventilado sin humedad, con un espacio fisico acondicionado
para la revision de certificados de estudios y documentacién
oficial escolar

Equipo de oficina ergonémico, computadora, teléfono,
Mobiliario / Materiales: archiveros, estanteria, y material para revision de certificados
de estudios, lampara, lector QR

Paqueteria Office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar, Plataformas de Instituciones de la DGSE

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

Espacio Fisico:

Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
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% oo Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Jefatura del Departamento de Control Escolar
Reporta a: Direccién de Administracion Escolar
Adscripcion: Direccion General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Personal a su Cargo: Asistente Técnico

Propodsito u Objetivo General

Coordinar en conjunto con las Unidades Académicas Dependientes de Nivel Medio Superior
y Licenciatura, la emisién de los documentos oficiales (certificados, cartas de pasante y
constancias) que avalan las trayectorias académicas cursadas de las personas estudiantes

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas Dependientes (diariamente)

Relaciones Externas: Escuelas Incorporadas (cuatrimestralmente)

Funciones o Responsabilidades

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

Revisar la trayectoria académica de la persona estudiante que solicita certificado de
estudios y carta de pasante

Verificar la trayectoria académica de la persona estudiante que solicita constancia
certificada

4. Coordinar y verificar la emision de constancias certificadas

5. Coordinar el uso de la plataforma de certificados electronicos

Dar seguimiento a las firmas de las autoridades en las Plataformas Institucionales de
la DGSE

7. Fungir como responsable del proceso bajo la norma ISO 9001:2015

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

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

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

P =6=GEYD

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Amplio, sin ruido, ventilado, con luz natural

Computadora, teléfono, multifuncional, escritorio, silla
ergonomica, archivero, no break, disco duro

Pagueteria Office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

UAEM

— RECTORIA
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Control Escolar
Reporta a: Jefatura del Departamento de Control Escolar
Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  No aplica

Propodsito u Objetivo General

Revisar certificados, cartas de pasante y constancias de Escuelas Dependientes con base
en la Legislacion Universitaria y los planes de estudios, con la finalidad de coadyuvar al
cumplimiento de los objetivos

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Revisar la emision de certificados, cartas de pasante generados por las Unidades

2. -y
Académicas
3 Revisar trayectoria académica de las personas estudiantes que solicitan constancia
" certificada

4. Participar en el proceso bajo la Norma ISO 9001:2015

5. Revisar la emision de constancias generadas por las Unidades Académicas

Cotejar documentacién oficial, requisitada en la Legislacion Universitaria para la
emision de certificados, cartas de pasante y constancias

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

8. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

e\90

Espacio con ambiente tranquilo, con buena iluminacion,
ventilado sin humedad, con un espacio fisico acondicionado
para la atencion a las personas usuarias

Equipo de oficina ergondmico, computadora, teléfono,
archiveros, No break, USB

Paqueteria Office, Sistema de Administracion y Control
Escolar, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023
F-MFP-01a

Puesto: Jefatura del Departamento de Permanencia de Escuelas
Incorporadas

Reporta a: Direccion de Administracion Escolar

Adscripcion: Direcciéon General de Servicios Escolares

Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  Asistentes Técnicos (2)

Propodsito u Objetivo General

Planear, verificar y evaluar los procesos de ingreso a las instituciones incorporadas de Nivel
Medio Superior, Superior y Sistemas Abiertos y a Distancia, de manera permanente
conforme a la Legislacién Universitaria, con la finalidad de mantener la informacion
actualizada

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (esporadicamente)

Instituciones Incorporadas a la UAEM (diariamente), Instituciones
Educativas SEP y otras Universidades (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

Relaciones Externas:

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

Planear el calendario de actividades que las escuelas desarrollaran durante el ciclo

escolar en curso

Verificar los pagos de incorporacion de las personas estudiantes y los pagos de
3. refrendo, de las escuelas particulares incorporadas correspondiente al ciclo escolar en

curso
Supervisar y dar seguimiento a los adeudos y pagos realizados por las escuelas
. incorporadas
Verificar el cumplimiento de las supervisiones ordinarias de manera virtual o presencial
> en las instalaciones de las Escuelas Incorporadas
5 Coordinar la actualizacion de la Plantilla Docente de cada una de las escuelas

Incorporadas

7. Coordinar las supervisiones a las Escuelas Incorporadas

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

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

desempeiia

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

Espacio fisico adecuado con buena iluminacion, sin ruido y
oficina amplia

Linea telefénica con extensién de salida a numeros fijos, equipo
de computo, archivero y librero

Paqueteria Office, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

UAEM

P — RECTORIA
— 2023-2029
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% oo Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023
F-MFP-0la

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Permanencia de Escuelas
Incorporadas

Reporta a: Jefatura del Departamento de Permanencia de Escuelas
Incorporadas

Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares

Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo: No aplica

Propdsito u Objetivo General

Organizar y programar las supervisiones de las diferentes escuelas incorporadas, validar los
pagos y refrendos de cada una de las escuelas incorporadas conforme la Legislacion

Universitaria

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (esporadicamente)

Relaciones Externas:

Instituciones Incorporadas a la UAEM (diariamente), Instituciones
Educativas SEP y otras Universidades (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

en las instalaciones de las Escuelas Incorporadas

3. Realizar los Acuerdos de Incorporacion y Desincorporacion

4. Apoyar en la realizacién de los Refrendos de las escuelas incorporadas

Escuelas Incorporadas

Programar y realizar las visitas de supervision ordinaria de manera virtual o presencial

Revisar los pagos de Refrendo, Cuotas de Incorporacion y Visitas de Inspeccion de las

6. Revisar la elaboracion de los Reglamentos Escolares de las Escuelas Incorporadas

desempeia

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

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

200
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

Espacio fisico adecuado con buena iluminacion, sin ruido y
amplio

Linea telefénica con extensiéon de salida a numeros fijos, equipo
de computo, archivero y librero

Paqueteria Office, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

UAEM

P — RECTORIA
— 2023-2029
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% oo Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023
F-MFP-0la

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Permanencia de Escuelas
Incorporadas

Reporta a: Jefatura del Departamento de Permanencia de Escuelas
Incorporadas

Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares

Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo: No aplica

Propdsito u Objetivo General

Validar la documentaciéon de la planta docente, participar en el seguimiento de las
supervisiones a las Escuelas Incorporadas conjuntamente con cada una de las escuelas
particulares incorporadas en materia administrativa conforme la Legislacién Universitaria

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (esporadicamente)

Instituciones Incorporadas a la UAEM (diariamente), Instituciones
Educativas SEP y otras Universidades (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

Relaciones Externas:

1. Programar en conjunto con la persona titular las actividades a realizar
2. Mantener actualizada la Plantilla Docente de cada una de las escuelas Incorporadas
3. Mantener actualizado el Directorio de cada una de las escuelas Incorporadas

4. Elaborar el Calendario de actividades de las Escuelas Incorporadas

5. Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las actas de supervision

Participar en dar cumplimiento a los requisitos administrativos de Escuelas
Incorporadas establecidos en el Reglamento General de Incorporacion

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

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

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

Espacio fisico adecuado con buena iluminacion, sin ruido y
oficina amplia

Linea telefénica con extension de salida a numeros fijos, equipo
de computo, archivero y librero

Paqueteria Office, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

UAEM

P — RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023
F-MFP-01a

Puesto: Jefatura del Departamento de Expedicion de Documentos de
Escuelas Incorporadas

Reporta a: Direccion de Administracion Escolar

Adscripcion: Direcciéon General de Servicios Escolares

Dependencia: Secretaria General

Personal a su Cargo:  Npo aplica

Propdsito u Objetivo General

Revisar, validar la documentaciéon requerida en la normatividad interna de la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos, para poder emitir documentos oficiales de Escuelas
Incorporadas

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (esporadicamente)

Instituciones Incorporadas a la UAEM (diariamente), Instituciones
Relaciones Externas: Educativas (diariamente), Ex alumnos/as (esporadicamente),
SEP (esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

2. Expedir constancias certificadas

Verificar el cumplimiento de los requisitos de ingreso, establecidos en el Reglamento
General de Incorporaciéon

3
4. Verificar los cuadros de registro de inscripcion y reinscripcion
5
6

Controlar la emisiéon de becas contractuales

Resguardar las solicitudes de bajas definitivas y temporales
7. Registrar de los certificados de estudios de las Escuelas Incorporadas

8. Resguardar y utilizar los sellos en la documentacion oficial

9. Revisar actas de calificaciones y solicitud de examenes

Revisar la integracion conforme a la normatividad interna de expedientes para

— emision de certificado de estudios

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

11.

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Supervisar el resguardo de documentos escolares de los archivos de Escuelas
Incorporadas a la UAEM

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

13.

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

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:

Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

200
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Espacio fisico con buena iluminacion, sin ruido y oficina amplia

Linea telefénica, equipo de cdémputo, archivero, impresora,
fotocopiadora y escaner

Pagueteria Office, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Jefatura del Departamento del Sistema Escolar
Reporta a: Direccion de Administracion Escolar
Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Personal a su Cargo:  Asistentes Técnicos (6)

Propodsito u Objetivo General

Asegurar la integridad de la informacién contenida dentro del Sistema de Control Escolar,
asi como la disponibilidad y acceso controlado a la misma, conforme a la Legislacion
Universitaria aplicable

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular las actividades a realizar
2. Administrar la estructura del sistema escolar

3. Organizar la actualizacion de los datos del sistema escolar
Atender las solicitudes de listados de las personas estudiantes para procesos de

4. .

eleccion

Verificar y coordinar el proceso Validacion Académica de la persona estudiante y
S Actualizacién de SADCE
5 Verificar y coordinar el proceso Certificacion de Resolutivo de Equivalencia y

Revalidacion de Estudios
7. Coordinar el uso de la plataforma Mesa de Ayuda

8. Fungir como persona responsable del proceso bajo la norma ISO 9001:2015

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

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

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:

Software:

Jornada Laboral:

e\90

Espacio para atencion a visitas, con buena iluminacion, sin
ruido

Mobiliario  ergondmico, teléfono IP, computadora,
multifuncional, camara y micréfono para adaptar a la
computadora

Paqueteria Office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

UAEM

— RECTORIA
— 2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Puesto:
Reporta a:

Adscripcion:

Dependencia:

Personal a su Cargo:

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Funciones y Responsabilidades

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a
Asistente Técnico del Departamento del Sistema Escolar
Jefatura del Departamento del Sistema Escolar
Direccion General de Servicios Escolares
Secretaria General

No aplica

Propodsito u Objetivo General

Atender los tramites administrativos de las personas usuarias del Sistema de
Administracion y Control Escolar, asi como actualizacién de datos del mismo de Escuelas
Dependientes, para la aplicacion de becas conforme a la Legislacion Universitaria

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas:

Relaciones Externas:

Unidades Académicas (diariamente), Sindicatos
(esporadicamente)
Federacion de Estudiantes Universitarios de Morelos (FEUM)
(esporadicamente)

Funciones o Responsabilidades

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

Proporcionar soporte a las personas usuarias del sistema escolar Escuelas
Dependientes

3. Aplicar actualizaciones de los datos del sistema escolar Escuelas Dependientes

4. Aplicar becas, prorrogas y condonaciones a recibos de servicios

Participar en el proceso Validacion Académica de las personas estudiantes y

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

se desempefia

7. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio para atencion a visitas, con buena iluminacion, sin
ruido

Mobiliario ergonémico, computadora, cAmara y micréfono para
adaptar a la computadora

Pagueteria Office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023 F-MEP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento del Sistema Escolar
Reporta a: Jefatura del Departamento del Sistema Escolar
Adscripcion: Direccion General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  No aplica

Propodsito u Objetivo General

Proveer soporte a las personas usuarias del Sistema de Administracién y Control Escolar,
asi como instalacion y actualizacion del mismo de Escuelas Dependientes, para instalacion
y mantenimiento del Sistema de Administracion Documental y Control Escolar

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Proporcionar soporte a las personas usuarias del sistema escolar Escuelas
Dependientes
3. | Aplicar actualizaciones de los datos del sistema escolar Escuelas Dependientes

Proporcionar soporte técnico y asesoria sobre la instalacion e interaccion con sistema

4. Administracién y Control Escolar

5 Participar en el proceso Validacion Académica de la persona estudiante y
" Actualizacion de SADCE

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

se desempefia

7. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio para atencion a visitas, con buena iluminacion, sin
ruido

Mobiliario ergonémico, computadora, camara y micréfono para
adaptar a la computadora

Paqueteria Office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento del Sistema Escolar
Reporta a: Jefatura del Departamento del Sistema Escolar
Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo: Ng aplica

Propodsito u Objetivo General

Atender a personas usuarias del Sistema de Administracion y Control Escolar. Actualizar
las cuentas de Escuelas Dependientes, para las y los usuarios administrativos del Sistema
de Administracion Documental y Control Escolar

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Proporcionar soporte a las personas usuarias del sistema escolar Escuelas
Dependientes

3. Aplicar actualizaciones de los datos del sistema escolar Escuelas Dependientes
Participar en el proceso Validacion Académica de la persona estudiante y

& Actualizacion de SADCE

Realizar altas, bajas y actualizaciones en la base de las y los usuarios administrativos
> del sistema de administracion escolar
5 Asistir por lo menos a un curso de capacitacion al afio, de acuerdo al area en la que

se desempefia

7. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio para atencion a visitas, con buena iluminacién, sin
ruido y area de archivo

Mobiliario ergonémico, computadora, cdmara y micréfono para
adaptar a la computadora

Pagueteria Office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento del Sistema Escolar
Reporta a: Jefatura del Departamento del Sistema Escolar
Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  No aplica

Propodsito u Objetivo General

Atender a personas usuarias académicas del Sistema de Administracion y Control Escolar,
asi como la actualizacion de cuentas del mismo de las Escuelas Dependientes, conforme
la Legislacion Universitaria

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

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

Proporcionar soporte a personas usuarias del sistema escolar de Escuelas
Dependientes

3. Aplicar actualizaciones de los datos del sistema escolar de Escuelas Dependientes

Participar en el proceso Validacion Académica de la persona estudiante y

& Actualizacién de SADCE

5 Realizar altas, bajas y actualizaciones en la base de las y los usuarios académicos
" del Sistema de Administracion Escolar

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

se desempeia

7. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio para atencion a visitas, con buena iluminacién, sin
ruido y area de archivo

Mobiliario ergonémico, computadora, camara y micréfono para
adaptar a la computadora

Paqueteria Office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

Espacio Fisico:
Mobiliario / Materiales:
Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento del Sistema Escolar
Reporta a: Jefatura del Departamento del Sistema Escolar
Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo: Ng aplica

Propodsito u Objetivo General

Realizar actividades relativas al ingreso por revalidacion y equivalencia de estudios de
Escuelas Dependientes e Incorporadas de Nivel Medio Superior y Superior de conformidad
a la Legislacion Universitaria aplicable

Naturalezay Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: Escuelas Incorporadas (diariamente)

Funciones o Responsabilidades

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

2. Recibir, revisar, cotejar los documentos oficiales de las y los solicitantes

3 Elaborar los resolutivos, enviar a firmas y entregar a Unidades Académicas
" Dependientes y Escuelas Incorporadas

4 Participar en el Proceso Certificacion de Resolutivo de Equivalencia y Revalidacion
" de Estudios

5 Proporcionar soporte a las personas usuarias de Escuelas Dependientes y Escuelas
" Incorporadas

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

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

Direccién General de Desarrollo Institucional

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

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Amplio, sin ruido, ventilado, con luz natural
Computadora, teléfono, multifuncional, escritorio, silla
Mobiliario / Materiales: ergonomica, camara Yy micro6fono para adaptar a la
computadora

Paqueteria Office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023 F-MFP-01a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento del Sistema Escolar
Reporta a: Jefatura del Departamento del Sistema Escolar
Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  No aplica

Propodsito u Objetivo General

Atender a personas usuarias de nivel posgrado del Sistema de Administracion y Control
Escolar, asi como la actualizacién de cuentas del mismo de las Escuelas Dependientes,
conforme la Legislacion Universitaria

Naturaleza y Alcance

Relaciones Internas: Unidades Académicas (diariamente)

Relaciones Externas: No aplica

Funciones o Responsabilidades

1. Programar en conjunto con la persona titular superior las actividades a realizar
2. Aplicar actualizaciones de los datos del sistema escolar de Posgrado
3. Elaborar y enviar recibos de inscripcién, reinscripcién y multa

4. Revisar documentos y generar nuevas matriculas

Revisar matriculas, historial académico y recibos de pago en el Sistema de control
escolar y administrativo

6. Participar en el proceso bajo la Norma ISO 9001:2015

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

8. Realizar todas aquellas actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023

F-MFP-01a

Condiciones de Trabajo

Espacio Fisico: Amplio, sin ruido, ventilado, con luz natural
Computadora, teléfono, multifuncional, escritorio, silla
Mobiliario / Materiales: ergonomica, camara Yy microfono para adaptar a la
computadora

Paqueteria Office, Sistema de Administracion Documental y
Control Escolar, Plataformas Institucionales de la DGSE

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

Software:

Jornada Laboral:

DR UAEM
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= Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Version: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023
F-MFP-01a
Puesto: Direccion de Gestion de Archivos
Reporta a: Secretaria General
Adscripcion Secretaria General
Dependencia: Secretaria General

Personal asu Cargo:  Coordinacion de la Oficina de Correspondencia de la
Administracion Central

Jefatura del Departamento de Archivo de Tramite
Jefatura del Departamento de Archivo de Concentracién

Asistentes Técnicos (2)

Propdsito u Objetivo General

Promover que las &reas operativas lleven a cabo las acciones de gestion documental y
administracion de los archivos, de manera conjunta con las Unidades Académicas, Centros
de Investigacion, Institutos y Dependencias Administrativas

Naturalezay Alcance

Rectoria (mensualmente), Secretaria General (mensualmente),
Coordinacion General de Planeacion y Administracion,
(mensualmente), Abogado General (mensualmente),
Departamento de Contraloria Social (mensualmente), Direccién de
Relaciones Internas: Transparencia Institucional (mensualmente), Direccién de
Tecnologias de la Informacion y de Comunicacién
(mensualmente), Unidades Académicas (mensualmente),
Institutos (mensualmente) y Dependencias Administrativas
(mensualmente)
Archivo General de la Nacion (AGN)(esporadicamente), Instituto
Morelense de Informacion Pdblica y Estadistica (IMIPE)
(esporadicamente), Instituto Estatal de Documentacion de Morelos
(IEDM) (esporadicamente), Red Nacional de Archivos de
Instituciones de Educacion  Superior, A.C. (RENAIES)
(esporadicamente), Instituto Nacional de Transparencia Acceso
a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (INAI)
(esporadicamente)

Relaciones Externas:

DR UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Funciones y Responsabilidades
Versién: 15 Fecha de Actualizacién: noviembre 2023
F-MFP-01a

Funciones o Responsabilidades

=

Administrar y ejercer el presupuesto de la Direccion

Firmar los oficios de la Direcciéon

N

Elaborar, con la colaboracién de las personas responsables de los archivos de tramite,
3. de concentracion y en su caso historico, los instrumentos de control archivistico
previstos en la Ley
Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y

4. g :

conservacion de archivos

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el programa anual de
> desarrollo archivistico (PADA)
6. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las

Unidades Académicas, Centros de Investigacion y Dependencias Administrativas
Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion y automatizacion de los
7. procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las Unidades
Académicas, Centros de Investigacion y Dependencias Administrativas

8. Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos
Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de

9. .
archivos

10. Coordinar,. con las éreas.o Dependencias Administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos

11. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracién y, en su caso,

histérico, de acuerdo con la normatividad

Autorizar la transferencia de los archivos cuando una area o unidad sea sometida a
12. procesos de fusidn, escision, extincibn o cambio de adscripcién; o cualquier

modificacién de conformidad con las disposiciones legales aplicables

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

14. Las que establezcan las demas disposiciones juridicas aplicables

Condiciones de Trabajo

Espacio fisico iluminado, sin ruido, sala de juntas, con area de
archivo

Estanteria especializada de acero calibre 20, de doble altura. Piso
Mobiliario / Materiales: antiderrapante de uso rudo y lamina de acero calibre 14, escritorio
en L, computadora, impresora y silla ergonémica

Espacio Fisico:

Software: Paqueteria Office

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

Jornada Laboral: actividades fuera de oficina

DR UAEM
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