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PRESENTACION

Con el propésito de exponer en forma detallada la estructura organizacional
formal a través de la descripcion de los objetivos, las funciones, la autoridad y
la responsabilidad de los puestos que integran la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia (FMVZ) de la Universidad Auténoma “Benito Juarez”
de Oaxaca y en congruencia con el Plan de Desarrollo Institucional 2016-2020
en su linea de accién “Gestiéon moderna y eficaz”, la administracién actual, se
dio a la tarea de analizar y actualizar los documentos normativos a fin de
contar con instrumentos de trabajo que permitan la efectividad de las acciones
propuestas en el Plan de trabajo presentado al inicio de este periodo, para asi
normar y precisar las funciones de los que colaboran es dicha organizacién, a
modo de generar corresponsabilidad entre areas y puestos de la estructura

orgénica y funcional formal y real.

Particularmente, para la elaboracién del presente manual se conté con la
colaboracién de las Coordinaciones y areas de la Facultad, quienes reportaron
a través de un anélisis diagndstico y entrevistas personalizadas, el trabajo que
se desarrolla en cada espacio y en los que se encuentran a su cargo. Derivado
de este trabajo en conjunto y participativo, se genera el presente documento,

estableciendo en él, las funciones inherentes a cada puesto.

En virtud de ello, y con la plena confianza de contar con el compromiso de
este equipo de trabajo, tengo la certeza de lograr los objetivos que nos hemos

trazado.

Atentamente

“CIENCIA, ARTE, LIBERTAD”

MVZ. CERT. JOSE ALFREDO VILLEGAS SANCHEZ
DIRECTOR DE LA FACULTAD DE MEDICINA
VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
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OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar informacidn confiable acerca de la estructura organizacional de
la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia (FMVZ) de la Universidad
Auténoma “Benito Juarez” de Oaxaca (UABJO) y describir los niveles de
autoridad, responsabilidad, objetivos y funciones de cada una de los puestos
sustantivos y de apoyo de la institucién, con la finalidad de aumentar la

productividad individual y organizacional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Facilitar el desarrollo de las actividades que se desarrollan en la FMVZ,
asi como la coordinacién y la comunicacidén de todos sus integrantes,
eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusién e incertidumbre.

e Servir como instrumento de comunicacién y consulta, que permita dar
a conocer las interrelaciones y responsabilidades de puestos que

conforman la estructura orgénica de la Facultad.




» BASE LEGAL

= CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
5 de febrero de 1995. Ultima reforma publicada DOF 15-09-2017

= |LEY FEDERAL DEL TRABAJO
1° de abril de 1970. Ultima Reforma DOF 12-06-2015

» LEY ORGANICA DE LA EDUCACION PUBLICA
23 de enero de 1942

= LEY ORGANICA DE LA UABJO
1° de marzo de 1988

= REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA UABJO
6 de octubre de 1960

» REGLAMENTO DE ESTUDIOS DE POSGRADO DE LA UABJO

= REGLAMENTO DE SERVICIO SOCIAL DE LA UABJO
20 de noviembre de 2013

» ESTATUTO DEL PERSONAL ACADEMICO DE LA UABJO
6 de diciembre de 1997

» CATALOGO DE PUESTOS DEL SINDICATO DE TRABAJADORES Y
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE
OAXACA (STEUABJO)

Enero de 1989
= NORMATIVIDAD INTERNA DE LA FMVZ

= MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA FMVZ
2009
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MISION

La Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia de la Universidad Auténoma “Benito
Juérez” de Oaxaca, forma profesionales competentes en las ciencias veterinarias, con
compromiso social y valores éticos en la produccidon pecuaria, salud publica y
bienestar animal, aprovechamiento de los recursos naturales, investigacion cientifica
y desarrollo sustentable; ademas de brindar servicios de calidad a la comunidad tales
como clinica externa, asesoria a productores y conservacién de especies en peligro de

extincién, para contribuir de esta manera al progreso del estado y del pais.

VISION

Somos una Facultad reconocida por su calidad en la generacién, aplicacion y difusiéon
del conocimiento en las ciencias veterinarias, con responsabilidad, ética profesional,
compromiso social y sustentabilidad, vinculados prioritariamente con las necesidades
en las areas de salud y medicina animal, manejo y aprovechamiento de los recursos
naturales, produccién y economia pecuaria, calidad de los alimentos asi como salud
publica, con un sistema integral que nos actualiza, diversifica y vincula con las
diferentes comunidades e instituciones publicas y privadas nacionales e

internacionales.
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VALORES

La Comunidad de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia en congruencia
con las creencias que rigen de manera Institucional la vida Universitaria, asume en lo
particular los siguientes valores:

Calidad: al mantener principios sélidos en el dia a dia, cumpliendo con los
compromisos, competencias, valores y métodos de trabajo, buscando siempre
la mejora continua.

Compromiso: transformando las promesas en realidades.

Comunicacién: estableciendo las bases para lograr consensos, respetando en
todo momento el intercambio opiniones y sentimientos de las demas personas.
Creatividad: generando ideas originales que aporten valor, aprovechando la
curiosidad, la pasién, el conocimiento y la dedicacién.

Cultura: a través de la capacidad de reflexién sobre uno mismo y sobre las y
los demas, respetando las creencias, lenguas, costumbres, tradiciones vy
relaciones que identifican a una sociedad o grupo de personas.

Disciplina: construyendo todos los difas a través del esfuerzo, un puente entre
las metas y los logros, aprovechando las actitudes para el desarrollo de
habilidades.

Etica: utilizando en todo lo que se haga criterios de responsabilidad, con el
cumplimiento del deber, el apego a la virtud.

Honestidad: al ser congruente de ser uno mismo o una misma al pensar, decir
y actuar, siendo en todo momento una persona transparente y recta.
Innovacién: desarrollando la facultad de convertir las ideas en realidad.
Lealtad: expresando ante cualquier circunstancia un sentimiento de respeto y
fidelidad hacia las personas y hacia la Facultad.

Organizacién: manteniendo congruencia en cada paso que se da, sabiendo el
camino a recorrer para lograr un fin coman.

Profesionalismo: considerando en el actuar el respeto y la humildad.
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Respeto: reconociendo el valor propio y el de las y los demaés.
Responsabilidad: asumiendo las consecuencias de nuestras elecciones vy
acciones.

Servicio: manteniendo un alto sentido de colaboracién.

Solidaridad: identificando las necesidades de las otras personas.

Superacién: actuando de manera permanente con esfuerzo y trabajo para el

logro de los objetivos individuales y colectivos.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE PUESTOS

Para su funcionamiento la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia operaré con la siguiente estructura organizacional:

H. CONSEJO TECNICO
DIRECTOR/A

ASISTENTE DE

CUERPOS COLEGIADOS
DIRECGION
Y ACADEMIAS
CONSEJQ ACADEMICO
COMISION DE DE POSGRADO

SEGURIDAD EHIGIENE ~ ~7777 7777777777777

ASISTENTE DE LA j

COORDINAGION DE
PLANEACION

ASISTENTEDELA —

COORDINACION
ACADEMICA

DOCENTE

ESTRUCTURA HORIZONTAL

|

TITULAR DE
LABORATORIO

SECRETARIO/A DE
CONTROLESCOLAR

COORDI
ADMI

ASISTENTE DE LA :l ASISTENTE DE LA

COORDINACION COORDINACION DE
SERVICIQ SOCIAL Y
ADMINISTRATIVA TITULACIGN

RESPONSABLE DE
HOSPITAL
VETERINARIO

RECEPCIONISTA

MEDICO/A TRATANTE

AUXILAR DE

SERVICIOS JARDINERO/A VELADOR/A AFANADORIA,

A cada uno de los puestos que integran las &reas de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, corresponden estructuras organizacionales especificas y en

conjunto tienen la responsabilidad de lograr los objetivos que se establezcan para cumplir con la Visién y Misidon que se desea proyectar.
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1.DIRECTOR/A

OBIJETIVO

AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

PERFILY

REQUERIMIENTOS
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Emisién: enero 2009 Revision y actualizacién: 2018 Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

CLAVE DEL PUESTO 001-DIR DIRECTOR/A HOJA 1DE 5

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO ‘

H.CONSEJO TECNICO

ASISTENTE DE
CUERPOS COLEGIADOS DIRECCION

Y ACADEMAS I

tfl
il

COMISION DE
SEGURIDAD EHIGENE [~

(CONSEJO ACADEMCO
DE POSGH

GOORDINADORIA DE COORDIKADORA COORDMADORA COORDINADORIK DE g:x%’*ggs&“f COORDINADORIA DE COORDMADOR/A DE W\'JPRUWUUDW;DE
PLANEACION ACADEMCOiA ADMINISTRATVOA ; £l SERVICIOS VETERINARIOS
LANEACIO! DEMOON o Vo VINCULACON ¥ DIFUSION s DUCACION CONTINUA m,:sf,mu”w

OBIJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y dirigir todas las actividades académicas y administrativas de la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia, representandola en todos los actos en que intervenga, asi como cumplir de
manera eficiente y puntual con las obligaciones inherentes al cargo, apegdndose a lo establecido en
la Ley Orgénica de la Universidad Auténoma “Benito Judrez” de Oaxaca.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones correspondientes al puesto de
director/a de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, debera cubrir los requisitos que indica
la ley orgénica vigente de 1988 de la Universidad Auténoma “Benito Juarez” de Oaxaca, su
nombramiento se basard en los lineamientos y normas que para el efecto se encuentren vigentes y
por los érganos de autoridad de jerarquia superior.
"Con base en lo establecido en la Ley Organica Vigente de 1988, de acuerdo al Capitulo VI
“de los directores”, articulo 58 y art. 25, del Capitulo Il “Del congreso universitario” para ser
director de una Facultad o Instituto de investigacion se requiere:

1.  Ser mexicano/a.

2. Tener grado de licenciatura acreditado como minimo.

3. Ser de conducta honorable.

4. Gozar de reconocido prestigio profesional y haberse distinguido por su trabajo de investigacién o en la
catedra.

5. Haberse desempefiado como profesor o investigador de la institucién tres afios consecutivos e inmediatos al
momento de la eleccién.

6. No ser funcionario/a federal, estatal o municipal ni desempefiar cargo de eleccién popular.

7. Deberé ser mayor de veintiséis afios y menor de setenta al momento de la eleccién y de la antigliedad en el
servicio de la Facultad, que deberé ser de tres afios ininterrumpidos inmediatos a la eleccién como minimo.
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Emisién: enero 2009 Revision y actualizacién: 2018 Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CLAVE DEL PUESTO 001-DIR DIRECTOR/A HOJA 2DES5

FUNCIONES ESPECIFICAS

Con base en lo establecido en la Ley Organica Vigente de 1988, de acuerdo al Capitulo VI “de los
directores”, articulo 58, son atribuciones y obligaciones del Director de la FMVZ las siguientes:

1. Proponer al Consejo Técnico los sistemas de evaluacién académica y de seguimiento curricular
mas adecuados al funcionamiento de la Facultad.

2. Autorizar las actividades cientificas, técnicas, docentes y culturales de acuerdo con los fines de
la Universidad, para procurar con ello la constante elevacidn del nivel Institucional.

3. Representar, en asuntos académicos a la FMVZ, pudiendo delegar dicha representacién para
los casos concretos que juzgue conveniente.

4. Convocary presidir las reuniones de Consejo Técnico.
Impartir como minimo una catedra en la FMVZ.

6. Ejecutar los acuerdos emanados del Consejo Técnico o de otros drganos de Gobierno de la
Universidad.

7. Presentar anualmente, en forma detallada y por escrito ante el Consejo Técnico y a la
Comunidad, un informe de actividades académico-administrativo.

8. Formulary proponer al Rector el anteproyecto de presupuesto anual de FMVZ y darlo a conocer
al Consejo Técnico una vez aprobado.

9. Autorizar con su firma, constancias de estudios y diplomas, asi como todos los documentos
oficiales inherentes a su cargo.

10. Vigilar el exacto cumplimiento de la Ley Organica y sus reglamentos.

11. Convocar a elecciones para la renovacién de Consejos Técnicos. En caso de omisién, convocara

el propio Consejo Técnico.

13| Pagina



5

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Emisién: enero 2009 Revision y actualizacién: 2018 Aprobacion: H. Consejo Técnico (2018)

CLAVE DEL PUESTO 001-DIR DIRECTOR/A HOJA 3 DES5

FUNCIONES ESPECIFICAS

De acuerdo con el Reglamento de estudios de posgrados, Seccion Il, “de los directores de unidad

académica”, articulo 47.

12. Designar al coordinador de posgrado, quien presidira el Consejo Académico de programa y
asistird a las reuniones de Consejo Académico de drea.

13. Nombrar a los coordinadores de los programas de postgrado en los que participe solamente la
FMVZ, entre los profesores-investigadores de postgrado que cumplan con lo establecido en el
articulo 43 del mismo reglamento.

14. Proponer al Rector candidatos del programa cuando este se desarrolle con la participacion de
varias unidades académicas, quienes deberan cumplir con lo establecido en el articulo 43 de

este reglamento.

Respecto al Programa de Educacién Continua, apartado 7 “Funciones y responsabilidades del
personal administrativo”
15. Revisar, valorar y autorizar la realizacion de los actos de educacién continua.
16. Inaugurary clausurar los actos de Educacién Continua o en su defecto nombrar al responsable
para ello.
17. Validar mediante su firma el reconocimiento o documento mediante el cual se agradece la
participacién de una persona o una institucién en un evento de educacién continua.
18. Gestionar apoyo y orientacion ante la instancia respectiva para atender, en caso de que la

Facultad no cuente con servicios especiales para un acto de educacién continua.

Asi mismo el Director deberd cumplir ademds con las siguientes funciones:
19. Promover entre los Cuerpos Colegiados y Academias de la Facultad la mejora de los Programas
Educativos Existentes (actualizacién, modificacidn, etc.).
20. Desarrollar una cultura de reto y apoyo para la gestién de la Calidad de la FMVZ.
21. Promover la participacion del Personal Docente, Administrativo y Alumnado, para la realizacién

de las actividades encaminadas a la Acreditacion de la Facultad.
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Emisién: enero 2009 Revision y actualizacién: 2018 Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CLAVE DEL PUESTO 001-DIR DIRECTOR/A HOJA 4 DES5

FUNCIONES ESPECIFICAS

22. Desarrollar todas las actividades asignadas por el Comité de Evaluaciéon y Acreditacion,
encaminadas a la Evaluacién y Acreditacién de la Facultad por Organismos Externos (CIEES,
CONEVET, entre otros).

23. Solicitar periédicamente al Comité de Evaluacién y Acreditacidn un informe de los avances o
retrasos que surjan durante el proceso de acreditacién de la Facultad.

24. Participar en la planeacién de los semestres, asi como en la deteccién de las necesidades de
recursos materiales que requiera la Facultad para su éptimo funcionamiento.

25. Gestionar ante las instancias respectivas, todos aquellos recursos y programas que se requieran
para el funcionamiento de la Facultad.

26. Supervisar, controlar y autorizar la correcta aplicacién de los recursos financieros, asi como de
los extraordinarios que ingresan a la Facultad.

27. Atender a los estudiantes, docentes y personal administrativo en relacién a problemas o
situaciones que requieran de su intervencion.

28. Supervisar permanentemente a cada una de las Coordinaciones a su cargo, asi como realizar un
analisis y evaluacién de la informacién generada, proporcionando sugerencias o puntos de
vista.

29. Supervisar y controlar todas las necesidades que vayan surgiendo en el quehacer diario de la

Facultad.

30. Definir las dreas de oportunidad, las estrategias y acciones para mejorar el ambiente laboral en

la Facultad, en beneficio del desarrollo armdnico del programa educativo.

31. Todas las demas de caricter académico-administrativo que le son conferidas por la

normatividad interna de la Institucidn y por los érganos de autoridad de jerarquia superior.
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA

Emisién: enero 2009

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Revision y actualizacién: 2018

Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

CLAVE DEL PUESTO 001-DIR DIRECTOR/A

HOJA 5 DE 5

RESPONSABILIDAD

El/la directora/a, seré responsable ante el Consejo Técnico, de las acciones y omisiones que se realicen
en el rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de

los lineamientos establecidos.

AUTORIDAD

El/la directora/a, podra ejercer autoridad de manera directa sobre aquellos puestos que corresponden

a la estructura organizacional.

PUESTO #
ASISTENTE DE DIRECCION OOI-DIR-AS
COORDINADOR/A DE PLANEACION 002-CPL
COORDINADOR/A ACADEMICO/A 003-CA
COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A 004-CADM
COORDINADOR/A DE VINCULACION Y DIFUSION 005-CVD
COORDINADOR/A DE SERVICIO SOCIAL Y TITULACION 006-CSST
COORDINADOR/A DE EDUCACION CONTINUA 007-CEC
COORDINADOR/A DE SERVICIOS VETERINARIOS 008-CsV
COORDINADOR/A DE POSGRADO E INVESTIGACION 009-CPI

REVISION

NOMBRE
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Emisién: enero 2009 Revisién y actualizacion: 2018 Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

CLAVE DEL PUESTO 001-DIR-AS ASISTENTE DE DIRECCION HOJA 1DE 4

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

DIRECTOR/A

CUERPOS COLEGIADOS AEIISRL?JESE
YACADEMIAS [T
[77TTTTTTT|  CONSEJO ACADEMICO
COMISION DE DE POSGRADO
SEGURIDAD EHIGIENE |77 """ 7777

OBJETIVO DEL PUESTO

Asistir al director de la Facultad de medicina veterinaria y zootecnia, cuando éste lo requiera para el correcto desarrollo de
las actividades que realice y/o participe, darle seguimiento a los asuntos pendientes para que estos se efectiien de manera
efectiva, asi como, los apoyos administrativos respectivos, aportando la iniciativa requerida y guardando en todo caso la
discrecidn necesaria.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

Con base en lo establecido en el Catélogo de puestos y de acuerdo a las actividades inherentes al mismo los requisitos son:

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria o estudios técnicos de mecanografia
CONOEIVIENTES CENERALES Y +  Taquigrafia, mecanografia, manejo de paqueteria basica de office,
| fici 1&f P .
COMPLEMENTARIOS tareas generales do.e oficina (uso de teléfono, maquina de escribir,
computadora, copiadora).
EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares
ldentificacién con la Institucién, buena presentacion, trato amable,
educado/a, paciente, discreto/a, ordenado/a, facilidad de expresién
CUALIDADES Y APTITUDES verbal y esc‘r’lta. responsable, |n|c1atlv'a, disposicién al trabajo, heiblhdafd
en la solucién de problemas, capacidad para desarrollar trabajo bajo
presién, organizacién en la ejecucién de actividades, seguimiento de
informacién y vocacién de servicio.
EDAD 20 afos en adelante
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto
La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
NOMBRAMIENTO corres'pondlentes al puesto' de As'lstente de Direccién, serd propuesta y
autorizada en apego a los lineamientos que para el efecto se encuentren
vigentes en la Institucién, en el momento de su nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a)
mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdndole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria 'y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacién a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en

el desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conocer perfectamente todas las actividades que realice el Director y apoyarlo en las mismas.
Asistir al Director en todas las actividades que realice y/o participe.

3. Mantener y llevar una perfecta organizacién en cuanto a la agenda personal, horarios, citas, juntas,
documentacidn, archivos, fechas especiales, realizacién y recepcién de llamadas telefdnicas, envio de
mensajes, etc., del Director.

4. Atender y efectuar llamadas telefénicas de su drea, asi como llevar un registro diario de dichas
llamadas (nombre, asunto y teléfono).

5. Llevar una bitdcora de atencién en forma diaria de las personas que soliciten una entrevista con el
Director.

6. Programar los tiempos del Director en base a las actividades que tenga que realizar, para lograr con
esto que cumpla en tiempo y forma con las mismas.

7. Informar oportunamente a quién corresponda, sobre los tiempos en que el Director estard ausente
para la programacion de las actividades pendientes.

8. Verificar que para las reuniones o juntas en las que participe el Director, cuente con la informacién
necesaria.

9. Elaborar, revisar, seleccionar, enviar, recibir, registrar, distribuir y archivar correspondencia y otra
documentacidn relacionada con su drea de trabajo.

10. Mantener un adecuado orden, control y archivo de expedientes y documentos que se manejen en el
area para su rapida localizacidn (oficios, etc.).

1. Elaborary actualizar el directorio necesario para el cumplimiento de sus actividades.

12. Elaborar documentos diversos relacionados con su drea y efectuar tramites correspondientes.

13. Establecer controles derivados de los tramites que realiza.

14. Revisary preparar oportunamente toda la documentacién que requiera la firma del Director.

15. Recibir amablemente y dar una correcta atencién e informacién, a todas aquellas personas que
acudan a la Direccidn de la Facultad, proporcionando orientacidn e informacién al publico cuando
se la requiera, previa autorizacion.

16. Mantener en buen estado y solicitar oportunamente el mantenimiento de su equipo de trabajo ante
su jefe inmediato superior.

17. Solicitar oportunamentey por escrito la papeleria de trabajo que vaya a ocupar durante el desarrollo
de sus actividades.

18. En toda instruccién, orden o actividad que deba desempefiar directa o indirectamente deberd
mantener una absoluta discrecién y confidencialidad.

19. Informar al Director sobre cualquier problema o duda que se presente durante el desarrollo de sus
actividades.

20. Mantener en orden y limpieza su drea de trabajo.

21. Realizar cualquier otra actividad inherente al puesto que le sea encomendada por el Director.
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RESPONSABILIDAD

El/la Asistente de Direccidn, sera responsable ante el/la Director/a, de las acciones y omisiones que se

realicen en el &rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Emisién: enero 2009 Revisién y actualizacion: 2018 Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

COORDINADOR/A DE
PLANEACION

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO 002-CPL HOJA 1DE 4

H CONSEJO TECHICO

DIRECTORA.

ASISTENTE DE
(CUERPOS COLEGIADOS DIRECCION

‘CONSELO ACADEMICO
DE POSGRAD0

il

COMSION DE
SEGURIDAD EHIGIENE [

| | | [ | |

§ ' DE [l /A DE . COORDINADOR/A DE
OBJETIVO DEL PUESTO |

Disefiar e implementar un sistema de planeacién estratégica, asi como desarrollar y dar seguimiento a proyectos
especiales orientados al mejoramiento de la calidad académica y a la evaluacién del desempeiio de la Facultad
de Medicina Veterinaria y Zootecnia de tal forma que se alcance el desarrollo integral previsto en cada uno de
los objetivos del plan de desarrollo.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia o carreras afines

+ Planeacién Estratégica, elaboracién de proyectos, Plan de
Desarrollo Institucional, Lineamientos y normatividad de

CONOIERAIANTOR CIENIERALES 17 programas de financiamiento (PFCE, FAM, FOMES, etc.),

(SONIPHA IO Normatividad y Reglamentacién de la Facultad y de la UABJO,
planes y programas de estudio vigentes y relaciones Publicas.
EXPERIENCIA Minima de dos afios en puestos similares

Identificacién con la Institucién, iniciativa, alto sentido de ética,
disciplinado, habilidad en la solucién de problemas, liderazgo, facilidad
CUALIDADES Y APTITUDES de relacién con terceros, capacidad de trabajo bajo presién, capacidad
analitica, capacidad para coordinar el trabajo en equipo, discrecionalidad
y alto sentido de responsabilidad.

EDAD Mayor de 30 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador/a de Planeacién, sera
NOMBRAMIENTO propuesta y autorizada en apego a los lineamientos que para el efecto se
encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de su
nombramiento.
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINADOR/A DE
PLANEACION

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

CLAVE DEL PUESTO 002-CPL HOJA 2 DE4

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COORDINADOR/A DE
PLANEACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear las lineas de accién y objetivos Institucionales del Plan de Desarrollo de la Facultad en

CLAVE DEL PUESTO 002-CPL HOJA 3 DE 4

congruencia con el Plan Institucional.

2. Promover la participacion de los integrantes de la Facultad en la elaboracién del Plan de Desarrollo (PDD)
y dar seguimiento oportuno de la realizacién de las metas propuestas en dicho PDD.

3. Promover y coordinar a los Cuerpos Colegiados para la elaboracién y desarrollo de proyectos
estratégicos que contribuyan a la mejora continua de la Facultad.

4. Desarrollar los proyectos académicos y sistemas de planeacién y evaluacién orientados a la mejora de la
calidad educativa de la Facultad, transfiriéndolos a las instancias correspondientes para su operacion.

5. Asesorar a las instancias responsables en la ejecucién de los programas y proyectos académicos que se
deriven de los planes de desarrollo.

6. Dar seguimiento a los programas y proyectos académicos que sean aprobados para la Institucidn.

7. Planearlos sistemas de acopio, analisis y procesamiento de informacidn estadistica confiable y oportuna,
requerida para la definicién de indicadores Utiles en la toma de decisiones que impulsen la mejora
continua.

8. Apoyar al Director/a en el andlisis, elaboracidn y ejecucién de anteproyectos de planeacién, proyectos de
desarrollo institucional y presupuesto anual.

9. Solicitar al personal correspondiente la informacidn necesaria para efectos de evaluacién de avances en
el cumplimiento de los programas y proyectos de su competencia.

10. Solicitar ante las dreas de la Facultad la informacién necesaria que permita la elaboracién de estadisticas,
analisis y evaluaciones para dar cumplimiento a las solicitudes de informacién que le sean requeridas.

1. Evaluar los avances de los programas y proyectos institucionales de acuerdo a los criterios establecidos,
determinando las causas de desviacién y proponiendo las acciones correctivas necesarias.

12. Colaborar en la gestidn de los distintos proyectos que se generen en la Facultad.

13. Presentar por escrito al Director/a, al término de cada periodo, el informe de las actividades conferidas a
la Coordinacidn a su cargo para la evaluacién del cumplimiento de objetivos.

14. Asistir a las reuniones a que sea convocado (@) por su jefe inmediato y proporcionar la informacién que
se le requiera en relacidn a sus actividades.

15. Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y

demas que le confiera el Director de la Facultad.
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COORDINADOR/A DE
PLANEACION

RESPONSABILIDAD ‘

El/la Coordinador/a de Planeacién, sera responsable ante el Director/a, de las acciones y omisiones

CLAVE DEL PUESTO 002-CPL HOJA 4 DE 4

que se realicen en el area a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.

AUTORIDAD ‘

El/la coordinador/a de Planeacién, podra ejercer autoridad de manera directa, sobre aquellos puestos

que corresponden a la estructura organizacional.

PUESTO

ASISTENTE DE LA COORDINACION DE PLANEACION OO02-CPL-AS

REVISION

NOMBRE
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Emisién: enero 2009 Revisién y actualizacion: 2018 Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)
ASISTENTE DE LA COORDINACION
CLAVE DEL PUESTO 002-CPL-AS DE PLANEACION HOJA 1DE4
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO ‘

DIRECTORA

g
CUERPOS COLEGIADOS Y Aﬁﬁ@c&ui
ACADENHS
- yI——
COMSION DE POSCRADG
SEGURDHAD EHIBIENE |~~~

COORDINADDRA DE COORDINADORIA oE o DE COCRDMADORA DE COORDINADCRA DE 090)21;‘;‘!00"-‘255
PLANEACIH ACADEWICOIA ADMNSTRATHVO VINCULACION Y DIFUSION SERVICO SOCAL Y EDUCACION CONTINUA SERVICKOS VETERIVROS OESRALO
TITULACION INVESTIGACION

ASSTENTEDELA bl P e,
e ADMNSTRATIA T
OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Asistir directamente al Coordinador/a de Planeacién de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia en las diferentes
actividades administrativas inherentes al puesto, organizando la correspondencia que se recibe y entrega de las diferentes
dependencias, mediante la revisién, clasificacién de la misma, con la finalidad de dar el seguimiento adecuado y contar con
la informacién en el momento que se requiera.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

Con base en lo establecido en el Catélogo de puestos y de acuerdo a las actividades inherentes al mismo los requisitos son:

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria o estudios técnicos de mecanografia

+ Taquigrafia, mecanografia, manejo de office, tareas generales de

oficina (teléfono, computadora, copiadora, escaner). Plan de
CONOCIMIENTOS GENERALES Y Desarrollo Institucional, lineamientos y normatividad de programas
COMPLEMENTARIOS de financiamiento (PFCE, FOMES, etc.), normatividad vy
reglamentacién de la Facultad-UABJO vy planes y programas de
estudio vigentes.

EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares

ldentificacién con la Institucién, iniciativa, ética, disciplina, habilidad en
la solucién de problemas, capacidad de trabajo bajo presién y andlisis,
CUALIDADES Y APTITUDES discrecionalidad, responsabilidad, facilidad de expresién verbal y escrita,
organizacién en la ejecucion de actividades, seguimiento de informacién
y vocacién de servicio.

EDAD 20 anos en adelante
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Asistente de la Coordinacién de
NOMBRAMIENTO Planeacién, seré propuesta y autorizada en apego a los lineamientos que
para el efecto se encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de
su nombramiento.
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA

ON Y FUNCIONES

Emisién: enero 2009 Revision y actualizacién: 2018 Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

‘ ASISTENTE DE LA COOBDINACION
DE PLANEACION

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

CLAVE DEL PUESTO 002-CPL-AS HOJA 2 DE 4

2. Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a)
mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdndole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria 'y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en

el desarrollo de sus actividades.
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ASISTENTE DE LA COORDINACION
CLAVE DEL PUESTO 002-CPL-AS DE PLANEACION HOJA 3 DE4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asistir directamente al Coordinador/a de Planeacién en todas las actividades que realice.

5

Apoyar al Coordinador/a de Planeacién en la organizacién de su agenda personal.

3. Llevaruna bitdcora de atencién en forma diaria de las personas que soliciten una entrevista con el su jefe
inmediato.

4. Revisar y preparar oportunamente toda la documentacién que requiera la firma del Coordinador/a de
Planeacién.

5. Verificar que para las reuniones o juntas en las que participe el Coordinador/a de Planeacidn, cuente con
la informacién necesaria.

6. Solicitar oportunamente y por escrito la papeleria de trabajo que vaya a ocupar durante el desarrollo de
sus actividades.

7. Dar seguimiento a los sistemas de acopio, analisis y procesamiento de informacién estadistica requerida
para la definicion de indicadores Utiles en la toma de decisiones que impulsen la mejora continua.

8. Elaborar, revisar, seleccionar, enviar, recibir, registrar, distribuir y archivar correspondencia y otra
documentacion.

9. Elaborar documentos diversos relacionados con su drea y efectuar tramites correspondientes.

10. Establecer controles derivados de los trdmites que realiza.

11. Efectuary atender llamadas telefénicas de la Coordinador/a de Planeacidn, elaborando una bitacora para
el debido seguimiento.

12. Programar citas, acuerdos, entrevistas de orden general para integrar la agenda de compromisos de la
Coordinacién.

13. Colaborar en la redaccidn, atender indicaciones y utilizar su criterio para la presentacidn de los escritos.

14. Proporcionar orientacion e informacién al publico cuando se requiera, previa autorizacion.

15. Elaborary actualizar directorios.

16. Informar al Coordinador/a de Planeacién sobre el desarrollo de los trabajos encomendados y llevar un
consecutivo de los mismos.

17. Abrir expedientes de todos y cada uno de los asuntos y concentrar oportunamente en ellos los
documentos que se relacionen.

18. Reportar fallas de equipo e instalaciones de su drea de trabajo al Coordinador/a de Planeacién y solicitar
oportunamente mantenimiento preventivo.

19. Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y
demas que le confiera el Coordinador/a de Planeacién.

20. Solicitar al Coordinador/a de Planeacion la asesoria en cualquier duda o situacién en relacién a las
actividades encomendadas.

21. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
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ASISTENTE DE LA COORDINACION

CLAVE DEL PUESTO 002-CPL-AS DE PLANEACION

HOJA 4 DE 4

RESPONSABILIDAD

El/la Asistente de la Coordinacién de Planeacién, serd responsable ante el/la Coordinador/a de
Planeacién, de las acciones y omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del

cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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Emisién: enero 2009

Revisién y actualizacion: 2018

Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

CLAVE DEL PUESTO 003-CA

HOJA 1DES8

COORDINADOR/A ACADEMICO/A

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
| | | | | |

CODRDINADOR/A DE COORDINADOR/A COORDINADOR/A COORDINADORIA DE COORDINADOR/A DE COORDINADORIA DE COORTINADORIA DE cogmggr: DE
PLANEACION ACADEMIC ADMINISTRATVOIA VINCULACION ¥ DIFUSION SERVICIO SOCIAL ¥ EDUCACION CONTINUA SERVICIOS VETERINARIOS f
- TITULACION INVESTIGACION

ASISTENTE DE LA ASISTENTE DE LA ASISTENTE DE LA ASISTENTE DE LA |
COCRDINACION DE COORDINACION COORDINACION COORDINACION DE SERVICIO
PLANEACION ACADEMICA ADVINISTRATIVA SOCIAL Y TITULACCH

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
TUTORIAS IGUALDAD DE GENERO

=]

RESPONSABLE DE
PSICOLOGIA

TITULAR DE
LABORATORIO

SECRETARIO/A DE
CONTROLESCOLAR

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Coordinar las actividades académico-administrativas en sus aspectos de planeacién educativa, operacion vy
evaluacién de la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje, asi como, atender y dar solucién a las peticiones
y probleméticas escolares y docentes con la finalidad de asegurar el ingreso, permanencia y término de la

formacién académica de los alumnos de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.
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PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA

Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia o carreras afines

CONOCIMIENTOS GENERALES Y

w Administracion general, conocimiento de los planes vy
programas de estudio vigentes, conocimiento sobre la
reglamentacién de sindicatos que se manejan en la Institucidn,

COMPLEMENTARIOS conocimientos sobre el estatuto del personal académico,
programa de tutorfas y asesorfas, conocimiento de computacién
y del Sistema Institucional de Control Escolar.
EXPERIENCIA Minima de dos afios en puestos similares
Identificacién con la Institucién, iniciativa, alto sentido de ética,
disciplinado, habilidad en la solucién de problemas, liderazgo,
CUALIDADES Y APTITUDES facilidad de relacion con terceros, capacidad de trabajo bajo
presién, capacidad analitica, capacidad para coordinar el trabajo
en equipo, discrecionalidad y alto sentido de responsabilidad.
EDAD Mayor de 30 afos
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

NOMBRAMIENTO

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador/a Académico/a, sera
propuesta y autorizada en apego a los lineamientos que para el
efecto se encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de
su nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).
Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

Asistir a los eventos de capacitacidon programados para el drea a la cual pertenece.

Asistir a las reuniones a que sea convocado (@) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacion a sus actividades.

Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

Informar a la brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el plan de trabajo semestral de la coordinacidn a su cargo, asi como establecer los tiempos de

realizacién y cumplimiento de cada uno de los puntos y presentarlo al Director para su conocimiento.

2. Emitir los oficios y constancias pertinentes para la realizaciéon de los tramites escolares necesarios que
sean de su competencia.

3. Firmar todos aquellos documentos que le requieran y que sean de competencia de su area.

4. Supervisar que la informacién, documentacién y demads formas impresas que se generan en la
coordinacidn a su cargo se proporcionen, reciban y tramiten de acuerdo a los sistemas establecidos.

5. Supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo, asi como instruirlos y asesorarlos en
cualquier situacion o duda que se les dificulte.

6. Coordinar las actividades encaminadas a la revisién y actualizacién permanente del Plan de estudios de
la Licenciatura de Médico Veterinario Zootecnista.

7. Organizar los cursos propedéuticos y de induccién para los alumnos de nuevo ingreso.

8. Establecer mecanismos para el control interno de los resultados de los estudiantes en los diferentes
niveles de formacién.

9. Organizar programas de nivelaciéon y apoyo a fin de ofrecer a los estudiantes opciones que les permitan
mejorar sus resultados académicos.

10. Promover entre los estudiantes las certificaciones oficiales externas que les permitan mayor
competitividad una vez que egresen.

11. Establecer un programa de reconocimiento a los estudiantes de alto desempefio a fin de motivarlos a
tener un mejor rendimiento académico.

12. Elaborar los informes y reportes semestrales en relacidn a las actividades realizadas por la coordinacién
a su cargo, asi como, las anomalias que se presenten y entregarlo al Director para su conocimiento.

13. Participar en las actividades encaminadas a la evaluacion y acreditacion de Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia.

Sobre funciones académicas y de control escolar:

14. Participar semestralmente y de manera conjunta con el Director/a, en la integracion del programa de
actividades académicas para cada periodo escolar de acuerdo al calendario oficial: los grupos, horarios,
asignaturas, médulos, catedraticos, espacios fisicos, etc.

15. Programar materias optativas que se ofertaran para el 8°, 9°y 10° semestre, con base en la demanda de
los alumnos que soliciten cada materia.

16. Participar activamente en el proceso de seleccidn e inscripcidn de alumnos de nuevo ingreso, asi también
como en los procesos de reinscripcion, verificando que las Secretarias de Control Escolar realicen el
proceso en tiempo y forma con base en los lineamientos establecidos.

17. Establecer de manera conjunta con el Director/a, los periodos de exdmenes Ordinarios, Extraordinarios y
Titulo de Suficiencia de acuerdo al calendario escolar.

18. Programar de acuerdo al calendario oficial semestral los exdmenes ordinarios, extraordinarios y titulo de
suficienciay publicarlos en el sistema establecido para conocimiento de los catedraticos y la comunidad
estudiantil, asi como dar un oportuno seguimiento para verificar que se respeten los periodos de
aplicacién.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

19. Participar con el Director, en la integracion de la carga horaria para cada catedrético considerando los

siguientes puntos:
e (Cargas de trabajo de cada catedratico
e Disponibilidad de horario del catedratico
e Numero de grupos a cargo de cada catedrdtico
e Perfil del catedrdtico
e Otros que se consideren necesarios

20. Proponer al Responsable de Educacidn Continua el desarrollo de actos que propicien la actualizacién y
fortalecimiento de la planta docente con el fin de mejorar el nivel de ensefianza y lograr el reconocimiento
nacional e internacional.

21. Fomentar y apoyar la iniciativa entre los catedraticos para la elaboracién de material didactico, que se
traduzca en la integracion del conocimiento y en el mejoramiento del aprendizaje, respetando la libertad
de cdtedra.

22. Realizar la recepcién de documentacidn de los aspirantes a catedrdticos de la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia.

23. Realizar ante el Director, propuestas para la contratacién y recontratacién de los catedrdticos que
considere cumplan con el perfil y caracteristicas requeridas para la imparticidon de la asignatura que se
requiera.

24. Atendery proporcionar informacién de manera amable a los aspirantes, alumnos y publico en general que
le soliciten.

25. Promover y difundir entre la comunidad estudiantil los programas de becas con que se cuenta.

26. Orientar a los alumnos y docentes en todo lo relacionado con los planes y programas de estudio vigentes
para el ciclo escolar.

27. Proporcionar los programas de las asignaturas a los catedraticos cuando se imparta por primera vez, o
sean de nuevo ingreso.

28. Proporcionar informacién a los aspirantes, sobre los requisitos establecidos para la acreditacién y/o
revalidacién de estudios.

29. Atender las solicitudes de bajas temporales de los alumnos, proporciondndoles informacién sobre el

trémite a realizar.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

30. Calendarizar los viajes de estudio que le informen los catedraticos, asi como analizar que estos

correspondan a la asignatura.

31. Girar oficios a los catedrdticos para justificar la ausencia del alumno por motivos de causa mayor, anexo
del justificante presentado por el mismo.

32. Escuchar las propuestas y sugerencias de los alumnos en relacién a la imparticidn de la asignatura, con la
finalidad de elevar el nivel académico de los catedraticos.

33. Verificar que el personal docente se encuentre debidamente capacitado para impartir las asignaturas
correspondientes, de acuerdo a su perfil académico y antecedentes profesionales.

34. Vigilar que el contenido de los programas de estudio impartidos por los catedraticos, sean de acuerdo a
lo establecido en el Plan de Estudios.

35. Supervisar que los docentes cumplan con el calendario escolar, con sus horas de clase asignadas y con la
totalidad del programa educativo.

36. Programar en coordinacion con los docentes las practicas durante el hemisemestre correspondiente para
las materias optativas.

37. Expedir los oficios de recibo de donacidn de libros a la Biblioteca, que soliciten los tesistas para tramites
de titulacién, asi como dar seguimiento al mismo.

38. Mantener integrados y actualizados los expedientes de los catedraticos cada semestre.

39. Atendery resolver los problemas presentados entre alumno y catedratico, para su rapida solucién, o en
caso necesario canalizar dicha problematica con el Director para su inmediata atencion.

40. Conservar las instalaciones y equipo de su area en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

41. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe inmediato y proporcionar la informacion que se

le requiera en relacidn a sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Sobre funciones de tutorias y psicologia:

42. Dar visto bueno al programa semestral de tutorias que le presente el/la Responsable de Tutorias.

43. Participar con el/la Responsable de Tutorfas en la asignacién de tutores alos alumnos, con base enla carga
académica minima, disponibilidad del catedratico, etc.

44. Supervisar que se difunda los programas de tutorias entre los alumnos.

45. Supervisar que elfla Responsable de Tutorfas realice una permanente evaluacién y seguimiento a las
tutorias impartidas, asi como analizar los resultados de estas.

46. Con base en las evaluaciones realizadas a los Tutores, buscar permanentemente los temas de mayor
relevancia, asi como aquellos donde estos presenten deficiencias, a fin de modificar y elevar el nivel de
ensefianza y actualizacién de los mismos, de manera conjunta con el/la Responsable de Tutorias.

47. De manera conjunta con el/la Responsable de Tutorias, promover la capacitacién y actualizacién en
tutorfas para los profesores.

48. Dar visto bueno a los cambios de tutores que le presente el Responsable de Tutorfas, cuando se detecte
que estos no estén cumpliendo con su funcién de manera eficiente o cuando el alumno lo solicite por
escrito, exponiendo los motivos del cambio (3 cambios durante la carrera).

49. Intervenir a peticién del Responsable de Tutorfas, cuando surja un problema que se encuentre fuera de su
competencia, para dar solucién oportuna a los problemas presentados con los alumnos y tutores.

50. Promover conjuntamente con el Responsable de Psicologia los servicios de apoyo psicoldgico entre los
alumnos, personal docente y administrativo de la Facultad.

51. Atender oportunamente los reportes que le entregue el Responsable de Psicologia, cuando se detecte un
problema en extremo riesgoso para el paciente y/o para la Facultad o con la finalidad que se tomen las
medidas adecuadas.

52. Recibiry analizar los reportes estadisticos de actividades sobre el nimero de pacientes atendidos, casos

solucionados etc., que le presente el Responsable de Psicologia.
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RESPONSABILIDAD

observancia de los lineamientos establecidos.

AUTORIDAD

que corresponden a la estructura organizacional.

El/la coordinador/a Académico/a, seré responsable ante el Director/a, de las acciones y omisiones

que se realicen en el area a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

El/la coordinador/a Académico/a, podré ejercer autoridad de manera directa, sobre aquellos puestos

REVISION

NOMBRE

PUESTO #
ASISTENTE DE LA COORDINACION ACADEMICA OO03-CA
RESPONSABLE DE TUTORIAS 003-CA-TUT
RESPONSABLE DE IGUALDAD DE GENERO 003-CA-1G
RESPONSABLE DE PSICOLOGIA 003-CA-PSI
DOCENTE 003-CA-DOC
TITULAR DE LABORATORIO 003-CA-LAB
SECRETARIO/A DE CONTROL ESCOLAR 003-CA-SCE
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ASISTENTE DE LA
COORDINACION ACADEMICA

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
“RADEMCO

CLAVE DEL PUESTO 003-CA-AS HOJA 1DE 4

RESPONSABLE DE
PSICOLOGA

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
TUTORIAS IGUALDAD DE GEMEROD

TITULAR DE
LASORATORIO

‘SEGRETARIGIA DE
CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Apoyar al Coordinador/a Académico/a de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia en las diferentes
actividades administrativas inherentes al puesto, organizando la correspondencia que se recibe y entrega de las
diferentes dependencias, mediante la revision y clasificacion de la misma, con la finalidad de dar el seguimiento
adecuado y contar con la informacién en el momento que se requiera.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

De acuerdo al catdlogo de puesto y de acuerdo a las actividades inherentes al mismo los requisitos son los siguientes:

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria o estudios técnicos de mecanografia

+ Taquigrafia, mecanografia, manejo de office, tareas generales de
CONOCIMIENTOS GENERALES Y oficina (teléfono, computadora, copiadora, escaner), normatividad y
COMPLEMENTARIOS reglamentacién de la Facultad-UABJO vy planes y programas de

estudio vigentes.

EXPERIENCIA Minima de un afo en puestos similares

Identificacién con la Institucién, iniciativa, ética, disciplina, habilidad en
la solucién de problemas, capacidad de trabajo bajo presién y anélisis,
CUALIDADES Y APTITUDES discrecionalidad, responsabilidad, facilidad de expresién verbal y escrita,
organizacién en la ejecucion de actividades, seguimiento de informacién
y vocacién de servicio.

EDAD 20 afios en adelante
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Asistente de la Coordinacién Académica,
NOMBRAMIENTO serd propuesta y autorizada en apego a los lineamientos que para el
efecto se encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de su
nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacion a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

11.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Asistir directamente al Coordinador/a Académico/a en todas las actividades que realice.

Apoyar al Coordinador/a Académico/a en la organizacién de su agenda personal.

Llevar una bitacora de atencién en forma diaria de las personas que soliciten una entrevista con el
Coordinador/a Académico/a.

Revisar y preparar oportunamente toda la documentacién que requiera la firma del Coordinador/a
Académico/a.

Verificar que para las reuniones o juntas en las que participe el Coordinador/a Académico/a, cuente
con la informacién necesaria.

Solicitar oportunamente y por escrito la papeleria de trabajo que vaya a ocupar durante el
desarrollo de sus actividades.

Dar seguimiento a los sistemas de acopio, anadlisis y procesamiento de informacidn estadistica
requerida para la definicién de indicadores Utiles en la toma de decisiones que impulsen la mejora
continua.

Elaborar, revisar, seleccionar, enviar, recibir, registrar, distribuir y archivar correspondencia y otra
documentacidn.

Elaborar documentos diversos relacionados con su drea y efectuar tramites correspondientes.
Establecer controles derivados de los tramites que realiza.

Efectuar y atender llamadas telefdnicas de la Coordinacidon Académica, elaborando una bitacora
para el debido seguimiento.

Programar citas, acuerdos, entrevistas de orden general para integrar la agenda de compromisos
de la Coordinacidn.

Colaborar en la redaccidn, atender indicaciones y utilizar su criterio para la presentacion de los
escritos.

Proporcionar orientacién e informacién al publico cuando se requiera, previa autorizacién.
Elaborar y actualizar directorios.

Informar al Coordinador/a Académico/a sobre el desarrollo de los trabajos encomendados y llevar
un consecutivo de los mismos.

Abrir expedientes de todos y cada uno de los asuntos y concentrar oportunamente en ellos los
documentos que se relacionen.

Reportar fallas de equipo e instalaciones de su drea de trabajo al Coordinador/a de Planeacién y
solicitar oportunamente mantenimiento preventivo.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confiera el Coordinador/a Académico/a.

Solicitar al Coordinador/a Académico/a la asesoria en cualquier duda o situacién en relacién a las
actividades encomendadas.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
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RESPONSABILIDAD

El/la Asistente de la Coordinacién Académica, seré responsable ante el Coordinador/a Académico/a,

de las acciones y omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del cumplimiento de

objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

ASISTENTE DE LA
COORDINACION
ACAGEMICA

D RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
IGUALDAD DE GENERQ PSICOLOGIA

]

oo ) (s )

SECRETARIOIA DE
CONTROLESCOLAR

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Organizar y supervisar las actividades de tutoria académica de los alumnos de la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia a fin de contribuir en la disminucién de los indices de reprobacién,
rezago y desercién estudiantil; asi como incrementar la eficiencia terminal de los estudiantes.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia o carreras

ESCOLARIDAD MINIMA )
afines

+ Recursos humanos, lineamientos y procesos establecidos para

CONOCIMIENTOS GENERALES Y . . . p
los Programas de Tutorias, nociones de Psicologia vy

COMPLEMENTARIOS .
computacion.
EXPERIENCIA Minima de un afio en puesto similar
Identificacién con la institucidon, amable, disposicion de servicio,
CUALIDADES Y APTITUDES paCl'ente, res’p'onsab'le,. ctapaadad' 'de anélisis, lnlgatlva, alto
sentido de ética, disciplina, habilidad para relacionarse con
terceros, capacidad de trabajo bajo presién y discrecionalidad.
EDAD Mayor de 28 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Responsable de
NOMBRAMIENTO Tutorias, serd propuesta y autorizada en apego a los
lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la
Institucién, en el momento de su nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacion a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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1.

10.

1.

12.

13.

Participar de manera conjunta con el Coordinador Académico, en la elaboracién de los
lineamientos que deberan regir el programa de tutorias.

Planear y establecer de manera conjunta con el Coordinador Académico, los mecanismos y
técnicas que se utilizardn para evaluar el desempefio de los Tutores dentro de su programa, asf
como los periodos de evaluacidn: autoevaluacidn, evaluacidn por parte de los tutorados,
evaluacién por parte del Area de tutorias y otra que se considere.

Elaborar el programa semestral de capacitacion y actualizacidn de los tutores, para que estos
puedan contar con las herramientas basicas para realizar eficientemente su trabajo.

Realizar la asignacion de tutores de manera conjunta con el Coordinador Académico tomando
en cuenta, perfil del tutor, experiencia del catedrdtico y disponibilidad de horario del
catedratico.

Elaborar el programa semestral de actividades tutoriales para todos los alumnos.

Difundir los programas de tutoria hacia toda la comunidad estudiantil de la Facultad con la
finalidad de que conozcan los objetivos y beneficios de dicho programa.

Dar a conocer a los tutores y alumnos los lineamientos que deberdn cumplir dentro del
programa de tutorias.

Entregar a los tutores a través de un listado los alumnos que tendrdn a su cargo, asi como los
horarios de tutoria que habran de cumplir, publicando el listado para que el alumno conozca
quienes fungiran como sus Tutores durante el transcurso de su carrera.

Elaborar las cartas compromiso para formalizar la responsabilidad de impartir la tutoria y la
asistencia a la misma por parte del tutor y alumno.

Orientar a los alumnos y tutores cuando estos tengan dudas sobre el tramite, horarios, etc.
Canalizar al Area de Psicologia a los tutorados que le indiquen los Tutores para que reciban
apoyo psicoldgico cuando asi lo ameriten.

Dar un seguimiento oportuno para verificar que los tutores estén cumpliendo con los
programas individuales de tutorfas en tiempo y forma.

Evaluar semestralmente el programa de tutorias que brinda la Facultad para mantener la
calidad del programa durante el proceso formativo del alumno, asi como para la mejora

continua del mismo.
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14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

Dar solucién oportuna a todos los problemas presentados con los alumnos y tutores.

Analizar que las peticiones y motivos de cambio de tutor, que presente el Tutor y/o Alumno, se
encuentren dentro de los lineamientos establecidos para el caso, asi como realizar los cambios
previa autorizacién del Coordinador/a Académico/a.

Solicitar, recibir y analizar semestralmente los informes de tutorias donde se describan las
actividades que los Tutores realizaron en el periodo establecido.

Evaluar con base en los informes de tutorias los indices de aprovechamiento, desercién y
reprobacidén de los alumnos, asi como elaborar estadisticas.

Elaborar las constancias de tutorias del alumno al término de cada semestre.

Llevar un control de los expedientes de tutorias por cada tutor, de manera ordenada y
clasificada para su facil localizacién o consulta de la informacién generada.

Elaborar y ejecutar un programa de asesorias a través del disefio y establecimiento de un
sistema integral de seguimiento y evaluacion de las actividades del mismo.

Elaborar y presentar semestralmente al Coordinador/a Académico/a un informe de las
actividades realizadas por el drea a su cargo.

Proporcionar la informacién referente a su drea a su jefe inmediato para dar cumplimiento a las
solicitudes de las secretarias institucionales o instancias internas.

Desarrollar todas las actividades asignadas por el Comité de Evaluacion y Acreditacion,
encaminadas a la Evaluacién y Acreditacién de la Facultad.

Cumplir de manera oportuna y en la forma establecida, con el intercambio de informacién o
documentos que le solicite el Comité de Evaluacién y Acreditacidn (evidencias).

Solicitar de manera oportunay por escrito la papeleria y equipo de trabajo que requiera para el
eficiente desarrollo de sus actividades.

Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

Asistir a los eventos de capacitacion programados para el drea a la cual pertenece.

Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por el Coordinador/a Académico/a y

proporcionar la informacién que se le requiera en relacién a sus actividades.

50|Pagina




YA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Emisién: enero 2009 Revision y actualizacién: 2018 Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

CLAVE DEL PUESTO 003-CA-TUT RESPONSABLE DE TUTORIAS HOJA 5 DE 6

FUNCIONES ESPECIFICAS

29. Dar solucidn oportuna a todos los problemas presentados con los alumnos y Analizar que las

peticiones y motivos de cambio de tutor, que presente el Tutor y/o Alumno, se encuentren
dentro de los lineamientos establecidos para el caso, asi como realizar los cambios previa
autorizacion del Coordinador/a Académico/a.

30. Solicitar, recibir y analizar semestralmente los informes de tutorias donde se describan las
actividades que los Tutores realizaron en el periodo establecido.

31. Evaluar en base a los informes de tutorias los indices de aprovechamiento, desercién y
reprobacidn de los alumnos, asi como elaborar estadisticas.

32. Elaborar las constancias de tutorias del alumno al término de cada semestre.

33. Llevar un control de los expedientes de tutorias por cada tutor, de manera ordenada y
clasificada para su facil localizacién o consulta de la informacién generada.

34. Elaborar y presentar semestralmente al Coordinador/a Académico/a un informe de las
actividades realizadas por el drea a su cargo.

35. Proporcionar la informacion referente a su area a su jefe inmediato para dar cumplimiento a las
solicitudes de las secretarias institucionales o instancias internas.

36. Solicitar de manera oportunay por escrito la papeleria y equipo de trabajo que requiera para el
eficiente desarrollo de sus actividades.

37. Conservar las instalaciones y equipo de su area en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

38. Asistir a los eventos de capacitacion programados para el drea a la cual pertenece.

39. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe inmediato y proporcionar la

informacion que se le requiera en relacidén a sus actividades.
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RESPONSABILIDAD

El/la Responsable de Tutorias, serd encargado ante el Coordinador/a Académico/a, de las acciones y

omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

mediante la observancia de los lineamientos establecidos.

REVISION

NOMBRE
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AUTORIDAD Y
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GENERO
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO ‘
ASISTENTE DEi

COORDINACION
ACADEMICA

RESPONSABLE DE
TUTORiAS

RESPONSABLE DE
PSICOLOGIA

TITULAR DE
LABORATORID

DOCENTE

SECRETARIO/A DE
CONTROLESCOLAR

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Generar medidas, mecanismos y estrategias para la transversalizacién de la perspectiva de género
entre la comunidad estudiantil, docente y administrativa de la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecnia de la UABJO.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia o carreras afines

+ Conocimientos bésicos sobre igualdad de género (comprobables);

mostrar interés por el respeto a los derechos humanos y que sea
CONOCIMIENTOS GENERALES Y sensible a los temas de igualdad de género; no tener antecedentes
COMPLEMENTARIOS de haber cometido violacién a alguno de los derechos humanos e
interés y disposicién para la actualizacién continua en teoria de
género y educacién.

EXPERIENCIA Minima de un afio en puesto similar

Identificacién con la institucidén, amable, disposicién de servicio,
paciente, responsable, capacidad de anélisis, iniciativa, alto sentido de
CUALIDADES Y APTITUDES ética, disciplina, habilidad para relacionarse con las personas, capacidad
de trabajo bajo presién y trabajo en equipo, empatia, tolerancia,
comunicacién, asertividad y confiabilidad.

EDAD Mayor de 28 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Responsable de Tutorias, serd propuesta
NOMBRAMIENTO y autorizada en apego a los lineamientos que para el efecto se
encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de su
nombramiento.
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CLAVE DEL PUESTO 003-CA-IG GENERO

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdndole le brinde la asesoria y
capacitacidon necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacidon programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacidén que se le requiera en relacién a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del drea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS |

1.

Contribuir con la Direccién de Equidad y Género de la UABJO para la transversalizacién de Ia

perspectiva de género en la Facultad de Veterinaria y Zootecnia.

Coordinar en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia las actividades que desde la
Direccidn de Equidad y Género de la UABJO se programen en beneficio de la comunidad

estudiantil, docente y administrativa.

Incorporar medidas de transversalidad de la perspectiva de género en reglamentos,
documentos institucionales, comunicacién institucional e informal, manuales de

procedimientos y de funciones.

Promover de manera permanente la igualdad sustantiva entre hombres y mujeres que

integran la comunidad de la Facultad.

Proponer e implementar acciones afirmativas que incidan en la disminucién de brechas de

desigualdad de género entre la comunidad universitaria de la Facultad.

Promover entre la comunidad estudiantil la investigacidn con perspectiva de género en temas

de tesis para la obtencién de grado de licenciatura y maestria.

Vincularse con dreas estratégicas universitarias y de la sociedad civil con el objetivo de

promover una nueva cultura universitaria basada en la igualdad de género.

Generar estrategias que permitan a largo plazo la eliminacién de todo tipo de violencias hacia

las mujeres entre la comunidad universitaria.

Identificar posibles practicas de violencia de género y proponer estrategias para su

erradicacion.
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RESPONSABLE DE IGUALDAD DE
GENERO

HOJA 4 DE 4

RESPONSABILIDAD

El/la Responsable de Igualdad de Género, seré encargado ante el Coordinador/a Académico/a, de las

acciones y omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y

metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.

NOMBRE

REVISION
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CLAVE DEL PUESTO 003-CA-PSI

RESPONSABLE DE PSICOLOGIA

HOJA 1DE 4

COORDINADOR/A
ACADEMICO/A

)
CE
prr

RESPONSABLE DE
TUTORIAS

RESPONSABLE DE
IGUALDAD DE GEHERD

==

J

TITULAR DE
LABORATORIC

SECRETARIOIA DE
CONTROLESCOLAR

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar apoyo, asesoramiento y orientacién en aspectos psicolégicos del alumnado, personal
docente, administrativo y trabajadores de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia,
estableciendo programas de terapia psicoldgica, asi como dar el seguimiento oportuno, con la
finalidad de lograr una formacién ética como individuos y garantizar su insercién social y laboral
con plena satisfaccién personal y profesional.

ESCOLARIDAD MINIMA

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Licenciatura en Psicologia, psicopedagogia o psicoandlisis.

+ Psicologia, técnicas de terapias psicoldgicas, instrumentos de

CONOCIMIENTOS GENERALES Y evaluacién psicolégica, procesos de ensefianza-aprendizaje,
COMPLEMENTARIOS experiencia en trato de alumnos y personal, manejo de pruebas de
aptitud, capacidad de temperamento- personalidad, etc.
EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares.
Identificacién con la Institucién, trato amable, humanista, paciente,
discreto, ordenado, conciliador, analitico, alto sentido de ética,
GEALIRROIB A ATUEIRIES honesto, facilidad de escuchar, responsable, facilidad de palabra,
disposicién al trabajo y habilidad en la solucién de problemas.
EDAD Mayor de 28 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

NOMBRAMIENTO

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Responsable de Psicologia, sera
propuesta y autorizada en apego a los lineamientos que para el efecto
se encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de su
nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitandole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacion a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. ldentificar las necesidades de apoyo psicoldgico existentes entre los alumnos, personal docente y
Administrativo de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

2. Gestionar y establecer vinculos con otras Instituciones de apoyo psicolégico para establecer convenios
de colaboracidn.

3. Realizar periddicamente talleres, mesas redondas o conferencias relativos a temdticas correspondientes
con el apoyo psicoldgico.

4. Promover conjuntamente con el Coordinador/a Académico/a los servicios de apoyo psicoldgico entre los
alumnos, personal docente y administrativo de la Facultad.

5. Programar las citas para atencidn psicoldgica, distribuyéndolas dentro de su horario, en los espacios
suficientes para brindar un servicio de calidad.

6. Atender con ética a los alumnos, personal docente y administrativo de acuerdo a la problematica que
cada uno presente y que afecten su buen desempefio académico y un desarrollo personal éptimo.

7. Detectar de manera ética y profesional a través de instrumentos de evaluacién psicoldgica, las
capacidades, habilidades, intereses y aptitudes con las que cuentan los estudiantes.

8. (Canalizar a los usuarios que necesiten un apoyo conjunto con otras Instituciones de apoyo.

9. Reportar de manera inmediata al Coordinador/a Académico/a cuando se detecte un problema en
extremo riesgoso para el paciente y/o para la Facultad con la finalidad que se tomen las medidas
oportunas y eficientes.

10. Integrar y mantener actualizados los expedientes clinicos individuales de sus pacientes relativos a la
atencion psicoldgica que se brinda, sus etapas y avances.

11. Dar seguimiento oportuno y profesional a cada uno de los casos atendidos, asi como los avances
obtenidos de cada uno de ellos.

12. Realizar diagndsticos de clima organizacional para detectar conflictos interpersonales.

13. Implementar técnicas y estrategias psicosociales que mejoren el clima laboral, y eleven la motivacién y
eficiencia del personal de la Facultad.

14. Proponer la organizacion de cursos y talleres en coordinacién con la Coordinacién Académica y el drea
de tutorias para los alumnos, orientados al desarrollo de habilidades para la vida.

15. Emitir un reporte estadistico de actividades mensuales al Coordinador/a Académico/a sobre el nimero
de personas atendidas, casos solucionados etc., actividades organizadas, para su respectivo analisis.

16. Solicitar oportunamente la papeleria y equipo de trabajo que requiera para el eficiente desarrollo de sus

actividades.
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RESPONSABILIDAD

El/la Responsable de Psicologia, serd encargado/a ante el Coordinador/a Académico/a, de las acciones

y omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

mediante la observancia de los lineamientos establecidos.

REVISION

NOMBRE
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CLAVE DEL PUESTO 003-CA-DOC DOCENTE HOJA 1DE 3

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO |
)|

RESFONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
TUTCRAS IGUALDAD DE GENERG PSICOLOGI

TITULAR OE

LABORATORIO
SECRETARIONA DE
CONTROLESCOLAR

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

De acuerdo a lo establecido en el Estatuto del Personal Académico de la Universidad Auténoma “Benito Juarez” de
Oaxaca

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Impartir conocimientos tedrico-précticos a los alumnos de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia,
asi como planear, coordinar y evaluar los procesos de ensefianza-aprendizaje en el alumno, tomando en
consideracion el disefio curricular de los planes de estudio.

FUNCIONES GENERALES
1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este Manual, como
las que le indique su jefe inmediato, solicitdndole le brinde la asesoria y capacitacién necesaria para
lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia
y aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacidn programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistiralas reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la informacién
que se le requiera en relacién a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o acciones
que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones del drea.

9. Informar a la brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Cumplir con los lineamientos establecidos en la Ley Organica de la Universidad, el estatuto del personal

académico y lineamientos internos de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

2. Contribuir a la consecucién de los objetivos institucionales de la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecnia y a incrementar la calidad, el prestigio y el fortalecimiento de las funciones de ensefianza,
investigacion, preservacion y difusidon de la cultura.

3.  Cumplir en tiempo y forma con el Plan de Estudios vigente en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecnia.

4. Realizar la buisqueda permanente de técnicas, metodologias y estrategias encaminadas a elevar la
Calidad Educativa de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

5. Brindar asesoria profesional a los alumnos de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

6. Participar en forma entusiasta en los eventos educativos, culturales, etc., que se realicen en la Facultad,
encaminados a elevar la calidad educativa, asi como a desarrollar el espiritu de servicio comunitario.

7. Informar de manera inmediata al Coordinador/a Académico/a cuando se presenten problemas con el
alumnado.

8. Realizar propuestas al Coordinador/fa Académico/a en relacion a estrategias y metodologias de
Ensefianza-Aprendizaje dirigido a la Comunidad Estudiantil.

9. Participar activamente en las actividades que establezca el Comité de Evaluacidn y Acreditacidn, durante
el proceso de acreditacion de la Facultad.

10. Cumplir de manera oportunay en la forma establecida, con el intercambio de informacién o documentos
que le solicite el Comité de Evaluacidn y Acreditacidn (evidencias).

11. Programar conforme al calendario escolar oficial, evaluaciones parciales de las asignaturas que impartan
y asentar en el Sistema Institucional de Control Escolar las calificaciones en tiempo y forma.

12. Aplicar y realizar los exdmenes Ordinarios, Extraordinarios y a Titulo de Suficiencia en los periodos
establecidos en el calendario escolar oficial.

13. Asentar las calificaciones de los examenes Ordinarios, Extraordinarios y a Titulo de suficiencia en el
tiempo que se establece.

14. Imprimir, firmar y entregar a la Coordinacién Académica las actas de los examenes Ordinarios,
Extraordinarios y a Titulo de Suficiencia, en el periodo de tiempo establecido, para su posterior archivo.

15. Participar en la programacion de los hemi semestres practicos de las materias optativas basicas,
profesionales y de profundizacién.

16. Cumplir y respetar los horarios de clases establecidos por la Coordinacion Académica de la Facultad.
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HOJA 3 DE 3

RESPONSABILIDAD

El personal docente, serd responsable ante el Coordinador/a Académico/a, de las acciones y

omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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AUTORIDAD Y
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PERFIL Y
REQUERIMIENTOS
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

e,

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
TUTORIAS JGUALDAD DE GENERD PSICOLOGIA

DOCENTE

SECRETARIOIA DE
CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Administrar, organizar y coordinar el funcionamiento adecuado de los laboratorios existentes en la
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, suministrando todos los recursos necesarios para el
adecuado funcionamiento de los mismos y supervisando que se aplique la normatividad vy
lineamientos establecidos en materia de seguridad e higiene, brindando apoyo y asesoramiento a
los alumnos, asi como verificar el buen uso de las instalaciones y equipos del laboratorio.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia o carreras afines

+ Normatividad y lineamientos de Seguridad e Higiene para

GOINOEIHANIOS (EIAN AU laboratorios, equipos y/o materiales utilizados en el laboratorio,

COMPLEMENTARIOS .
computacion.
EXPERIENCIA Minima de dos ainos en puestos similares
Identificacién con la Institucién, amable, paciente, educado,
CUALIDADES Y APTITUDES d!spos!aon, responfable, ln|c1at1v§1. altg sentld.c? de ética, .hderazgo,
disciplinado, capacidad de trabajo bajo presién y capacidad para
coordinar el trabajo en equipo.
EDAD Minima de 30 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Titular de Laboratorio, serd propuesta y
autorizada en apego a los lineamientos que para el efecto se encuentren
vigentes en la Institucion, en el momento de su nombramiento.

NOMBRAMIENTO
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su area en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacion a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Programary coordinar todas las actividades inherentes al laboratorio.

2. Establecer de manera conjunta con el Coordinador/a Académico/a y Coordinador/a de Posgrado e
Investigacion, la normatividad y lineamientos en materia de seguridad e higiene para el uso de los
distintos laboratorios, asi como supervisar que se apliquen y respeten.

3. Hacerrespetar las politicas de ingreso y uso del laboratorio a su cargo.

4. Elaborar de programas de servicios de consultoria y asesoria en relacién al perfil del laboratorio a su
cargo, a los diferentes sectores productivos.

5. Programar de manera conjunta con el Coordinador/a Académico/a y Coordinador/a de Posgrado e
Investigacién el programa de mantenimiento preventivo del equipo existente en los diferentes
laboratorios.

6. Establecer de manera conjunta con el Coordinador/a Académico/a y Coordinador/a de Posgrado e
Investigacién el programa de suministro de materiales a utilizar en los distintos laboratorios durante el
semestre.

7. Establecer de manera conjunta con el Coordinador/a Académico/a y Coordinador/a de Posgrado e
Investigacién presupuesto de materiales y equipo a emplear en los distintos laboratorios durante el
semestre.

8. Establecer de manera conjunta con el Coordinador/a Académico/a y Coordinador/a de Posgrado e
Investigacion el itinerario del uso de los laboratorios para la imparticion de clases en base a lo
programado con el personal docente.

9. Programar conjuntamente con el Coordinador/fa Académico/a y Coordinador/fa de Posgrado e
Investigacion el uso de los laboratorios para proyectos de investigacion.

10. Elaborar con anticipacidn las cotizaciones de equipo y reactivos necesarios para las practicas y enviarlas
a la Coordinacién Administrativa para su compra.

11.  Mantener un adecuado control y resguardo del material y equipo de trabajo del laboratorio, asi como
solicitar oportunamente a la Coordinacién Administrativa la atencidn a sus requerimientos.

12. Mantener un adecuado control y resguardo del material y equipo de trabajo del laboratorio.

13. Supervisar que se realice semestralmente el inventario fisico de los equipos y materiales con que cuenta
cada uno de los distintos laboratorios a su cargo.

14. Registrar de manera detallada las actividades de los grupos que utilicen el laboratorio y generar un
archivo ordenado de los mismos.

15. Informar oportunamente a la Coordinacién Administrativa cuando requiera el mantenimiento del equipo

existente en el laboratorio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25,
26.

Dar de baja todos los equipos que no funcionan en los Laboratorios e informar de ello a la Coordinacidén
Administrativa, previa autorizacién del Coordinador/a Académico/a y Coordinador/a de Posgrado e
Investigacion.

Cumplir con el itinerario de uso del laboratorio para la imparticién de clases en base a lo programado.
Elaborar el manual de practicas a impartir durante el semestre.

Impartir las practicas de laboratorio programadas en el laboratorio a su cargo.

Supervisar que los alumnos utilicen adecuadamente los equipos existentes en el laboratorio, asi como
asesorarlos en cualquier duda o problemas que se les presente.

Realizar los servicios de andlisis clinicos al publico en general, a través del comprobante expedido por la
Coordinacién Administrativa.

Realizar las actividades programadas de acuerdo al proyecto de investigacion que se realice en el
laboratorio a su cargo.

Capacitar a los auxiliares (servicio social) en el manejo de reactivos y equipo de laboratorio para su buen
uso (cuando aplique).

Apoyar a los docentes de la Facultad en cualquier situacidn que se les presente en relacién a los
Laboratorios.

Ejecutar todas las actividades inherentes al laboratorio.

Supervisar el buen uso de las instalaciones y equipos de los laboratorios.
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RESPONSABILIDAD

El/la Titular de Laboratorio, sera responsable ante el Coordinador/a Académico/a, de las acciones y

omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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SECRETARIO/A DE CONTROL

ESCOLAR HOJA 1DE 5

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

COORDINADOR/A
ACADEMICO/A

ASISTENTE DE LA

COORDINACION
ACADEMICA

RESPONSABLE DE
TUTORIAS

I

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
IGUALDAD DE GENERO PSICOLOGIA

[

J— ] TITULAR DE ]

LABORATORIO

OBJETIVO DEL PUESTO

Recibir, organizar, clasificar y registrar la documentacién de los alumnos de nuevo ingreso,
reingreso, irregulares y egresados de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, asi como
llevar un eficiente control e historial académico de los mismos, brindando un servicio con
amabilidad, atencién y calidad aportando la iniciativa requerida y guardando en todo caso absoluta
discrecién sobre los asuntos tratados en el area.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA

Secundaria o estudios técnicos de mecanografia

CONOCIMIENTOS GENERALES Y
COMPLEMENTARIOS

+ Archivonomia, control escolar, computacién, taquigrafia y
mecanografia, tareas generales de oficina (uso de teléfono,
maquina de escribir, computadora, copiadora, etc.),

EXPERIENCIA

Minima de dos afos en puesto similares.

Identificacién con la institucién, buena presentacién, trato
amable, atencién al publico, educada, paciente, discreta,

CUALIDADES Y APTITUDES ordenada, facilidad de palabra, responsable, iniciativa,
disposicién al trabajo, habilidad en la solucién de problemas y
capacidad para desarrollar trabajo bajo presién.

EDAD De acuerdo a convenio sindical

SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL Indistinto

NOMBRAMIENTO

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Secretario/a de Control
Escolar, seré propuesta y autorizada en apego a los lineamientos
que para el efecto se encuentren vigentes en la Institucién, en el
momento de su nombramiento.
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CLAVE DEL PUESTO 003-CA-SCE ESCOLAR

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdndole le brinde la asesoria y
capacitacidon necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacidon programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacidén que se le requiera en relacién a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del drea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

N oo v o»

1.

10.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

Atender y proporcionar informacién de manera amable a los aspirantes, alumnos, catedraticos y publico
en general que le soliciten.

Proporcionar a los alumnos el nimero de cuenta bancaria de la Facultad, documentos y los requisitos
para las inscripciones, reinscripciones, revalidaciones y pago de exdmenes extraordinarios y titulo de
suficiencia.

Recibir y revisar la documentacién de los alumnos que soliciten inscripciones, reinscripciones y/o
revalidaciones en cada ciclo escolar.

Asignar a los alumnos debidamente reinscritos para generar las listas de asistencia de los grupos.
Entregar a los alumnos las credenciales de la Facultad, asi como recabar la firma de estos en un listado.
Elaborar las constancias y oficios diversos que soliciten los alumnos para sus respectivos tramites.
Registrar en el control respectivo, los procesos de altas, bajas y cambios relativos a los alumnos (grados,
materias, carreras y estatus).

Integrar, clasificar y llevar un adecuado control y archivo de los expedientes de los alumnos regulares.
irregulares y repetidores, actualizando en cada periodo su situacion escolar dentro de la Facultad.
Llevar el control de las constancias, oficios y documentos diversos expedidos, en el archivo
correspondiente.

Proporcionar informacion al alumno sobre su situacién escolar, cuando éste lo solicite (expediente,
calificaciones, etc.).

Informar a la comunidad escolar sobre calendarios y mecanismos establecidos por la Facultad, para la
realizacién de los examenes ordinarios, extraordinarios y titulo de suficiencia.

Imprimir los kdrdex de los alumnos con las firmas respectivas y hacer entrega de estos a los alumnos, asi
como realizar reposiciones cuando lo requieran, previa autorizacién del Coordinador/a Académico/a.
Comunicar al Coordinador/a Académico/a cuando exista algun error en la calificacién del alumno y remitir
el kdrdex correcto al Departamento de Servicios Escolares.

Realizar la busqueda de calificaciones que le soliciten los alumnos y egresados.

Enviar al Departamento de Servicios Escolares la documentacidn que se genere de los tramites escolares
de los alumnos, previa autorizacion del Coordinador/a Académico/a.

Proporcionar oportunamente al Departamento de Servicios Escolares la documentacién que le solicite.
Redactar a peticién del Coordinador/a Académico/a los citatorios y oficios pertinentes para la realizacion

de los tramites escolares necesarios que sean de su competencia.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

18. Hacer buen uso y aprovechamiento de la papeleria y documentos de uso comun, membretados o

CLAVE DEL PUESTO 003-CA-SCE

foliados.
19. Atendery efectuar llamadas telefdnicas relacionadas con su trabajo.
20. Solicitar ante quien corresponda la asesoria y capacitacion para el manejo de los equipos de cdmputo y

sistemas operativos, asi como reportar las fallas a la Coordinacién Administrativa para el mantenimiento

requerido.
21. Atendery efectuar llamadas telefdnicas relacionadas con su trabajo.

22. Mantener en orden y limpieza su drea de trabajo.

23. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
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SECRETARIO/A DE CONTROL

CLAVE DEL PUESTO 003-CA-SCE ESCOLAR

HOJA 5 DE 5

RESPONSABILIDAD

El/la Secretario/a de Control Escolar, serd responsable ante el Coordinador/a Académico/a, de las

acciones y omisiones que se realicen en el 4rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y

metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

H. COMSEAO TECNCD

CLAVE DEL PUESTO 004-CADM HOJA 1DE 7

— ASISTENTE DE
CUERPOS COLEGIADOS Y DIRECCION
ACADEMIAS
[T CONSEJO ACADENICO DE
(COMSION DE POSGRADD
SEGURDAD E HIGIENE |77

(COORDINADORiA DE COORDINADORIA
PLANEACION ACADEMICHA

CCOORDINADORIA DE (COCRDINADCRIA DE
CODRDINADORIA DE SERWICIO SOCIAL Y COORDINADORIA DE (COORDMADCRIA DE POSGRADOE
WINCULACICN ¥ DIFUSION TITULACION EDUCACION CONTINUA SERVICIOS VETERINARIDS MVESTIGACION

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Planear, organizar, integrar, dirigir, supervisar y controlar las acciones que se realicen en la coordinacién a su
cargo, con el fin de obtener, conjugar, controlar y salvaguardar adecuadamente los recursos materiales,
financieros y humanos de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, para que estos sean aprovechados
adecuadamente vy faciliten el desarrollo de las metas y el logro de los objetivos que se hayan establecido para
la misma.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia, Administraciéon o
Contabilidad.

ESCOLARIDAD MINIMA

+  Recursos Humanos, relaciones publicas, finanzas (conocimientos
béasicos), contabilidad (conocimientos basicos), Ley Federal de

CONOEIANTOb GENEALES Trabajo y de Sindicatos, compras, inventarios e informatica,

COMPLEMENTARIOS normatividad interna de la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecnia.
EXPERIENCIA Minima de dos afios en puestos similares

ldentificacién con la Institucién, amable, paciente, honesto, iniciativa,
alto sentido de ética, disciplinado, habilidad en la solucién de problemas,
CUALIDADES Y APTITUDES liderazgo, adaptabilidad de trabajo bajo presién, capacidad analitica,
aptitud para coordinar el trabajo en equipo, discrecionalidad y alto
sentido de responsabilidad.

EDAD Mayor de 30 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador/a Administrativo/a, serd
NOMBRAMIENTO propuesta y autorizada en apego a lo establecido a los lineamientos que
para el efecto se encuentren vigentes en la Institucion, en el momento de
su nombramiento.
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COORDINADOR/A
ADMINISTRATIVO/A

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

CLAVE DEL PUESTO 004-CADM HOJA 2 DE7

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su area en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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ADMINISTRATIVO/A

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar con el Director en la planeacién y disefio de estrategias para la Coordinacion
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Administrativa.

2. Elaborar en coordinacién con los coordinadores, responsables y encargados de cada drea los
presupuestos semestrales y anuales de cada departamento y posteriormente el presupuesto
de toda la Coordinacidn Administrativa.

3. Planear los Sistemas de operacidn, control y supervisién, necesarios para lograr un éptimo
funcionamiento de todas y cada una de las dreas de la Facultad.

4. Planeary programar las cargas de trabajo que corresponden al drea, con base en la capacidad

y recursos con los que cuenta cada puesto a su cargo.

EN RELACION A LAS FUNCIONES DE RECURSOS HUMANOS:

5. Supervisar y controlar el registro de asistencia y puntualidad del personal docente,
administrativo y de servicios de la Facultad.

6. Quincenalmente supervisar la realizacidon y entrega a la Direccion de Recursos Humanos
(Rectoria) del Reporte de asistencia del personal (asistencias, faltas, permisos, etc.).

7. Realizar la supervisidn de las actividades del personal administrativo, docente y de servicios de
la Facultad.

8. Realizar el control eficiente de todos los permisos y ausencias de todos los colaboradores de la
Facultad.

9. Actualizar los resguardos cuando se realicen cambios de personas responsables de los activos
fijos.

10. Archivar los resguardos personales para responsabilizar directamente a cada trabajador, del
mobiliario, vehiculo, equipo y herramientas que le haya sido proporcionado para el desarrollo
de sus actividades.

11. Establecer el programa de suministro de materiales para consumo de todas las areas de la

Facultad, y presentarlo al Director para su conocimiento.
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12. Establecer los minimos y maximos de productos que se adquiriran para el consumo de la
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Facultad, asi como para almacenamiento.

13. Suministrar de manera oportuna todos los requerimientos de materiales que solicite el
personal, asi como llevar un registro de esto (requisiciéon de material).

14. Verificar que en los materiales y suministros otorgados en cada una de las dreas de la Facultad
sean utilizados de manera eficiente, optimizando su rendimiento.

15. Contar con una base de datos de los proveedores, con teléfono, correo, direccién lo cual
permita realizar la compra en las mejores condiciones de calidad, precio y financiamiento.

16. Solicitar alos proveedores un catdlogo de productos, lista de precios vigente, politicas de venta
y las condiciones convenidas con la empresa. Asi como de la variacién de precios, promociones
y rebajas.

17. Realizar todas las negociaciones pertinentes con los proveedores de la Facultad con la finalidad
de suministrar oportunamente los recursos necesarios, asi como solicitar y obtener las lineas
de Crédito.

18. Solicitar cotizaciones de los productos que necesita la Facultad a las empresas.

19. Realizar previa autorizacién del Director/a todas las compras de insumos, materiales quimicos,
consumibles, muebles, etc., necesarios para el dptimo funcionamiento de todas las dreas de la
Facultad.

20. Revisar las facturas de los proveedores de los productos y servicios adquiridos, asi como
programarlos para el tramite correspondiente de pago.

21. Autorizar las érdenes de servicios de mantenimiento externo de los equipos e Instalaciones de
la Facultad cuando sean necesarios y solicitar la autorizacidn correspondiente con el Director.

22. Supervisar y controlar que se mantenga actualizado el inventario del mobiliario y equipos de la

Facultad.
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EN RELACION A LAS FUNCIONES DE RECURSOS FINANCIEROS:
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23. Administrar los Recursos Financieros de la Facultad, supervisando y controlando el buen uso y
Optimo aprovechamiento de los recursos financieros asignados.

24. Verificar la realizacién de los registros contables y control de todos los ingresos que se generen
por concepto de emisidn de constancias, cuotas de inscripcidn, servicios del Hospital
Veterinario, centro de cémputo, rentas y/o concesiones, etc., todos los gastos y compras, asf
como supervisar que los comprobantes cuenten con los datos correctos para la comprobacion
correspondiente.

25. Dar un seguimiento oportuno para la comprobacién puntual de los recursos otorgados a cada
uno de los solicitantes.

26. Elaborar en coordinacién con el personal a su cargo cada uno de los programas de trabajo.

27. Supervisar al personal a su cargo, para que cumpla con sus funciones encomendadas y con el
programa de trabajo.

28. Informar de manera inmediata al Director/a de las anomalias que se encuentren en las

instalaciones y equipos de la Institucidn.

EN RELACION A LAS FUNCIONES DEL OFICIAL DE SERVICIOS GENERALES:
29. Supervisar el servicio y mantenimiento de la infraestructura, equipo, mobiliario, vehiculos con
que cuente la Facultad, para garantizar el éptimo funcionamiento de estos.
30. Establecer los periodos de suministro de los materiales, herramientas, aceites, combustible y

demds requerimientos, para el adecuado desarrollo de las actividades del personal del drea.

EN RELACION A LAS FUNCIONES DE CENTRO DE COMPUTO:

31. Establecer de manera conjunta con Director/a, las politicas y Normas para el adecuado
funcionamiento y uso del Centro de Cémputo.
32. Supervisar la ejecucion de los Programas de Mantenimiento Preventivo a todos los Equipos de

Cémputo, Redes, etc., existentes en la Facultad, para optimizar su vida util.
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33. Supervisary controlar los Presupuestos de Adquisiciones de Equipos de Cémputo, Impresién y
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Proyecciones necesarios para el adecuado funcionamiento de la Institucién.

34. Supervisar la adecuada funcionalidad del Centro de Cdmputo.

35. Supervisar larealizacién del Inventario Fisico a los Equipos de Cémputo, impresidén, proyeccidn,
etc., existentes en la Facultad.

36. Verificar el adecuado control de los Recursos que ingresen a la Facultad por el servicio

proporcionado al alumnado.

Ademds, con base en el Programa de educacién continua, apartado 7, “Funciones y responsabilidades del
personal administrativo” se encargard de:
37. Realizar las cotizaciones y presupuestos de los requerimientos administrativos, de
equipamiento y material para la realizacidn de los actos de Educacién Continua.
38. En coordinacidn con el/la Responsable de Educacién Continua presentaran a la Direccidn de la
Facultad la calendarizacion y presupuestacion de los actos de Educacién Continua.
39. Supervisar que los materiales e instalaciones requeridas estén en tiempo y formar para efectuar
los actos de Educacién Continua.
40. Planear todas las acciones que se realicen en las areas, para que estas se ejecuten en forma
eficiente, clara, correcta, oportuna y en concordancia con las politicas, normas vy

procedimientos relativos a cada uno de ellos.
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RESPONSABILIDAD

mediante la observancia de los lineamientos establecidos.

AUTORIDAD

puestos que corresponden a la estructura organizacional.

El/la Coordinador/a Administrativo/a, serd responsable ante el Directora/a, de las acciones y

omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

El/la Coordinador/a Administrativo/a, podré ejercer autoridad de manera directa sobre aquellos

REVISION

NOMBRE

PUESTO #
ASISTENTE DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA 004-CADM-AS
OFICIAL DE SERVICIOS 004-CADM-OF
OFICIAL DE TRANSPORTE 004-CADM-OT
BIBLIOTECARIO/A 004-CADM-BI
OPERADOR/A DE EQUIPO ELECTRONICO DE COMPUTO 004-CADM-CC
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ASISTENTE DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA HOJA 1DE4

' ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DELPUESTO |

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A

CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-AS

QFICIAL DE OFICIAL DE OPERADOR/A DE EQUIPO
SERVICIOS TRANSPORTE SEHOTECARIOM ELECTRONICO DE COMPUTO

AUXILIAR DE
SERVICIOS JARDINERQIA VELADORIA AFANADORIA

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Asistir directamente al Coordinador/a Administrativo/a de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia en
las diferentes actividades administrativas inherentes al puesto, organizando la correspondencia que se recibe y
entrega de las diferentes dependencias, mediante la revisién y clasificacién de la misma, con la finalidad de dar
el seguimiento adecuado y contar con la informacién en el momento que se requiera.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria o estudios técnicos de mecanografia
+ Taquigrafia, mecanografia, manejo de office, tareas
CONOCIMIENTOS GENERALES Y generales de oficina (teléfono, computadora, copiadora,
COMPLEMENTARIOS escéner), normatividad y reglamentacién de la Facultad-
UABJO.
EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares

Identificacién con la Institucién, iniciativa, ética, disciplina,
habilidad en la solucién de problemas, capacidad de trabajo bajo
CUALIDADES Y APTITUDES presién y anélisis, discrecionalidad, responsabilidad, facilidad de
expresion verbal y escrita, organizacién en la ejecucién de
actividades, seguimiento de informacién y vocacién de servicio.

EDAD 20 afos en adelante
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Asistente de la Coordinacién
NOMBRAMIENTO Administrativa, serd propuesta y autorizada en apego a los
lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la
Institucién, en el momento de su nombramiento.
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ADMINISTRATIVA

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-AS HOJA 2 DE4

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdndole le brinde la asesoria y
capacitacidn necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacidon programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacién a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del drea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.

89| Pagina



Emisién: enero 2009 Revision y actualizacién: 2018 Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

ASISTENTE DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. A:sistir directamente al Coordinador/a Administrativo/a en todas las actividades que realice.

2. Apoyar al Coordinador/a Administrativo/a en la organizacién de su agenda personal.

3. Llevar una bitacora de atencién en forma diaria de las personas que soliciten una entrevista con el su
jefe inmediato.
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4. Revisar y preparar oportunamente toda la documentacién que requiera la firma del Coordinador/a
Administrativo/a.

5. Verificar que para las reuniones o juntas en las que participe el Coordinador/a Administrativo/a,
cuente con la informacién necesaria.

6. Solicitar oportunamente y por escrito la papeleria de trabajo que vaya a ocupar durante el desarrollo
de sus actividades.

7. Dar seguimiento a los sistemas de acopio, andlisis y procesamiento de informacién que se maneje en
la Coordinacién Administrativa.

8. Elaborar, revisar, seleccionar, enviar, recibir, registrar, distribuir y archivar correspondencia y otra
documentacién.

9. Elaborar documentos diversos relacionados con su érea y efectuar tramites correspondientes.

10. Establecer controles derivados de los trémites que realiza.

11. Efectuar y atender llamadas telefénicas de la Coordinacién Administrativa, elaborando una bitacora
para el debido seguimiento.

12. Programar citas, acuerdos, entrevistas de orden general para integrar la agenda de compromisos de
la Coordinacién.

13. Colaborar en la redaccién, atender indicaciones y utilizar su criterio para la presentaciéon de los
escritos.

14. Proporcionar orientacién e informacién al publico cuando se requiera, previa autorizacion.

15. Elaborar y actualizar directorios.

16. Informar al Coordinador/a Administrativo/a sobre el desarrollo de los trabajos encomendados y
llevar un consecutivo de los mismos.

17. Abrir expedientes de todos y cada uno de los asuntos y concentrar oportunamente en ellos los
documentos que se relacionen.

18. Reportar fallas de equipo e instalaciones de su érea de trabajo al Coordinador/a Administrativo/a y
solicitar oportunamente mantenimiento preventivo.

19. Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones
y demas que le confiera el Coordinador/a Administrativo/a.

20. Solicitar al Coordinador/a Administrativo/a la asesoria en cualquier duda o situacién en relacién a las
actividades encomendadas.

21. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
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RESPONSABILIDAD

El/la Asistente de la Coordinacién Administrativa, serd responsable ante el Coordinador/a

Administrativo/a, de las acciones y omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del

cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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' ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DELPUESTO |

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A

ASISTENTE DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

OFICIAL DE OFICIAL DE ELOTECARIN OPERADORIA DE EQUIFOD
SERVICIOS TRANSPORTE ELECTRONICO DE COMPUTE

AUXILIAR DE
SERVICIOS JARDINERQIA VELADORIA AFANADORIA

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y supervisar que se realicen las labores de aseo, mensajeria, transporte y estiba por el personal a su
cargo de forma eficiente y optimizando los recursos otorgados para la realizacién de sus tareas que se le asignen
en beneficio de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria
CONOCIMIENTOS GENERALES Y T e e Pinaron
COMPLEMENTARIOS ealizac e sus labores ¢ pulidoras, taladros,

aspiradoras, desarmadores, pinzas y demés.

EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares

Identificacién con la Institucién, iniciativa, disciplinado, habilidad
en la solucién de problemas, liderazgo, capacidad de trabajo bajo
presién, capacidad para coordinar el trabajo en equipo,
discrecionalidad y alto sentido de responsabilidad.

CUALIDADES Y APTITUDES

EDAD 30 afios en adelante
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Oficial de servicios, serd propuesta
NOMBRAMIENTO y autorizada en apego a los lineamientos que para el efecto se
encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de su
nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitindole le brinde la asesoria y
capacitacidn necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacidon programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacién a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del drea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

En congruencia con el Catdlogo de puestos STEUABJO, el “Oficial de servicios” deberad:

1. Elaborar conjuntamente con el Coordinador Administrativo el Programa de Trabajo de su drea
y supervisar el cumplimiento de los mismos (intendencia, Mensajeria, Vigilancia, etc.), de
acuerdo a las instalaciones, personal y mobiliario con los que cuenta la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia.

2. Organizar, distribuir y supervisar las labores de aseo, mensajeria, vigilancia, y estiba que realiza
el personal a su cargo.

3. Solicitar, ante la Coordinacién Administrativa y proporcionar al personal a su cargo, los
materiales y equipo necesarios para el desempefio de sus labores y controlar el uso correcto
de los mismos.

4. Recibir, revisar y atender las solicitudes de servicio que le correspondan.

5. Movery reacomodar el mobiliario, equipo y accesorios de su drea de servicios.

6. Orientar e instruir al personal a su cargo, para la debida realizacién de su trabajo y reportar al
Coordinador/a Administrativo/a las anomalias e incumplimiento de los mismos.

7. Manejar el equipo y accesorios necesarios para el desempefo de sus funciones.

8. Presentar informes con la periodicidad requerida.

9. Realizar las compras menores que le sean encomendadas la Coordinacidn Administrativa.

10. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

1. Informar a la brevedad a la Coordinacién Administrativa las necesidades de Mantenimiento de
las Instalaciones, Mobiliario, equipos y herramientas de la Facultad.

12. Cuidar y hacer buen uso de las llaves que se le asignen para el desarrollo de sus actividades.

13. Informar a al Coordinador/a Administrativo/a, cuando el personal a su cargo reincida en el
incumplimiento de sus funciones.

14. Verificar y solicitar oportunamente al Coordinador/a Administrativo/a todos los requerimientos
y suministros necesarios para el adecuado funcionamiento del area.

15. En coordinacién con el Coordinador/a Administrativo/a seleccionar los materiales y articulos de
Servicios Generales necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades del personal a su

cargo.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

16. Detectar las necesidades de mantenimiento de las instalaciones y gestionar los servicios de

carpinteria, electricidad y plomeria, etc., ante el Coordinador/a Administrativo/a.

17. Coordinar y supervisar eficaz y eficientemente las labores del personal a su cargo.

18. Informar de manera inmediata a los Auxiliares de Servicios, de la limpieza o0 mantenimiento de
las instalaciones o equipos cuando surja un imprevisto con estos.

19. Abastecer al personal a su cargo de los productos y herramientas de limpieza, jardineria,
mantenimiento, etc., para el adecuado funcionamiento de sus actividades.

20. Conjuntamente con el Coordinador/a Administrativo/a realizar el recorrido por todas las dreas
de la Facultad e informar al personal del horario en que se llevara a cabo la limpieza en las
instalaciones.

21. Elaborar periédicamente el inventario de los productos y herramientas de limpieza, jardineria,
mantenimiento, etc., a su cargo, ejerciendo controles de los mismos con su personal.

22. Verificar que las instalaciones se encuentren en completa limpieza y en condiciones de orden.

23. Proporcionar el servicio preventivo y mantener en buen estado las herramientas y equipos de
trabajos.

24. Informar periédicamente al Coordinador/a Administrativo/a sobre las actividades realizadas por
el personal a su cargo.

25. Realizar correctamente todas las actividades asignadas y demads inherentes al puesto.
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-OF OFICIAL DE SERVICIOS

HOJA 5 DE 5

RESPONSABILIDAD

mediante la observancia de los lineamientos establecidos.

AUTORIDAD

corresponden a la estructura organizacional.

El/la Oficial de Servicios, sera responsable ante el Coordinador/a Administrativo/a, de las acciones y

omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

El/la Oficial de Servicios, podré ejercer autoridad de manera directa sobre aquellos puestos que

PUESTO CLAVE
AUXILIAR DE SERVICIOS 004-CADM-AX
JARDINERA/O 004-CADM-JA
VELADOR/A 004-CADM-VE
AFANADOR/A 004-CADM-AF
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4.2.1 AUXILIAR DE
SERVICIOS

OBIJETIVO

AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

PERFILY

REQUERIMIENTOS
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-AX

AUXILIAR DE SERVICIOS HOJA 1DE 4

' ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DELPUESTO |

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A

ASISTENTE DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

OFICIAL DE
SERVICIOS

OFICIAL DE OPERADOR/A DE EQUIPO
TRANSPORTE

BIBLIOTECARION ELECTRONICO DE COMPUTO

AUXILIAR DE
SERVICIOS

JARDINERO/A VELADOR/A AFANADOR/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Cumplir con las labores manuales, de aseo, mensajeria y generales encomendadas.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA

Primaria

COMPLEMENTARIOS

CONOCIMIENTOS GENERALES Y

Saber manejar equipo y herramientas como escoba, jerga, cubeta,
cepillo, jalador, pulidora, aspiradora, taladro, desarmadores,
pinzas y demads necesarios para la realizacién de sus labores.

EXPERIENCIA

Minima de un ano en puestos similares

CUALIDADES Y APTITUDES

ldentificacién con la Institucién, iniciativa, disciplinado, habilidad
en la solucién de problemas, capacidad de trabajo bajo presién,
capacidad para coordinar el trabajo en equipo, discrecionalidad y
alto sentido de responsabilidad.

EDAD 25 afios en adelante
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto
La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Auxiliar de servicios, serd propuesta
NOMBRAMIENTO y autorizada en apego a los lineamientos que para el efecto se

encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de su
nombramiento.
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-AX AUXILIAR DE SERVICIOS HOJA 2 DE4

FUNCIONES GENERALES

Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).
Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdndole le brinde la asesoria y
capacitacidn necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

Asistir a los eventos de capacitacidon programados para el drea a la cual pertenece.

Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacién a sus actividades.

Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del drea.

Informar a la brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-AX AUXILIAR DE SERVICIOS HOJA 3 DE4

FUNCIONES ESPECIFICAS

En congruencia con el Catdlogo de puestos STEUABJO el “Auxiliar de servicios” desempefard lo siguiente:

1. Realizar todas las actividades de aseo del area de trabajo asignada, asi como el equipo del
mismo.

2. Realizar las labores manuales de apoyo que complementen las funciones de mantenimiento,
servicio y administracion.

3. Recibir y entregar la correspondencia que se genera en las Facultades o dreas administrativas
de adscripcidn, revisando direccién y seguridad de la misma.

4. Recoger el material de papeleria relacionado con su drea de trabajo.

5. Correr todo tipo de circulares relacionadas con su drea de trabajo.

6. Abriry cerrar las puertas de acceso a los lugares del drea de trabajo asignada.

7. Reportar los desperfectos del equipo y utensilios comprendidos en el parea de trabajo.

8

9

Efectuar las compras menores que le indiquen.
Elaborar el reporte de los trabajos realizados.

10. Solicitar al Oficial de Servicios los materiales que requiera para la ejecucién de su trabajo.

11. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.

12. De acuerdo a las instalaciones con que cuenta la Facultad, operar el programa de trabajo de
Servicios generales asignado.

13. Mantener en perfecto orden de limpieza e higiene todos los muebles, equipos, herramientas,
etc., existentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

14. Realizar eficaz y eficientemente la limpieza y ordenamiento de los utensilios de los laboratorios,
aulas, pasillos y demas dreas asignadas.

15. Solicitar al Oficial de Servicios los requerimientos de materiales de limpieza y herramientas para
el adecuado desarrollo de sus actividades.

16. Auxiliar a desarrollar con efectividad todas las actividades que le asigne el Oficial de Servicios.

17. Conservar en éptimas condiciones los equipos y herramientas de trabajo a su cargo.

18. Apoyar en la entrega de equipos de trabajo a los alumnos y docentes (proyectores, cafiones,
bocinas, cables, extensiones, etc.).

19. Realizar actividades de apoyo que le sea indicado por su Jefe Inmediato relacionado con la
entrega de documentos, compras menores, etc.

20. Informar al Oficial de Servicios sobre desperfectos (bienes muebles e inmuebles) que ubique
en la realizacién de su labor, para dar la atencidn correspondiente a través de la Coordinacion
Administrativa.

21. Evitar desperdicios de los materiales y articulos que le sean proporcionados para el desarrollo
de su trabajo.

22. Informar al Oficial de Servicios sobre cualquier problema que se presente en el desarrollo de
sus actividades.

101 |Pagina



YA

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Revision y actualizacién: 2018

Emisién: enero 2009

Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-AX

AUXILIAR DE SERVICIOS

HOJA 4 DE 4

RESPONSABILIDAD

El/la Auxiliar de Servicios, serd responsable ante la Coordinacién Administrativa, de las acciones y

omisiones que se realicen en el 4rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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4.2.2 JARDINERO/A

OBIJETIVO

AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

PERFIL Y

REQUERIMIENTOS
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-JA

JARDINERO/A HOJA 1DE 4

' ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DELPUESTO |

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A

OFICIAL DE
SERVICIOS

AUXILIAR DE

SERVICIOS

ASISTENTE DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

GFICIAL DE OPERADOR/A DE EQUIPO
TRANSFORTE BIBLIOTECARIOIA ELECTRONICO DE COMPUTO

JARDINERO/A VELADOR/A AFANADORIA

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Mantener en condiciones de limpieza y belleza los jardines y &reas verdes del &rea encomendada.

ESCOLARIDAD MINIMA

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

Primaria

CONOCIMIENTOS GENERALES Y

+ Conocimientos generales en jardineria, aprobar el examen

COMPLEMENTARIOS préctico.

EXPERIENCIA Minima de dos afios en puestos similares
Identificacién con la Institucién, iniciativa, disciplina, habilidad en la

CUALIDADES Y APTITUDES solucién de problemas, capacidad de trabajo bajo presién,
discrecionalidad y alto sentido de responsabilidad.

EDAD 25 en adelante

SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL Indistinto

NOMBRAMIENTO

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Jardinero/a, serd propuesta y autorizada
en apego a los lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en

la Institucién, en el momento de su nombramiento.
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-JA JARDINERO/A HOJA 2 DE4

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.
2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y

capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y

Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las

disposiciones y lineamientos establecidos.
6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la

informacién que se le requiera en relacion a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones

del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-JA JARDINERO/A HOJA 3 DE 4

FUNCIONES ESPECIFICAS

En congruencia con el Catdlogo de puestos STEUABJO, el “Jardinero”, realizard lo siguientes:

Realizar todas las actividades relativas al puesto: (preparar tierra, sembrar, fertilizar, podar,
desyerbar, regar, fumigar y trasplantar todo tipo de arboles y plantas de la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia).

Nivelar con tierra, nivelas o cortar arboles.

Barrer, recogery transportar pastos podados y otros deshechos localizados en las zonas verdes
o los lugares preestablecidos.

Utilizar y resguardar correctamente todas las herramientas (podadora, desbrozadora, zapapico,

palas, tijeras, carretillas, etc.) proporcionadas para el desarrollo de sus actividades.

Solicitar ante el Oficial de Servicios y controlar los materiales que se requieren para la ejecucion
de su trabajo.
Mantener en perfecto estado todas las areas verdes (poda de arboles y arbustos cada que se

requiera) de la Institucion.

Realizar todas las actividades inherentes al puesto.
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-JA JARDINERO/A HOJA 4 DE 4

RESPONSABILIDAD

El/la Jardinero/a, serd responsable ante el Coordinador/a Administrativo/a, de las acciones y
omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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4.2.3 VELADOR

OBIJETIVO

AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

PERFILY

REQUERIMIENTOS
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-VE

VELADOR/A HOJA 1DE 4

' ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DELPUESTO |

COORDINADORIA ADMINISTRATIVO/A

ASISTENTE DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

OFICIAL DE
SERVICIOS

OFICIAL DE
TRANSPORTE

OPERADOR/A DE EQUIPO

BIBLOTECARION ELECTRGNICO DE COMPUTO

AUXILIAR DE

SERVICIOS JARDINERO/A

AFANADOR/A

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

anomalia que se suscite.

Vigilar y controlar la entrada y salida de visitantes, personal y vehiculos a las instalaciones de la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia conforme a las normas y lineamientos preestablecidos, reportando cualquier

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Primaria

CONOCIMIENTOS GENERALES Y + Examen de conocimientos generales , carta de no
COMPLEMENTARIOS antecedentes penales

EXPERIENCIA Minima de seis meses de experiencia en puestos similares

CUALIDADES Y APTITUDES

Identificacién con la Institucién, iniciativa, disciplina, habilidad en
la solucién de problemas, capacidad de trabajo bajo presidn,

discrecionalidad y alto sentido de responsabilidad.

EDAD 30 afios en adelante
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto
La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Velador/a, serd propuesta vy
NOMBRAMIENTO autorizada en apego a los lineamientos que para el efecto se

encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de su

nombramiento.
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-VE VELADOR/A HOJA 2 DE4

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitindole le brinde la asesoria y
capacitacidn necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacidon programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacién a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del drea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-VE VELADOR/A HOJA 3 DE 4

FUNCIONES ESPECIFICAS

En congruencia con el Catdlogo de puestos STEUABJO, el “Velador” realizard las siguientes funciones:

1. Cuidar el ordeny seguridad de todas las areas, instalaciones y equipos de la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia.

2. Supervisar y controlar el acceso de personas, vehiculos, etc., a las Instalaciones de la Facultad,
asfi como verificar la entrada, salida y permanencia de personal fuera del horario establecido
y/o en dias no laborables, informando de ello por escrito a la brevedad al Coordinador/a
Administrativo/a.

3. Realizar diariamente recorridos a las Instalaciones de la Facultad, verificando que todas las
puertas, ventanas y otros accesos se encuentren debidamente cerradas.

4. Realizar el encendido y apagado de las luces de todas las Instalaciones de la Facultad.
5. Auxiliar durante su jornada de trabajo en la atencién del teléfono (cuando se le indique).

6. Supervisar que ninguna persona ajena a la Facultad permanezca sin autorizacién dentro la
institucion terminando el horario de labores.

7. Solicitar a su Jefe Inmediato los requerimientos de materiales y equipos para el adecuado
desarrollo de sus actividades.

8. Cuidar y hacer buen uso de las llaves de las instalaciones de la Facultad, que se le asignen para
el desarrollo de su trabajo.

9. Auxiliar a desarrollar eficaz y eficientemente todas las actividades que le asigne su Jefe
Inmediato y demds actividades inherentes al puesto.

10. Informar a su Jefe Inmediato sobre cualquier problema que se presente en el desarrollo de sus
actividades.

11. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-VE VELADOR/A

HOJA 4 DE 4

RESPONSABILIDAD

El Velador/a, seré responsable ante la Coordinacién Administrativa de las acciones y omisiones que

se realicen en el area a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.
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4.2.4 AFANADOR/A

OBIJETIVO

AUTORIDAD Y
RESPONSABILIDAD

PERFILY

REQUERIMIENTOS
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Emisién: enero 2009 Revisién y actualizacion: 2018 Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-AF AFANADOR/A HOJA 1DE4

' ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DELPUESTO |

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A

ASISTENTE DE LA
COCRDINACION
ADMINISTRATIVA

OFICIAL DE OFICIAL DE 'DPERADORYA DE EQUIPO
SERVICIOS TRANSPORTE BIELIOTECARIONA ELECTRONICO DE COMPUTO

AUXILIAR DE
SERVICIOS

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Cumplir con las labores manuales, de aseo y generales encomendadas.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Primaria

JARDINERQIA VELADORIA

Saber manejar equipo y herramientas como escoba, jerga, cubeta, cepillo,

CONOCIMIENTOS GENERALES Y ; . . . - R,
jalador, pulidora, aspiradora y demaés necesarios para la realizacién de

COMPLEMENTARIOS
sus labores.

EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares
Identificacién con la Institucion, iniciativa, disciplinado, habilidad en la

CUALIDADES Y APTITUDES solucién d(-? problemas,‘ capaCIdaFl de .traba)‘o ba‘Jo presién, cap‘ac1dad
para coordinar el trabajo en equipo, discrecionalidad y alto sentido de
responsabilidad.

EDAD 25 en adelante

SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Afanador/a, serd propuesta y autorizada
en apego a los lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en
la Institucién, en el momento de su nombramiento.

NOMBRAMIENTO
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-AF AFANADOR/A HOJA 2 DE4

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitindole le brinde la asesoria y
capacitacidn necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacidon programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacién a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del drea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-AF AFANADOR/A HOJA 3 DE4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Realizar todas las actividades de aseo del area de trabajo asignada, asi como el equipo del
mismo.

2. Realizar las labores manuales de apoyo que complementen las funciones de mantenimiento,
servicio y administracion.

3. Abriry cerrar las puertas de acceso a los lugares del drea de trabajo asignada.

4. Reportar los desperfectos del equipo y utensilios comprendidos en el parea de trabajo.

5. De acuerdo a las instalaciones con que cuenta la Facultad, operar el programa de trabajo de
Servicios generales asignado.

6. Mantener en perfecto orden de limpieza e higiene todos los muebles, equipos, herramientas,
etc., existentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

7. Realizar eficaz y eficientemente la limpieza y ordenamiento de los utensilios de los laboratorios,
aulas, pasillos y demas dreas asignadas.

8. Solicitar al Oficial de Servicios los requerimientos de materiales de limpieza y herramientas para
el adecuado desarrollo de sus actividades.

9. Auxiliar a desarrollar con efectividad todas las actividades que le asigne el Oficial de Servicios.

10. Conservar en éptimas condiciones los equipos y herramientas de trabajo a su cargo.

11. Informar al Oficial de Servicios sobre desperfectos (bienes muebles e inmuebles) que ubique
en la realizacién de su labor, para dar la atencion correspondiente a través de la Coordinacion
Administrativa.

12. Evitar desperdicios de los materiales y articulos que le sean proporcionados para el desarrollo
de su trabajo.

13. Informar al Coordinador/a Administrativo/a sobre cualquier problema que se presente en el
desarrollo de sus actividades.

14. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
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AFANADOR/A
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RESPONSABILIDAD

El/la Afanador/a, serd responsable ante la Coordinacién Administrativa, de las acciones y omisiones

que se realicen en el area a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-OT OFICIAL DE TRANSPORTE HOJA 1DE4

' ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DELPUESTO |

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A

ASISTENTE DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

OPERADCR/A DE EQUIPO
ELECTRONICO DE COMPUTO

OFICIAL DE OFICIAL DE
SERVICIOS TRANSPORTE BIBLIOTECARIONA

AUXILIAR DE
SERVICIOS

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Trasladar al personal docente, estudiantil y directivo de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia a los
diferentes lugares que se soliciten y transportar bienes materiales y suministros, conduciendo las unidades de
transporte, para facilitar el desarrollo adecuado de las actividades con la prestacién de un buen servicio.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria

JARDINERO/A WELADORIA AFAMADORIA

+ Aprobar exdmenes tedricos y préacticos de manejo y mecanica,

CONOCIMIENTOS GENERALES Y + Saber manejat heamientas como desarmador, pinzas llaves d

COMPLEMENTARIOS aver manejar herramientas esarmagor, pinzas flaves de
cruz y demas necesarios para el desempeio de su trabajo.

+ Tener conocimientos generales de mecénica automotriz.

EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares

Identificacién con la Institucién, iniciativa, alto sentido de ética,
disciplina, habilidad en la solucién de problemas, liderazgo, facilidad de

CUALIDADES Y APTITUDES relacién con terceros, capacidad de trabajo bajo presién, discrecionalidad
y alto sentido de responsabilidad.

EDAD 35 afios en adelante

SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
NOMBRAMIENTO corres'pondlentes al puestg de Qﬁcnal de transporte, serd propuesta y
autorizada en apego a los lineamientos que para el efecto se encuentren

vigentes en la Institucién, en el momento de su nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su area en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacidon programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacién a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del drea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

En congruencia con el Catdlogo de puestos STEUABJO, realizara las siguientes funciones:

1. Conducir los vehiculos de la dependencia o el que se le indique, transportando personas,
documentos, materiales, equipo, maquinaria y otros requerimientos.

2. Mantener orden y limpieza en el equipo de Transporte que le sea asignado para el desarrollo
de sus actividades.

3. Realizar composturas menores y reportar con oportunidad el requerimiento de servicio y
reparacién mayor que necesite el vehiculo.

4. Mostrar una actitud permanente de servicio y amabilidad en todas las actividades que realice.

5. Realizar eficaz y eficientemente todos los traslados (dentro y fuera de la ciudad) del Personal,
documentos, mobiliario y equipo, materiales y otros requerimientos que le sea indicado por el
Coordinador/a Administrativo/a.

6. Cumplir en tiempo con el Programa de Mantenimiento Preventivo que le sea asignado a la
unidad que tiene a su cargo.

7. Solicitar oportunamente a su Jefe Inmediato los Recursos para Combustible de la Unidad a su
cargo, asi como realizar la comprobacién de dichos recursos (facturas, notas, etc.).

8. Solicitar a su Jefe Inmediato el Oficio de Comisidn para realizar los viajes fuera de la ciudad, asi
como los recursos (vidticos) para sus gastos personales, asi como realizar de manera puntual
la comprobacién.

9. Revisar diariamente su unidad y tomar medidas de prevencion en los requerimientos generales
de los vehiculos: Nivel de agua, nivel de aceite, temperatura, frenos, combustible, llantas, etc.

10. Desplazarse y conducir con precaucion el vehiculo asignado afin de evitar dafios personales, a
los peatones y demas conductores, tomando medidas de prevencién: conocer las Normas y
Reglamentos de Transito vigentes, detentar licencia de chofer vigente, tener en orden todos
los documentos personales y los del Vehiculo.

1. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
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RESPONSABILIDAD

El Oficial de Transporte, serd responsable ante el Coordinador/a Administrativo/a de las acciones y

omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-BI

BIBLIOTECARIO/A HOJA 1DE5

OFICIAL DE
SERVICIOS

AUXILIAR DE
SERVICIOS

' ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DELPUESTO |

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A

ASISTENTE DE LA
COCRDINACION
ADMINISTRATIVA

OFICIAL DE

BIBLIOTECARIOA OPERADOR/A DE EQUIPO
TRANSPORTE BIBLIOTECARIO/A

ELECTRONICO DE COMPUTO

JARDINERQIA VELADORIA AFAMADORIA

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

de un marco de orden y limpieza.

Proporcionar de acuerdo a las normas del sistema bibliotecario, un servicio y asesoria eficiente, amable y de
calidad a los usuarios, asi como mantener un estricto control de los movimientos, resguardos y existencias del
material bibliogréfico con que cuenta la biblioteca de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, dentro

ESCOLARIDAD MINIMA

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

Preparatoria o estudios técnicos de Bibliotecologia

CONOCIMIENTOS GENERALES Y
COMPLEMENTARIOS

+ Conocimientos generales de Medicina Veterinaria vy
Zootecnia, bibliotecologia, aprobacién del examen tedrico-
préactico, manejo de equipo técnico del &rea, conocimientos
sobre las Politicas de préstamos de libros, discos y materiales
didacticos, restauracién de Libros, controles de inventarios,
archivonomia, computacién.

EXPERIENCIA

Minima un afo en puestos similares

Identificacién con la Institucién, amable, disposicién de servicio,
paciente,  organizado, ordenado, iniciativa, analitico,

(CEALIRLARIES 1Y PUTITEIDIES disciplinado, capacidad de trabajo bajo presién, alto sentido de
responsabilidad y metédico.

EDAD 25 afios en adelante

SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL Indistinto

NOMBRAMIENTO

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Bibliotecario/a, serd propuesta y
autorizada en apego a los lineamientos que para el efecto se
encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de su
nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitindole le brinde la asesoria y
capacitacidn necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacidon programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacién a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del drea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Dar puntual cumplimiento a las Politicas y Normas que se establezcan para el dreay el adecuado
funcionamiento de la Biblioteca, asi como de uso de la misma, y para préstamo del material
bibliogréfico.

2. Hacerrespetar el reglamento interno.

Mantener bajo estricto resguardo todo el material bibliogréfico y didactico con que cuente la
Biblioteca.

4. Mantener ordenado y clasificado en las estanterias determinadas todo el material bibliografico
y diddctico de Biblioteca.

5. Llevar a cabo el proceso de marcaje del material bibliografico, segun las técnicas establecidas
por la Direccién General de Bibliotecas.

6. Realizar recorridos en todas las estanterias de la Biblioteca para verificar que se encuentre en
6ptimo funcionamiento.

7. Asesorary brindar informacidn a los usuarios que acuden a la biblioteca en cualquier duda que
se les presente, relacionadas a sus dreas.

8. Vigilar el servicio en la sala de lectura, cuidando el orden y la buena conservacién del material
bibliogréfico.

9. Supervisar y controlar la conservacién, mantenimiento y recuperacion del material
bibliogréfico.

10. Operar de manera correcta el sistema digital establecido para el control del material
bibliogréfico.

11. Recibir, revisar y controlar el material que solicita para la realizacién de su trabajo.

12. Reportar fallas y desperfectos de su drea de trabajo ante el Coordinador/a Administrativo/a de
la Facultad.

13. Solicitar oportunamente los servicios de mantenimiento y limpieza al Coordinador/a
Administrativo/a.

14. Reportar por escrito el material impreso que se encuentra deteriorado y material faltante.

15. Dar de alta en el sistema establecido a los usuarios que no se encuentren registrados.

16. Activar y desactivar en el sistema establecido los libros que soliciten los usuarios.

17. Imprimir los tickets de préstamo de libros para el servicio de copiado o préstamo a domicilio,
asi como recabar la firma del usuario.

18. Realizar el préstamo del material bibliografico y didactico (dentro de la Biblioteca o a domicilio)
a las personas que soliciten el servicio, mediante la credencial de la institucién y con base en los
lineamientos establecidos.

19. Revisar los adeudos pendientes de libros que los usuarios no hayan regresado en la fecha
pactada, asi como aplicar las sanciones correspondientes.

20. Supervisar el adecuado funcionamiento del sistema automatizado de la Biblioteca, asi como,
verificar la actualizacién permanente de los catalogos.

21. Realizar cuando sea solicitado las Constancias (no Adeudo) a los Tesistas para trdmites de
titulacion.

22. Recibir todas las Tesis que proporcione la Coordinacién de Servicio Social y Titulacién para su
clasificacién en los lugares establecidos.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

23. Semestralmente realizar el Inventario Fisico de los Materiales Bibliograficos y Didacticos de
toda el drea, asi como informar a su jefe inmediato de los resultados obtenidos.

24. Informar oportunamente al Coordinador/a Administrativa sobre los materiales bibliograficos
deteriorados y extraviados.

25. Dar de baja en el sistema todos los materiales bibliograficos y didacticos que se encuentren
deteriorados o extraviados.

26. Elaborar y enviar la requisicion de los libros mas demandados por los usuarios al Coordinador
Administrativo para su adquisicion.

27. Recibir la adquisicion y las donaciones de Material Bibliografico, asi como realizar el registro y
la clasificacion correspondiente.

28. Realizary proporcionar al Coordinador/a Administrativo/a para su conocimiento las estadisticas
mensuales de personas atendidas (usuarios, horarios, consultas, etc.) en el area, turnando
copia del reporte a la Direccidn General de Bibliotecas.

29. Elaborar de manera mensual el reporte de sugerencias y comentarios que realicen los usuarios,
sobre el servicio proporcionado en el drea, y presentarlo al Coordinador/ Administrativo/a para
su analisis.

30. Archivar todos los formatos de registros generados durante la prestacién de servicio.

31. Informar de manera oportuna al Coordinador/a Administrativo/a sobre cualquier incidente que
se presente en el drea a su cargo.

32. Informar oportunamente al Coordinador/a Administrativo/a sobre anomalias en el
funcionamiento del sistema digital, para su rdpida atencién.

33. Solicitar de manera oportunay por escrito la papeleria de trabajo que requiera para el eficiente
desarrollo de sus actividades.

34. Efectuar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
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RESPONSABILIDAD

El Bibliotecario/a, sera responsable ante la Coordinacién Administrativa, de las acciones y omisiones

que se realicen en el rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.
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CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-CC

OPERADOR/A DE EQUIPO

ELECTRONICO DE COMPUTO HOJA 1DE>5

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A

ASISTENTE DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

OFICIAL DE OFICIAL DE

SERVICIOS TRAMSFORTE BIBLIOTECARIONA

AUXILIAR DE

SERVICIOR JARDINEROIA VELADORIA AFANADORIA

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Proporcionar una atencién y asesoria de calidad a los usuarios del centro de cémputo, aplicando el reglamento
establecido para el ingreso y uso del mismo, asi como administrar la informacién operativa de la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia, a través de la infraestructura y el soporte técnico de sistemas e informatica,
que mediante un oportuno mantenimiento preventivo y correctivo procure el ininterrumpido funcionamiento
de las operaciones vitales de generacién, registro y consulta de informacién.

ESCOLARIDAD MINIMA

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

Licenciatura o carrera técnica en Informatica o Ingenierfa en Sistemas

CONOCIMIENTOS GENERALES Y

+ Conocimiento de programas de Informética, redes (instalacion y
mantenimiento), sistemas instalados en la Facultad, informatica en

COMPLEMENTARIOS general, mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de
cdmputo, conocimiento del centro de cémputo.

EXPERIENCIA Minima de dos ainos en puestos similares
Identificacién con la Institucién, amable, paciente, activo, responsable,

CUALIDADES Y APTITUDES facilidad de relacién con terceros, iniciativa, disciplinado y capacidad de
trabajo bajo presién.

EDAD 25 afios en adelante

SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL Indistinto

NOMBRAMIENTO

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Operador/a de equipo electrénico de
cdmputo, serd propuesta y autorizada en apego a los lineamientos que
para el efecto se encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de
su nombramiento.
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2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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OPERADOR/A DE EQUIPO
ELECTRONICO DE COMPUTO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Conocer y hacer cumplir el reglamento establecido para el ingreso y uso del centro de cémputo.

CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-CC HOJA 3 DES5

2. Realizar los registros de entradas y salidas de los usuarios que utilicen el Centro de Computo
(bitacora), asi como llevar un archivo ordenado de los mismos.

3. Realizar alos usuarios la asignacion del equipo de cémputo a utilizar, asi como supervisar que
los utilicen adecuadamente.

4. Supervisar que los usuarios no ingresen a espacios o paginas no permitidos en el centro de
cdmputo (paginas pornograficas, chatear, etc.).

5. Brindar asesoria profesional a los usuarios en algin problema técnico o de conexidn a la red
que se presente.

6. Brindar servicios adicionales cuando se lo soliciten (quemado de CD’s, impresiones, escaneo,
etc.) y hacer el cobro correspondiente expidiendo comprobante cuando lo requieran.

7. Elaborar y proporcionar reportes semanales al Coordinador Administrativo por concepto de
ingresos al centro de cdmputo, anexo de los comprobantes y dinero.

8. Realizar semestralmente las estadisticas de ingreso de usuarios al centro de cdmputo y
presentarlo al Coordinador Administrativo para su analisis.

9. Diariamente verificar que todos los Equipos de Cémputo, antenas y redes se encuentren en
Optimas condiciones de funcionamiento, asi como realizar el encendido y apagado de estos.

10. Establecer Programas de Mantenimiento Preventivo a todos los Equipos de Cémputo y redes
existentes en la Institucidn para optimizar el maximo aprovechamiento de su vida dtil.

11. Proporcionar de forma inmediata el mantenimiento correctivo a los Equipos de Cémputo,
antenas y redes que lo requieran.

12. Establecer presupuestos de adquisiciones de equipos de Cdmputo, impresién y proyecciones
necesarios para el adecuado funcionamiento de la Institucion.

13. Proporcionar al Coordinador/a Administrativo/a la requisicion para la adquisicién de los
componentes de cdmputo y consumibles de los equipos a los que se les esté proporcionando
el mantenimiento preventivo.

14. Mantener bajo resguardo las Licencias de los Programas instalados en todos los equipos de
Cémputo de la Institucidn.

15. Realizar todos los respaldos de informacién que le sean solicitado por las dreas de la Institucion.
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OPERADOR/A DE EQUIPO
ELECTRONICO DE COMPUTO

FUNCIONES ESPECIFICAS

16. Realizar semestralmente el Inventario Fisico de su drea a cargo

CLAVE DEL PUESTO 004-CADM-CC HOJA 4 DES5

17. Dar de baja todos los Equipos de Cémputo que no funcionan, previa autorizacion del
Coordinador Administrativo.

18. Informar oportunamente al Coordinador Administrativo sobre equipos de cémputo, impresién
0 proyeccién que requieran ser reemplazados.

19. Informar de manera oportuna al Coordinador/a Administrativo/a sobre cualquier incidencia que
se presente en el drea.

20. Solicitar de manera oportunay por escrito la papeleria de trabajo que requiera para el eficiente
desarrollo de sus actividades.

21. Realizar y proporcionar al Coordinador/a Administrativo/a semanalmente un Reporte de

Actividades realizadas en su drea de trabajo.

De acuerdo al Programa de Educacién Continua, apartado 7 “Funciones y responsabilidades del personal
administrativo”:
22. Disefiar e imprimir los carteles, diplomas y papeleria que se requiera para la realizacién de los

actos de Educacion Continua.
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RESPONSABILIDAD

El Operador/a de equipo electrénico de cdémputo, serd responsable ante la Coordinacion

Administrativa, de las acciones y omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del

cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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COORDINADOR/A DE
VINCULACION Y DIFUSION

ESTRUCTURA ORCANIZACIONAL DEL PUESTO

DIRECTORA
CUERPOS ¥ A?)EEE(:NJEE i
ACADEMAS  Jmrrmrer
"""""""" CONSEJD ACADEMICO DE
COMISION DE POSGRADO
SEGURIDAD E HIGIENE |/~ "=

COORDINADOR/A DE COQRDINACRIA DE
COORDINADORIA DE COORGIMADORIA COORDINADCRIA SERVICIO SOCIAL Y COORDINADOR/A DE COORDINADOR/A DE FOSGRADO E
PLANEACION ACADEMICOA ADMINIS TRATIVOIA TITULACION EDUCACION CONTINUA SERVICIOS VETERINARIOS INVESTIGACION

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Establecer los mecanismos de vinculacién entre la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia y las instituciones externas,
para la celebracién de convenios para la colaboracién de servicio social, servicio comunitario, investigaciones cientificas,
intercambio de alumnos y docentes, y los que haya lugar, realizando un eficiente seguimiento y evaluacién de los mismos,
asi como difundir los servicios de Licenciatura, Posgrado, trabajos de investigacién y eventos que ésta realice y/o participe.

CLAVE DEL PUESTO 005-CVD HOJA 1DE5

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia o carreras afines,

ESCOLARIDAD MINIMA . . o .
licenciatura en comunicacién o mercadotecnia.

+ Conocimiento de los servicios ofrecidos por la Facultad, Recursos
CONOCIMIENTOS GENERALES Y Humanos y Relaciones Publicas, nociones de Administracién,
COMPLEMENTARIOS lineamientos y requisitos aplicables en todas las areas de la
Facultad, Medios de comunicacién y difusién, inglés e informética.

EXPERIENCIA Minima de dos afios en puestos similares

Identificacién con la Institucién, habilidad en la solucién de problemas,
habilidad para contactar intercambios con otras instituciones, habilidad
CUALIDADES Y APTITUDES de negociacién, de observacién y andlisis, capacidad para desarrollar
trabajo bajo presién, determinacién en la toma de decisiones,
responsable.

EDAD Mayor de 30 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador/a de Vinculacién y Difusion,
NOMBRAMIENTO serd propuesta y autorizada en apego a los lineamientos que para el
efecto se encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de su
nombramiento.
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COORDINADOR/A DE
VINCULACION DIFUSION

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

CLAVE DEL PUESTO 005-CVD 2DE5

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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COORDINADOR/A DE
VINCULACION DIFUSION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar, presentar y desarrollar el Programa de Trabajo de la Coordinacién a su cargo.

CLAVE DEL PUESTO 005-CVD HOJA 3 DES5

2. Formalizar la vinculacién con empresas o dependencias donde los jévenes puedan realizar su servicio
social, practicas o estancias profesionales.

3. Vincular a la Facultad con sectores pecuarios donde se brinde apoyo o realice trabajos comunitarios.

4. Difundir los carteles, convocatorias de oferta educativa, actos de educacién continua, posgrado,
investigacion y demas a través de los medios existentes.

Entregar informe anual al director de las actividades que se realizaron en la Coordinacién a su cargo.

6. Elaborary presentar de manera mensual al Director de la Institucidn, un reporte del avance y resultados
del Programa de Trabajo establecido.

7. Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y
demads que le confiera el Director/a de la Facultad.

8. Supervisar las actividades derivadas de los acuerdos para lograr los objetivos planteados, asi como
efectuar las evaluaciones necesarias durante cada periodo.

9. Participar en el desarrollo y establecimiento de programas de vinculacién entre la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia y el sector publico, privado y social, que generen empleos, becas en el servicio
social, bolsa de trabajo, en beneficio de los estudiantes, asi como la prestacién de servicios comunitarios
que representen beneficios a dicho sector.

10. Establecer programas de vinculacién con el mercado laboral para generar bolsa de trabajo y poder ubicar
alos egresados de la Facultad.

11. Establecer convenios de intercambio académico con instituciones educativas a nivel nacional e
internacional.

12. Organizar el protocolo para la firma de los proyectos, convenios, acuerdos y contratos celebrados por la
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia con otras Organizaciones.

13. Representar a la Facultad en las acciones de Vinculacién, ejerciendo actividades de intercambio,
colaboracién y cooperacién.

14. Mantener actualizada la base de datos de los convenios firmados con Organizaciones.

15. Disefiar estrategias de difusidn para dar a conocer a la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

16. Disefiar, instrumentar y operar programas de promocién y difusién de los servicios y trabajos de

capacitacion, extensién educativa, investigacion, posgrado y docencia de la Facultad.
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COORDINADOR/A DE VINCULACION
DIFUSION

FUNCIONES ESPECIFICAS |

17. Difundir el ser y quehacer de la Facultad a la comunidad en general.

CLAVE DEL PUESTO 005-CVD HOJA 4 DE 5

18. Recibir de las Coordinaciones y Areas de la Facultad toda la informacidn de los eventos o actividades
realizadas para su difusién y publicacidn.

19. Verificar que se realicen y difundan boletines de radio, prensa, televisién, circulares y folletos, relativos a
las actividades que realiza la Facultad.

20. Solicitar a la direccidon de comunicacidn social cubra los eventos realizados en la Facultad y sirvan para
fortalecer laimagen en el exterior.

21. Promover y difundir los proyectos académicos, culturales, deportivos, de capacitacion,
profesionalizacién docente, de orientacidn, productivos, etc., de la Facultad.

22. Programar reuniones de trabajo con las Coordinaciones y Areas para el intercambio de informacién que
se vaya a publicar o difundir, asi como convenir acuerdos y establecer tiempos de realizacion.

23. Integrar y formular resefias de los actos y eventos que realice la Institucidn, para su difusién en los
medios publicitarios acordados con el Director/a.

24. Supervisar que se realicen todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento
de sus funciones relacionadas con la proyeccién de la calidad con que opera la Facultad.

25. Elaborar un catdlogo de servicios que ofrece la Facultad y darlo a conocer a la comunidad en general.

26. Administrar de manera permanente la pagina web de la Facultad y asumir los compromisos que de ello
deriven.

27. Realizar reportes semestrales de las actividades realizadas y el cumplimiento de objetivos con el fin de
plantear nuevas estrategias de mejora continua.

28. Apoyar al Director/a con informacién y estadisticas requeridas por dreas Institucionales.

29. Desarrollar eficaz y eficientemente todas las actividades asignadas por el Comité de Evaluacion y
Acreditacién, encaminadas a la Acreditacién y/o Certificaciéon de la Facultad de Medicina Veterinaria y

Zootecnia por los Organismos externos competentes.

Con base en el Programa de educacién continua, apartado 7, “Funciones y responsabilidades del personal
administrativo”:
30. Difundir lainformacién correspondiente de los actos de Educacién Continua en la pagina web y los diferentes medios
de comunicacién de la Facultad.
31. Definir estrategias para la difusién y la instrumentacién de los cursos de Educacién Continua de acuerdo a tipo y

ubicacién.
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RESPONSABILIDAD

El/la Coordinador/a de Vinculacién y Difusién, serd responsable ante el Directora/a, de las acciones

y omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

mediante la observancia de los lineamientos establecidos.

NOMBRE
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COORDINADOR/A DE SERVICIO
SOCIAL Y TITULACION

| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DELPUESTO |
| | \ | | |

COORDINADORIA DE ’ COORDINADORIA COORDINADORIA DE COORDINADORIA DE COORDINADORA DE miﬁ.ﬂg;ﬁ;’ﬂ L
PLANEACION COORDINADORA A0 o8 VINCULACION ¥ DIFUSION EDUCACION CONTINUA SERVICIOS VETERINARIOS

INVESTIGACION
ASISTENTE DE LA ASISTENTE DE LA ASISTENTEDELA |
'COORDINACION DE o COORDINACION (COORDINACION
PLANEACION ACADEMICA ADMINISTRATIVA

CLAVE DEL PUESTO 006-CSSYT HOJA 1DE7

—
-

‘

ASISTENTE DE LA
(COCROIMACION DE SERVICI
‘SOCIALY TITULAGON

RESPONSABLE DE
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Brindar la atencién adecuada, oportuna y profesional a los alumnos y egresados de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia,
vincular el servicio social de los alumnos ante dependencias e instituciones gubernamentales a nivel municipal, estatal, federal e
instituciones sin fines de lucro y relacionadas con el &rea con las que exista convenio, cuidando que estos aporten un beneficio a
la sociedad, asi como también supervisar que se brinde la asesoria oportuna y formal para la obtencién del titulo profesional
mediante las diferentes modalidades de titulacién con las que cuenta la Institucién, asi como establecer y desarrollar las estrategias
para determinar la ubicacién geogréfica, desempefio y desarrollo profesional de los egresados y la elaboracién y aplicacién de una
cédula personal a fin de analizar el impacto que tiene en el mercado laboral la oferta educativa de la Institucién.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia o carreras afines.

+ Reglamento de Servicio Social, Reglamento de Titulacidn,
CONOCIMIENTOS GENERALES Y Programa de Seguimiento de egresados, nociones de
COMPLEMENTARIOS administracién, recursos humanos, relaciones publicas, Plan de
estudios vigente de la Licenciatura y computacién.

EXPERIENCIA Minima de dos afios en puestos similares

ldentificacién con la Institucién, habilidad en la solucién de problemas,
habilidad de negociacién, de observacién y andlisis, capacidad para

CUALIDADES Y APTITUDES desarrollar trabajo bajo presién, determinacién en la toma de decisiones,
responsable, facilidad de palabra, habilidad para relacionarse con
terceros.

EDAD Mayor de 30 afios

SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador/a de Servicio Social y
NOMBRAMIENTO Titulacién, serd propuesta y autorizada en apego a los lineamientos que
para el efecto se encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de
su nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

CLAVE DEL PUESTO 006-CSSYT HOJA 2 DE7

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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COORDINADOR/A DE SERVICIO
SOCIAL Y TITULACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer proyectos de mejora continua de los procesos ejecutados en la coordinacidn a su cargo para

CLAVE DEL PUESTO 006-CSSYT HOJA 3 DE7

elevar el nivel de atencién y servicio a los alumnos.

2. Verificar que en el drea a su cargo se cumplan los lineamientos establecidos para cada servicio, agilizando
la atencién a los alumnos.

3. Solicitar oportunamente y por escrito la papeleria y equipo de trabajo que requiera para el desarrollo de
sus actividades y la del personal a su cargo.

4. Resolver los problemas que se generen en la coordinacién a cargo, o en su caso canalizar dicha
problemadtica para su inmediata atencién, cuando sea necesario.

5. Participar de manera entusiasta en las actividades que establezca el Comité de Evaluaciony Acreditacidn,
durante el proceso de acreditacion de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

6. Cumplir de manera oportunay en la forma establecida, con el intercambio de informacién o documentos
que le solicite el Comité de Evaluacién y Acreditacién (evidencias).

EN RELACION AL SERVICIO SOCIAL
En congruencia con el Reglamento de servicio social, Capitulo I, “De la organizacién y procedimientos para la

prestacion del servicio social” el Coordinador/a de Servicio Social y Titulacién realizard lo siguiente:

7. Coordinar la prestacién del Servicio Social de la Facultad.

8. Conocery aplicar enla Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, el Reglamento Conocery aplicar en
la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, el Reglamento de Servicio Social establecido en la
Universidad.

9. Supervisar que se realice la bisqueda de oportunidades y espacios en las Dependencias o Instituciones
donde los alumnos puedan desarrollar su servicio social (afines a la carrera).

10. Elaborar y proponer programas unidisciplinarios, interdisciplinarios y multidisciplinarios, asi como
proponer los criterios para la adscripcién de los prestadores de Servicio Social a cada programa.

11. Asegurarse que se cumpla debidamente con las estrategias que permitan el incremento del alumnado
para la realizacion del Servicio Social.

12. Elaborar un calendario de reuniones para programar labores conjuntas de planeacién, promocidn y
apoyo al servicio social.

13. Coordinar la integracion de las brigadas que realizardn los programas multidisciplinarios del servicio
social.

14. Supervisary evaluar el Servicio Social de alumnos y pasantes.

15. Proporcionar ala Coordinacién de Vinculacién y Difusién una relacién de las dependencias o instituciones
posibles, para realizar los convenios necesarios y contar con espacios para la realizacién del servicio
social, asi como mantener una coordinacién eficiente con esta drea para el intercambio de informacién.

16. Supervisar que se dé seguimiento al servicio social realizado por los prestadores, a través de los reportes
mensuales o del medio que se considere mas adecuado (e-mail, teléfono, visto bueno de la institucion
donde se presta el servicio social), con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos y expectativas del
que presta el servicio social y del que lo recibe.

17. Difundir y promover entre los alumnos que estén en condiciones de realizar su servicio social (que haya
cubierto los créditos establecidos), la informacidn y requisitos en que se podra realizar esta actividad de
acuerdo al Reglamento respectivo.
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COORDINADOR/A DE SERVICIO
SOCIAL Y TITULACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

18. Difundir a la comunidad estudiantil las dependencias donde pueden ir a prestar su servicio social.
19. Elaborar una base de datos de los prestadores de servicio social, asi como mantener actualizada la
informacién generada, la cual debe incluir: Nombre del alumno, dependencia o institucion y el drea

CLAVE DEL PUESTO 006-CSSYT HOJA 4 DE7

donde realiza o realizé su servicio social, fecha de inicio y terminacién del servicio social (altas y bajas),
desempefio obtenido, observaciones y otras que se considere.

20. Recibir las solicitudes de las dependencias o instituciones donde se requieren prestadores de servicio
social, asi como analizar que estas correspondan al perfil del estudiante.

21. Proporcionar al alumno la asesoria e informacién para la realizacién del servicio social (requisitos), asi
como canalizarlos a la Direccidn de Servicio Social para que realicen el tramite correspondiente.

22. Apoyar a los alumnos en la integracion del expediente indispensable para la realizacién del trdmite de
servicio social.

23. Emitir y autorizar la documentacién correspondiente (cartas de presentacién y demdas documentos
propios del drea) para que el alumno pueda realizar debidamente y en el tiempo establecido el tramite
de servicio social.

24. Asesorar a los alumnos para la elaboracién de los oficios que se requieran en la realizacién de sus
tramites.

25. Dar el visto bueno a los informes de actividades que le presenten los alumnos para su presentacién ante
la Direccidén de Servicio Social.

26. Asesorar al alumno que haya cubierto las horas de servicio social para el tramite de la constancia
definitiva del servicio social.

27. Una vez concluido el servicio social por parte del alumno, solicitarle una copia de la constancia definitiva
por la Direccién de Servicio Social e integrarla en el expediente correspondiente.

28. Dar seguimiento al servicio social realizado por los prestadores, a través de la recepcion de los reportes
mensuales o del medio que se considere mas adecuado (e-mail, teléfono, visto bueno de la institucién
donde se presta el servicio social), con la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos y expectativas del
que presta el servicio social y del que lo recibe.

29. Realizar y difundir un listado trimestral de los alumnos que estdn realizando su servicio social e
instituciones en donde lo estdn desarrollando.

EN RELACION A LA TITULACION

30. Establecer las estrategias eficientes que permitan el incremento del porcentaje de titulacion del
alumnado de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia (cursos, seminarios de titulacion, etc.).

31. Establecer programas de apoyo y difusién que permitan generar el interés del alumnado para la
realizacién de la titulacidn.

32. Promoveryfomentar entre los alumnos y egresados la realizacidn de la tesis en trabajos de investigacién
y todas las modalidades existentes.

33. Proporcionar al alumno toda la informacién y requisitos en las diferentes modalidades de titulacién y
preparacién del examen profesional que existe en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.
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COORDINADOR/A DE SERVICIO
SOCIAL Y TITULACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

34. Brindar asesoria profesional al alumno para los temas de tesis, y en la estructuracion del protocolo del
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mismo, haciendo sugerencias y recomendaciones al respecto.

35. Realizar ante las autoridades correspondientes de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia el
trdmite para la autorizacion y registro del tema de tesis del alumno.

36. Llevar el control de los temas de tesis que se hayan dado de alta para la titulacidn y realizacién del
examen profesional.

37. Generarla documentacidn correspondiente cuando existan cambios de temas de tesis, asesores, tesistas
y fechas de examen establecidos.

38. Expedir oficios de autorizacién de impresidn de tesis una vez concluida la revisién por parte de los
asesores (oficio).

39. Expedir oficios de fechas de examen para cada uno de los miembros del jurado del tesista.

40. Integrar y revisar los expedientes de los pasantes en tramite de titulacidn para resolver cualquier duda
que se presente, detectar documentos faltantes, etc., asi como mantenerlos ordenados y actualizados.

41. Dar seguimiento puntual y oportuno al tesista verificando que vaya cumpliendo con los tiempos y
requisitos establecidos para la presentacién del examen profesional.

42. Realizar la recepcién de ejemplares de tesis por parte del sustentante para su envio a las dreas
correspondientes.

43. Realizar el envio de ejemplares de tesis a la biblioteca central y biblioteca de la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia.

44. Auxiliar en la elaboracién de los oficios que requieran los tesistas para la continuacién de sus trdmites.

45. Previo al examen profesional elaborar el juramento, las actas de examen y resultados para su llenado y
recoleccidn de firmas de los jurados y Director/a de la Facultad.

46. Supervisar que se mantenga en éptimas condiciones los equipos de proyeccién y aula en donde se
realizard el examen profesional y en caso contrario informar al Oficial de Servicios.

47. Recibir del jurado las actas de examen y resultados de los alumnos examinados.

48. Mantener el control y registro de los tesistas titulados.

49. Asignar a los docentes que fungirdn como jurado en el examen profesional del alumno.

50. Mantener un adecuado control y archivo de la documentacién generada en el drea.

51. Firmar los oficios de fechas de examen para cada uno de los miembros del jurado del tesista.

52. Verificar que se realice en tiempo y forma el envio de los expedientes de los alumnos titulados a la
Secretaria General de la Universidad para que el alumno pueda iniciar sus trdmites de expedicion de titulo
y cédula profesional.

53. Verificar que se lleve el control de los temas de tesis que se hayan dado de alta para la titulacién y
realizacién del examen profesional.

EN RELACION AL SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
54. Establecer de manera conjunta con el Responsable de Seguimiento de Egresados, el Programa aplicable
en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia que permita retroalimentar la oferta educativa de la

Institucion.
55. Desarrollar de manera conjunta con el Responsable de Seguimiento de Egresados, estudios de

seguimiento y desempefio.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

56. Disefiar de manera conjunta con el Responsable del drea, el Padrdn de Egresados de la Institucion.

57. Disefiar e implementar de manera conjunta con el Responsable de Seguimiento de Egresados los medios
de evaluacién que le permitan conocer el desempefio profesional de los mismos.

58. Disefiar y evaluar de manera conjunta con el Responsable del drea, los instrumentos para detectar las
necesidades de capacitacion y actualizacién profesional de los Egresados de la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia.

59. Verificar que se cree y mantenga actualizado el directorio empresarial en donde los egresados de la
institucién puedan desarrollarse.

60. Promover de manera conjunta con el Responsable de Seguimiento de Egresados, la creacién de
Asociaciones de Egresados que propicien su actualizacién y desarrollo profesional.
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COORDINADOR/A DE SERVICIO
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RESPONSABILIDAD ‘

El/la Coordinador/a de Servicio Social y Titulacién, sera responsable ante el Director/a, de las acciones
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y omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

mediante la observancia de los lineamientos establecidos.

AUTORIDAD ‘

El/la Coordinador/a de Servicio Social y Titulacién, podré ejercer autoridad de manera directa sobre

aquellos puestos que corresponden a la estructura organizacional.

ASISTENTE DE LA COORDINACION DE SERVICIO SOCIAL Y TITULACION 006-CSSYT-AS

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS 006-CSSYT-RSE

REVISION

NOMBRE
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ASISTENTE DE LA COORDINACION
DE SERVICIO SOCIAL Y TITULACION HOJA 1DE 4

COORDINADOR/A DE SERVICIO
SOCIAL Y TITULACION

EGRESADOS

[ RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE ]

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Apoyar al Coordinador de Servicio Social y Titulacién de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia en las diferentes
actividades administrativas inherentes al puesto, organizando la correspondencia que se recibe y entrega de las diferentes
dependencias, mediante la revisién y clasificacién de la misma, con la finalidad de dar el seguimiento adecuado y contar
con la informacién en el momento que se requiera.

ESCOLARIDAD MINIMA

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

Secundaria o estudios técnicos de mecanografia

CONOCIMIENTOS GENERALES Y
COMPLEMENTARIOS

+ Taquigrafia, mecanografia, manejo de office, tareas generales
de oficina (teléfono, computadora, copiadora, escaner).
Normatividad y reglamentacién de la Facultad-UABJO.

EXPERIENCIA

Minima de un afio en puestos similares

CUALIDADES Y APTITUDES

Identificacién con la Institucién, iniciativa, ética, disciplina,
habilidad en la solucién de problemas, capacidad de trabajo bajo
presién y anélisis, discrecionalidad, responsabilidad, facilidad de
expresion verbal y escrita, organizacién en la ejecucién de
actividades, seguimiento de informacién y vocacién de servicio.

EDAD 20 afos en adelante
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto
La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Asistente de la Coordinacién de
NOMBRAMIENTO Servicio Social y Titulacién, serd propuesta y autorizada en apego

a los lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la
Institucién, en el momento de su nombramiento.
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ASISTENTE DE LA COORDINACION
DE SERVICIO SOCIAL Y TITULACION

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdndole le brinde la asesoria y
capacitacidn necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacidon programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacién a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del drea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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ASISTENTE DE LA COORDINACION
DE SERVICIO SOCIAL Y TITULACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Asistir directamente al Coordinador/a de Servicio Social y Titulacién en todas las actividades que
realice.
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2. Apoyar al Coordinador/a de Servicio Social y Titulacién en la organizacién de su agenda personal.

3. Llevar una bitacora de atencién en forma diaria de las personas que soliciten una entrevista con el
su jefe inmediato.

4. Revisary preparar oportunamente toda la documentacién que requiera la firma del Coordinador/a
de Servicio Social y Titulacién.

5. Verificar que para las reuniones o juntas en las que participe el Coordinador/a de Servicio Social y
Titulaciéon, cuente con la informacién necesaria.

6. Solicitar oportunamentey por escrito la papeleria de trabajo que vaya a ocupar durante el desarrollo
de sus actividades.

7. Dar seguimiento a los sistemas de acopio, andlisis y procesamiento de informacién estadistica
requerida para la definicién de indicadores utiles en la toma de decisiones que impulsen la mejora
continua.

8. Elaborar, revisar, seleccionar, enviar, recibir, registrar, distribuir y archivar correspondencia y otra
documentacion.

9. Elaborar documentos diversos relacionados con su drea y efectuar tramites correspondientes.

10. Establecer controles derivados de los tramites que realiza.

1. Efectuar y atender llamadas telefénicas de la Coordinacion de Servicio Social y Titulacién,
elaborando una bitacora para el debido seguimiento.

12. Programar citas, acuerdos, entrevistas de orden general para integrar la agenda de compromisos
de la Coordinacidn.

13. Colaborar en la redaccién, atender indicaciones y utilizar su criterio para la presentacién de los
escritos.

14. Proporcionar orientacion e informacién al publico cuando se requiera, previa autorizacién.

15. Elaborar y actualizar directorios.

16. Informar al Coordinador/a de Servicio Social y Titulaciéon sobre el desarrollo de los trabajos
encomendados y llevar un consecutivo de los mismos.

17. Abrir expedientes de todos y cada uno de los asuntos y concentrar oportunamente en ellos los
documentos que se relacionen.

18. Reportar fallas de equipo e instalaciones de su area de trabajo al Coordinador/a de Servicio Social y
Titulacidn y solicitar oportunamente mantenimiento preventivo.

19. Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confiera el Coordinador/a de Servicio Social y Titulacién.

20.Solicitar al Coordinador/a de Servicio Social y Titulacidn la asesoria en cualquier duda o situacion en
relacién a las actividades encomendadas.

21. Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto.
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ASISTENTE DE LA COORDINACION

CLAVE DEL PUESTO 006-CSSYT-AS DE SERVICIO SOCIAL Y TITULACION

HOJA 4 DE 4

RESPONSABILIDAD ‘

El/la Asistente de la Coordinacién de Servicio Social y Titulacién, serd responsable ante la
Coordinacién de Servicio Social y Titulacién de las acciones y omisiones que se realicen en el area a
su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

COORDINADOR/A DE SERVICIO
SOCIAL Y TITULACION

ASISTENTE DE LA
COORDINACION DE SERVICIO
SOCIAL Y TITULACION

DE EGRESADOS
OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Establecer y desarrollar las estrategias para determinar la ubicacién geogréfica, desempefio y desarrollo
profesional de los egresados de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, a través del seguimiento eficaz
y oportuno, asi como la aplicacién de una cédula personal de egreso a fin de analizar el impacto que tiene en
el mercado laboral la oferta educativa de la institucién, tendiente a apoyar el disefio y reestructuracién
curricular.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MIiNIMA Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia o carreras afines

+ Disefio de programas de actualizacién académica, disefio de
CONOCIMIENTOS GENERALES Y programas de seguimiento de egresados, recursos humanos,
COMPLEMENTARIOS relaciones  publicas, nociones de  administracién,

lineamientos y requisitos aplicables al &rea e informética.

EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares

Identificacién con la Institucién, habilidad en la solucién de
problemas, habilidad para contactar intercambios con otras
CUALIDADES Y APTITUDES instituciones, facilidad de relacion, habilidad de negociacién, de
observacién y andlisis, capacidad para desarrollar trabajo bajo
presién, determinacién en la toma de decisiones y responsable.

EDAD Mayor de 28 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Responsable de Seguimiento de
NOMBRAMIENTO Egresados, serd propuesta y autorizada en apego a los
lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la
Institucién, en el momento de su nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su area en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del drea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establecer de manera conjunta con el Coordinador de Servicio Social y Titulacidn, el Programa

de Seguimiento de Egresados aplicable en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia que
permita retroalimentar la oferta educativa del Instituto.

2. Desarrollar estudios de seguimiento y desempefio de los egresados en la zona geografica de
influencia, para evaluar la calidad profesional y el impacto de los mismos, en el sector privado,
publico y social.

3. Mantener actualizada la base de datos de egresados de la Facultad (nombre, edad, datos de
localizacién, afio de ingreso y egreso, si es titulado o no y los motivos del mismo, etc.).

4. Establecer acuerdosy convenios de colaboracién con instituciones, organizaciones, colegios y
asociacion de egresados para insertar a nuevos egresados en el campo laboral.

5. Mantener comunicacién constante con instituciones de los diferentes sectores, a fin de
conocer las caracteristicas del desempefio profesional de los egresados de la Institucidn.

6. Procesar y analizar la informacién correspondiente a los egresados, a fin de determinar
pardmetros que permitan evaluar el impacto de su desempefio profesional en los diferentes
sectores de la sociedad.

7. Impulsar y promover en conjunto con la Coordinacién de Servicio Social y Titulacién la
actualizacién profesional de los egresados a través de los programas de educacién continua.

8. Mantener actualizado el directorio empresarial en donde desarrollan sus actividades los
egresados de la institucion.

9. Promover la creacién de asociaciones de egresados, que propicien su actualizacién y desarrollo
profesional.

10. Promover la realizacidon de actos de cardcter cientifico, tecnoldgico y cultural, entre las
organizaciones de egresados de la Institucion y agrupaciones de otras personas.

11. Mediante los estudios (aplicacion de encuestas, reuniones, etc.) que se realicen a los
egresados, instrumentar estrategias que favorezcan la insercién al mercado laboral.

12. Realizar el envio de informacién actualizada a las areas correspondientes para ofertar los
programas de capacitacién paralos egresados por los medios mas eficaces (correo electrénico,

teléfono, internet, etc.).
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RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO
DE EGRESADOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

13. Proporcionar oportunamente la informacién en relacion a los egresados al area

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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correspondiente, para mantener actualizada la pagina de internet de la Facultad.
14. Realizary proporcionar al Coordinador de Servicio Social y Titulacidn el programa semestral de
actividades a desarrollar, encaminadas al logro de los objetivos que se establezcan para el drea.
15. Realizar y proporcionar al Coordinador de Servicio Social y Titulacién trimestral el reporte de

actividades desarrolladas por el drea.
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RESPONSABILIDAD

El/la Responsable de Seguimiento de egresados, reportaréd al Coordinador/a de Servicio Social y

Titulacion, las acciones y omisiones que se realicen en el area a su cargo, asi como del cumplimiento

de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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COORDINADOR DE
EDUCACION CONTINUA
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RCADEMAS I
COMISION DE

SEGURIDWD EHBIENE |
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ASISTENTE OE

DIRECCION
] CONSEID ACADEMIN DE

FOSGRADD

(COORDINADORIA.
ADMINSTRATNOR

(COORDINADCRIA.

ACADEMICO

COORDINADORIA DE
PLANEACION

COORDINADORIA DE

VNCULACION Y DFUSION

COORDNADORIA D2
SERVICIO SOTIL Y

(COORDINADORIA DE
POSGRADO E
BESTIGACION

COORDNADORM DE
SERVICIOS VETERINARIOS

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Impulsar y promover la permanente capacitacién y actualizacién educativa del personal docente,
administrativo, alumnos y egresados de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia o carreras afines
+ Programa de Educacién Continua Institucional e interno,
conocimiento de los Programas Educativos existentes en la
CONOCIMIENTOS GENERALES Y Facultad, Recursos Humanos y Relaciones Publicas, manejo de
COMPLEMENTARIOS personal Interdisciplinario, nociones de  Administracién,
lineamientos y requisitos aplicables al &rea, inglés Basico e
informatica.
EXPERIENCIA Minima de dos afios en puestos similares
ldentificacién con la Institucién, habilidad en la solucién de problemas,
habilidad de negociacién, de observacién y andlisis, capacidad para
CUALIDADES Y APTITUDES desarrollar trabajo bajo presién, determinacién en la toma de decisiones,
responsable y habilidad para contactar a terceros.
EDAD Mayor de 30 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto
La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador/a de Educacién Continua,
NOMBRAMIENTO serd propuesta y autorizada en apego a los lineamientos que para el
efecto se encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de su
nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.
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2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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COORDINADOR/A DE
EDUCACION CONTINUA

FUNCIONES ESPECIFICAS

Con base en el Programa de Educacién Continua se establecen las siguientes funciones:

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CLAVE DEL PUESTO 007- CED HOJA 3 DES5

1. Actualizar y difundir periéddicamente el programay lineamientos de Educacién Continua.

2. Coordinar laformacién de un grupo colegiado de docentes de la Facultad para proponer cursos,
talleres, platicas, de acuerdo al drea de su desempefio, asi como posibles ponentes y fuentes
de financiamiento.

3. ldentificar las necesidades de los egresados, docentes, administrativos y alumnos en cuanto a
la capacitacion y actualizacién educativa que requieren.

4. Trabajar de manera conjunta con la Coordinacidn de Servicio Social y Titulacién y Responsable
de seguimiento de egresados para el disefio y actualizacién de la encuesta que servird, ademas,
como fuente de informacién para conocer las necesidades de los egresados.

5. Revisar constantemente el correo de Educacién Continua y enviar informacién alos interesados
sobre los eventos.

6. Impulsar la colaboracién con otras Facultades y de areas afines en las modalidades de
educacidn abierta y a distancia en programas de educacién continua.

7. Recepcionar y tramitar las solicitudes de actos de Educacién Continua solicitados por los
Cuerpos Colegiados y los Docentes en general.

8. Elaborar en coordinacién con el Director/a y el personal a cargo de la Coordinacién
administrativa la calendarizacién y presupuesto de los actos de Educacién Continua.

9. Planeary coordinar la realizacion de los cursos, talleres, seminarios, congresos y diplomados.

10. Evaluar el desarrollo de los eventos realizados, para disefiar estrategias de mejora.

11. Establecer enlaces de vinculacidon con instituciones y dependencias del Sector Publico y Privado
y otras instituciones educativas para el intercambio de conocimientos y experiencias.

12. Busqueda de instituciones con las cuales se puedan firmar convenio para que con el apoyo de
la Coordinacién de vinculacién se realicen.

13. Solicitar al coordinador de vinculacidn la difusién oportuna de las convocatorias de Educacién
Continua.

14. Coordinary supervisar la realizacién de cada uno de los actos de Educacién Continua.
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COORDINADOR/A DE
EDUCACION CONTINUA

FUNCIONES ESPECIFICAS

15. Tramitar el registro de cursos para valor curricular ante la secretaria académica de la UABJO,

CLAVE DEL PUESTO 007- CED HOJA 4 DE5

en caso de que asi se lo requieran.

16. Apoyar, cuando se lo soliciten, a los docentes para la estructuracion de los programas de
Educaciéon Continua.

17. Solicitar a las Coordinaciones Académica, Administrativa y Responsables de seguimiento de
egresados y de investigacion la demanda de cursos por parte de los alumnos, egresados,
docentes y personal administrativo de la Facultad.

18. Solicitar a encargado del centro de cédmputo el disefio y elaboracidn de carteles, convocatorias,
constancias e impresién de material para los actos de educacidn continua.

19. Llevar registro de los actos de educacién continua que se realicen, asi como archivar la
documentacién recopilada (pagos, depdsitos, documentos solicitados a los asistentes, y
evidencia de los cursos).

20. Supervisar los eventos que se realicen con el propdsito de identificar factores que favorezcan
el proceso ensefianza aprendizaje, asi como la mejora continua de estos.

21. Realizar los tramites correspondientes para la impresidn del folio asignado por la Universidad,
en el caso de cursos con valor curricular.

22. Promover y difundir las actividades del Area de Educacién Continua a través de la Coordinacién
de Vinculacidn y Difusidn.

23. Coordinar la elaboracién publicaciones para la Educacién Continua.

24. Representar a la Facultad en actos de Educacién Continua Institucional y en los eventos
programados.

25. Elaborar y entregar un informe semestral de la Coordinacién a su cargo al Director/a de la
Facultad.

26. Participar de manera entusiasta en las actividades que le asigne el Comité de Evaluacién y
Acreditacidn de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia. Cumpliendo de manera
oportuna y en la forma establecida, con el intercambio de informacién o documentos que le

que se le soliciten (evidencias), en relacién a su area.
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RESPONSABILIDAD

El/la Coordinador/a de Educacién Continua, reportaré al Director/a, las acciones y omisiones que se

realicen en el 4rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.
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COORDINADOR/A DE
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

ASISTEMTE DE
CUERPOS COLEGIADOS ¥ DIRECCION
ACADEMIAS
""""""""""" CONSEJQ ACADEMICO DE
COMSION DE POSGRADC
SECURIDAD £ HIGENE |1+ o=

H. CONSEJO TECNICO

DIRECTCRIA

I \

COORDINADORIA

ACADEMICOUA

COORDINADORIA DE
PLANEACION

COGRDINADORIA DE
POSGRADD &
INVESTIGACION

COORDINADORA DE EDUCACION DOR/ADE
CONTINUA S VETERINARIOS

GOCRDINADOR/A

COORDINADORIA DE
ADMINSTRATIVOM

COORDINADORIA OE
TITULACION

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Establecer en la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia, las estrategias para difundir los programas de
servicios comunitarios con la finalidad de fomentar en el estudiante, catedréticos y egresados, los valores y
principios éticos y morales propios de la institucién, asi como la vocacién de servicio sensibilizdndolos con la
realidad social durante el ejercicio del servicio, de igual forma supervisar que el Hospital Veterinario brinde
servicios profesionales a la comunidad en apego al estricto cumplimiento de las normas de seguridad e higiene.

ESCOLARIDAD MINIMA

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia

CONOCIMIENTOS GENERALES Y

+ Administracién General, conocimiento de los planes y programas
de estudio vigentes, Recursos Humanos, Relaciones Publicas,
Lineamientos establecidos para los Programas de Servicio

COMPLEMENTARIOS o : . .
Comunitario y Hospitalario, Conocimiento sobre normas de
seguridad e higiene hospitalario- veterinario y computacién
EXPERIENCIA Minima de dos afios en puestos similares
Identificacién con la Institucién, iniciativa, organizado, amable, alto
sentido de ética, disciplinado, habilidad en la solucién de problemas,
CUALIDADES Y APTITUDES liderazgo, facilidad de relacién con terceros, capacidad de trabajo bajo
presién, capacidad analitica, capacidad para coordinar el trabajo en
equipo, capacidad de negociacién y alto sentido de responsabilidad.
EDAD Mayor de 30 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

NOMBRAMIENTO

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador/a de Servicios Veterinarios,
serd propuesta y autorizada en apego a los lineamientos que para el
efecto se encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de su
nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.
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2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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COORDINADOR/A DE
SERVICIOS VETERINARIOS

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el plan de trabajo semestral de la coordinacién a su cargo, asi como establecer los tiempos de

CLAVE DEL PUESTO 007-CSV HOJA 3 DES5

realizacién y cumplimiento de cada uno de los puntos y presentarlo al Director/a para su conocimiento.

2. Firmar todos aquellos documentos que le requieran y que sean de su competencia.

3. Supervisar que la informacién, documentacién y demads formas impresas que se generan en la
coordinacidn a su cargo se proporcionen, reciban y tramiten de acuerdo a los sistemas establecidos.

4. Supervisar las actividades realizadas por el personal a su cargo, asi como instruirlos y asesorarlos en
cualquier situacion o duda que se les dificulte.

5. Elaborar los informes y reportes semestrales en relacidn a las actividades realizadas por la coordinacién
a su cargo, asi como las anomalias que se presenten y entregarlo al Director para su conocimiento.

6. Participar de manera entusiasta en las actividades que le asigne el Comité de Evaluacion y Acreditacion,
durante el proceso de acreditacion de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

7. Cumplir de manera oportunay en la forma establecida, con el intercambio de informacién o documentos

que le solicite el Comité de Evaluacién y Acreditacién (evidencias), en relacién a su drea.

SOBRE FUNCIONES DE SERVICIOS COMUNITARIOQS:

8. Participar con el Responsable del Area en la Reglamentacién del Servicio Comunitario de la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia (diferente al servicio social).

9. Establecer los lineamientos para el otorgamiento de reconocimientos a la excelencia a los prestadores
del servicio comunitario o a los coordinadores de proyectos y asesores docentes.

10. Definir de manera conjunta con el Responsable del Area los criterios y lineas de evaluacién de la
prestacion del servicio comunitario.

1. Definir de manera conjunta con el Responsable del Area, estrategias para impulsar y motivar la
participacién de los prestadores de servicios comunitarios (econémico, incentivos, reconocimiento,
etc.).

12. Establecer de manera conjunta con el Responsable de Servicios Comunitarios programas, proyectos y
estrategias de acciones comunitarias que refuercen la imagen de la Institucion ante la sociedad.

13. Mantener las relaciones interinstitucionales con organizaciones y comunidades con las cuales se hayan
establecido vinculos y convenios de proyectos y programas a desarrollar en relacién a la prestacion del

servicio comunitario.
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COORDINADOR/A DE
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FUNCIONES ESPECIFICAS

14. Analizar las solicitudes y proyectos de necesidades de servicios veterinarios que realicen las

CLAVE DEL PUESTO 007-CSV HOJA 4 DE5

organizaciones y comunidades del Estado, cuando se consideren viables.

15. Estimulary fomentar la participacion de alumnos, catedraticos y egresados en las actividades de servicio
comunitario de la Facultad.

16. Supervisar que se fomente la participacion de los catedraticos en los proyectos de servicios
comunitarios.

17. Verificar que se dé un seguimiento permanente a los casos y proyectos que se les encomiende a los
prestadores de servicio comunitario, asi como que estos sean atendidos en un marco de respeto,
profesionalismo y calidad.

18. Solicitar informacién continua al Responsable de Servicios Comunitarios para completar las formas de
seguimiento y evaluacién de cada uno de los proyectos.

19. Determinar y aprobar las sanciones a que hubiere lugar por el incumplimiento de acciones en el cudl
puedan incurrir los prestadores del servicio, coordinadores de proyectos y asesores docentes, que le

sean remitidas por el Responsable de Servicios Comunitarios.

SOBRE FUNCIONES DEL HOSPITAL VETERINARIO:

20. Participar en la elaboracién de los lineamientos y normatividad que regiran el funcionamiento del
Hospital Veterinario, asi como supervisar su aplicacion.

21. Vigilar que se cumpla con el presupuesto autorizado por la Direccién de la Facultad.

22. Vigilar que los servicios que preste el Hospital Veterinario se proporcionen de forma profesional y con
calidad a cada uno de los pacientes.

23. Verificar que el Hospital Veterinario cuente con todos los recursos necesarios para su adecuado
funcionamiento (equipo, personal, reactivos, etc.)

24. Vigilar que los recursos generados por el Hospital Veterinario sean administrados de forma eficiente por

la persona a cargo.
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RESPONSABILIDAD

El/la Coordinador/a de Servicios Veterinarios, serd responsable ante el Director/a de las acciones y
omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

mediante la observancia de los lineamientos establecidos.

AUTORIDAD

El/la Coordinador/a de Servicios Veterinarios, podré ejercer autoridad de manera directa, sobre

aquellos puestos que corresponden a la estructura organizacional.

PUESTO CLAVE

RECEPCIONISTA DEL HOSPITAL VETERINARIO 007-CSV-RHV-EAA-R
RESPONSABLE DE SERVICIOS COMUNITARIOS 007-CSV-RsC
RESPONSABLE DE HOSPITAL VETERINARIO 007-CSV-RHV

REVISION

NOMBRE
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

COORDINADOR/A DE
SERVICIOS VETERINARIOS

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE HOSPITAL
SERVICIOS COMUNITARIOS VETERINARIO

[Ewcmemmmnm] [ ENCARGADO/A DEL ] [ ENCARGADOIA DE ]

ADMINISTRATIVA DE HV AREA CLINICA DE HY SERVICIO SOCIAL DE HY

MEDICO/A TRATANTE

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Recibir a las personas que soliciten atencién médica para sus mascotas y registrar los datos de ingreso del
paciente, brindando una atencién de calidad.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria o estudios técnicos de mecanografia

+ Taquigrafia, mecanografia, manejo de paqueteria bésica de

CONOEMUENITES © AN/ office, tareas generales de oficina (uso de teléfono, maquina

COMPLEMENTARIOS o .
de escribir, computadora, copiadora).

EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares
Identificacién con la Institucién, buena presentacion, trato amable,
educado/a, paciente, discreto/a, ordenado/a, facilidad de expresién
verbal y escrita, responsable, iniciativa, disposicién al trabajo, habilidad

CUALIDADES Y APTITUDES - . . .
en la soluciéon de problemas, capacidad para desarrollar trabajo bajo
presién, organizacién en la ejecucién de actividades, seguimiento de
informacién y vocacién de servicio.

EDAD 20 afios en adelante

SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Recepcionista de Hospital Veterinario, sera
NOMBRAMIENTO propuesta y autorizada en apego a los lineamientos que para el efecto se
encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de su
nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Recibir a los pacientes generando un expediente de cada uno, archivando de manera digital y

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

fisica los documentos generado de la consulta.

2. Llevar un expediente actualizado de los pacientes.

3. Hacer el cobro respectivo por el servicio y generar la nota correspondiente.

4. Hacer semanalmente uninventario de los medicamentos en coordinacién con el Encargado del
Area Administrativa del Hospital Veterinario.
Realizar el corte de caja de los ingresos recibidos.

6. Apoyar al subcoordinador administrativo del Hospital en la elaboracidn de requisiciéon de
suministros, equipo, material de oficina y de limpieza.

7. Apoyar en la elaboracidn del informe anual que solicita la direccién de la Facultad, acerca de las
consultas, rayos x, vacunaciones y cirugias que se hayan realizado en el Hospital.

8. Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono, asi como de proporcionar la
informacién basica si es necesaria

9. Brindar asesoria e informacidn a las personas interesadas en solicitar servicio al Hospital
Veterinario.

10. Elaborar un listado de los servicios que se brindan en el Hospital y de las cuotas de recuperacién
por cada uno de ellos.

11. Agendar las citas de los pacientes organizando adecuadamente los tiempos para que se
proporcione un servicio de calidad.

12. Recibiry preparar la correspondencia y los documentos, actualizar las bases de datos, organizar
los emails y realizar un seguimiento de citas y reuniones.

13. Mantener el drea de recepcién limpia y ordenada.

14. Las demads actividades, funciones y encargos que le confiera el subcoordinador administrativo

del Hospital.
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RESPONSABILIDAD ‘

El/la Recepcionista del Hospital Veterinario, serd responsable ante el Encargado del Area
Administrativa del Hospital Veterinario, de las acciones y omisiones que se realicen en el area a su
cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos

establecidos.
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RESPONSABLE DE SERVICIOS
CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-RSC COMUNITARIOS HOJA 1DE4

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

[ COORDINADOR/A DE SERVICIOS ]

VETERINARIOS

SERVICIOS HOSPITAL
COMUNITARIOS L VETERINARIO

RESPONSABLE DE ( RESPONSABLE DE J

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Brindar atencién a las comunidades que soliciten algin servicio veterinario promoviendo el apoyo y
colaboracién de los estudiantes, egresados y docentes de la Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia con
la finalidad de fomentar los valores y principios éticos y morales propios de la institucién, asi como la vocacién
de servicio.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia o carreras afines

w Lineamientos establecidos para los Programas de Servicio
Comunitario, relaciones humanas, relaciones publicas y
computacion.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y
COMPLEMENTARIOS

EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares

Amable, humanista, alto espiritu de servicio y solidaridad,
CUALIDADES Y APTITUDES paciente, habilidad para relacionarse con terceros, habilidad de
negociacién , capacidad de trabajo bajo en equipo.

EDAD Mayor de 28 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Responsable de Servicio
NOMBRAMIENTO Comunitario, serd propuesta y autorizada en apego a los
lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la
Institucién, en el momento de su nombramiento.
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RESPONSABLE DE SERVICIOS
CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-RSC COMUNITARIOS HOJA 2 DE4

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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RESPONSABLE DE SERVICIOS
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FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar un plan de trabajo anual y presentarlo al Coordinador/a de Servicios Veterinarios para su revision
y aprobacion.

2. Establecer lineamientos para otorgar algin servicio comunitario y reconocimiento a la participacion de
aquellos que brinden apoyo.

3. Definir estrategias para impulsar y motivar la participacién de alumnos, catedraticos y egresados como
prestadores de servicios comunitarios.

4. Mantener las relaciones interinstitucionales con organizaciones y comunidades con las cuales se hayan
establecido vinculos y convenios de proyectos y programas a desarrollar en relacién a la prestacion del
servicio comunitario.

5. Analizar las solicitudes y proyectos de necesidades de servicios veterinarios que realicen las
organizaciones y comunidades del Estado.

6. Verificar que se dé un seguimiento permanente a los casos y proyectos que se les encomiende a los
prestadores de servicio comunitario, asi como que estos sean atendidos en un marco de respeto,
profesionalismo y calidad.

7. Recibiry archivar las solicitudes de servicios veterinarios por parte de las comunidades u organizaciones
que lo soliciten

8. Organizar los grupos de trabajo que asistiran a prestar algtn servicio veterinario en comunidades, en
caso de que se requiera, acompafarlos para apoyarlos y supervisarlos.

9. Proveer el material y equipo necesario a los grupos de trabajo cuando se vayan a realizar servicios
veterinarios a comunidades.

10. Presentar al Coordinador/a de Servicios Comunitarios, un informe semestral de las actividades realizadas,
para evaluarlas y disefiar estrategias de mejora.

11. Elaborar un catalogo de las organizaciones y comunidades donde la Facultad puede prestar un servicio
comunitario, asi como mantener la informacion actualizada.

12. Proporcionar informacion y asesoria a los estudiantes, catedraticos y egresados sobre el desarrollo de
su actividad como prestador del servicio comunitario, asi como los requisitos establecidos.

13. Documentar la prestacion de servicios veterinarios a las comunidades u organizaciones.

14. Evaluar cada uno de los servicios que se den a las comunidades, mejorando las debilidades y

reconociendo sus fortalezas.
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RESPONSABLE DE SERVICIOS
CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-RSC COMUNITARIOS HOJA 3 DE4

FUNCIONES ESPECIFICAS

15. Elaborar de manera oportuna los oficios de presentacién ante la institucion o autoridad de la comunidad

donde se prestara el servicio comunitario, asi como solicitar la firma del Director/a.

16. Disefiar y elaborar una base de datos de los prestadores de servicio comunitario, asi como mantener
actualizada la informacidn generada, la cual deberd contener: Nombre del prestador de servicio
comunitario, Nombre de la institucién o municipio donde se presta el servicio, Breve resefia del caso o
proyecto, resultados del caso o proyecto, fecha de inicio y terminacién en que se presté el servicio
comunitario y otras que se consideren necesarias.

17. Dar un seguimiento permanente a los casos y proyectos que se les encomiende a los prestadores de
servicio comunitario, asi como que estos sean atendidos en un marco de respeto, profesionalismo y
calidad.

18. Integrar los expedientes de los proyectos de servicios comunitarios realizados por la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia, asi como mantenerlos actualizados.

19. Recibir, revisar y evaluar el informe presentado por los prestadores de servicio comunitario, en relacién
a las actividades realizadas.

20. Elaborar los informes de seguimiento del cumplimiento del servicio comunitario tanto de los alumnos
prestadores como de los catedraticos y entregarlo a su jefe inmediato para su conocimiento.

21. Elaborar las constancias de servicio comunitario, que avale la participacion de los prestadores en dicha
actividad, asi como hacerles entrega de la misma.

22. Archivar la documentacién generada en forma ordenada para consulta y/o cualquier aclaracion.

23. Solicitar de manera oportuna la papeleria y equipo de trabajo que requiera para el desarrollo de sus

actividades.
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RESPONSABILIDAD

El/la Coordinador/a de Servicios Veterinarios, reportaréd al Coordinador/a de Servicios Comunitarios,

las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos

y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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RESPONSABLE DE HOSPITAL
CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-RHV VETERINARIO HOJA 1DE4

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

RESPONSASLE DE
SERVICIOS COMUNITARIOS.

RECEPCIONISTA

ENCARGADOIA DEL AREA ENCARGADO/A DEL. ENCARGADO/A DE
ADMINISTRATIVA GE HV AREA CLINICA DE HY SERVICIO SOCIAL DE HV

MEDICO/A TRATANTE

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento del Hospital Veterinario de la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia, vigilando se dé cumplimiento a la normatividad aplicable, con el fin de proveer un
servicio veterinario oportuno y eficaz.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia con especialidad afin
CONOCIMIENTOS GENERALES Y v Ereocur”i: Sthganog’ Limizamgtgsn ;stﬁgleaigs iolr;arsa Igs
COMPLEMENTARIOS grama € ervic unitario, cione e

administracién, computacién.

EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares

Amable, humanista, alto espiritu de servicio y solidaridad, paciente,
CUALIDADES Y APTITUDES habilidad para relacionarse con terceros, habilidad de negociacién
capacidad de trabajo bajo en equipo, trabajo en equipo, liderazgo.

EDAD Mayor a 28 afos
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Responsable de Hospital Veterinario, sera
NOMBRAMIENTO propuesta y autorizada en apego a los lineamientos que para el efecto se
encuentren vigentes en la Institucion, en el momento de su
nombramiento.
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RESPONSABLE DE HOSPITAL
CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-RHV VETERINARIO HOJA 2 DE 4

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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RESPONSABLE DE HOSPITAL

CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-RHV VETERINARIO HOJA 3 DE4

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Disefiar un plan de desarrollo para el Hospital Veterinario, estableciendo los objetivos, metas y

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

formas de trabajo.

2. Establecer los lineamientos de operacién dentro del Hospital y hacerlos cumplir.

3. Organizar, integrar y controlar la administraciéon de los recursos humanos, materiales y
financieros asignados.

4. Vigilar la correcta elaboracién de informacién técnica y administrativa que se genere en los
diferentes servicios.

5. Vigilar la correcta realizacion de procedimientos, acorde a las medidas de seguridad e higiene
para la proteccidén de la salud del personal expuesto por su ocupacion.

6. Atender en forma directa las quejas que se formulen por irregularidades en la prestacién de los
servicios.

7. Vigilar la calidad del servicio médico prestado a través de los informes mensuales de
indicadores de calidad.

8. Representar al hospital en su caracter de maxima autoridad, en caso de no ser posible delegar
dicha actividad.

9. Convocar a reuniones con el personal a su cargo, para revisiéon de los programas de trabajo y
evaluacidon de metas.

10. Asistir a las reuniones convocadas por el Director/a y/o Coordinador/ de Servicios Veterinarios.

11. Colaborar con el Director/a y/o Coordinador/ de Servicios Veterinarios cuando se le solicite
informacidn y estadisticas sobre el uso del Hospital Veterinario.

12. Gestionar recursos ante las instancias correspondientes para la obtencién de equipo y material
necesario para el adecuado funcionamiento del Hospital.

13. Elaborar en colaboracidén con su personal a cargo, proyectos para obtener financiamiento.

14. Todas las demas actividades inherentes a su puesto.
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RESPONSABLE DE HOSPITAL
CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-RHV VETERINARIO HOJA 4 DE 4

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

RESPONSABILIDAD

El/la Responsable de Hospital Veterinario, serd responsable ante el Coordinador/a de Servicios
Veterinarios, de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del

cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.

AUTORIDAD

El/la Responsable de Hospital Veterinario, podra ejercer autoridad de manera directa sobre aquellos

puestos que corresponden a la estructura organizacional.

PUESTO #
ENCARGADO/A DEL AREA ADMINISTRATIVA DE HV 007-CSV-RHV-EAA
ENCARGADO/A DEL AREA CLINICA DE HV 007-CSV-RHV-EAC
ENCARGADO/A DE SERVICIO SOCIAL DE HV 007-CSV-RHV-ESS

REVISION

NOMBRE
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ENCARGADO/A DEL AREA
ADMINISTRATIVA DE HV

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-RHV-EAA HOJA 1DE4

COORDINADORIA DE
SERVICIOS VETERINARIOS

[

RESPGNSABLE DE RESPONSABLE DE HOSFITAL
SERVICIOS COMUNITARIOS VETERINARIO

ENCARGADOIA DEL ENCARGADO!A DE.
AREA CLINICA DE HY SERVICIO SOCIAL DE HV

MEDICO/A TRATANTE

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales con que cuenta el Hospital Veterinario de la Facultad
de Medicina Veterinaria y Zootecnia y solicitar oportunamente los recursos y servicios de apoyo necesarios
para el desempefio eficiente de las actividades.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia
CONOCIMIENTOS GENERAlESY | fdmiliadn, reior numaner, eacones by
COMPLEMENTARIOS z s,

(conocimientos bésicos), inventarios e informatica.

EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares

Amable, paciente, honesto, proactivo, alto sentido de ética,
CUALIDADES Y APTITUDES c}mcxphnado, hablllda.d en lfa soluc‘l?n de prgblemas, !n:abllldac'l de
liderazgo, saber trabajar bajo presién, capacidad analitica, aptitud
para coordinar el trabajo en equipo.

EDAD Mayor a 28 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Encargado del Area Administrativa de
NOMBRAMIENTO Hospital Veterinario, serd propuesta y autorizada en apego a los
lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la Institucion,

en el momento de su nombramiento.
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ENCARGADO/A DEL AREA
ADMINISTRATIVA DE HV

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-RHV-EAA HOJA 2 DE4

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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ENCARGADO/A DEL AREA
ADMINISTRATIVA DE HV

FUNCIONES ESPECIFICAS

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-RHV-EAA HOJA 3 DE4

1. Elaborar el presupuesto semestral y anual del Hospital Veterinario.

2. Planear los Sistemas de operacién, control y supervisién, necesarios para lograr un éptimo
funcionamiento del Hospital Veterinario.

3. Planeary programar las cargas de trabajo en base a la demanda de servicios y el personal con que
se cuenta.

4. Supervisar y controlar el registro de asistencia y puntualidad del personal del Hospital Veterinario.

5. Realizar el control eficiente de todos los permisos y ausencias del personal a su cargo e informar
a la Coordinacién Administrativa de la Facultad para su debido control.

6. Actualizar los resguardos cuando se realicen cambios de personas responsables de los activos
fijos.

7. Establecer el programa de suministro de materiales para uso del Hospital Veterinario.

8. Solicitar en tiempo y forma los materiales, suministros y equipo que requiere para el
funcionamiento del Hospital.

9. Suministrar de manera oportuna todos los requerimientos de materiales que solicite el personal,

asi como llevar un registro de esto (requisicion de material).
10.  Verificar que en los materiales y suministros otorgados sean utilizados de manera eficiente,
optimizando su rendimiento.

1. Contar con una base de datos de los proveedores, con teléfono, correo y direccién lo cual permita
realizar la compra en las mejores condiciones de calidad, precio y financiamiento.

12. Solicitar cotizaciones de los productos que necesita el hospital.

13. Supervisar y controlar que se mantenga actualizado el inventario del mobiliario y equipos de la
Facultad.

14.  Supervisar al personal a su cargo, para que cumpla con sus funciones encomendadas y con el
programa de trabajo.

15. Informar de manera inmediata al coordinador administrativo de las anomalias que se encuentren
en las instalaciones y equipos de la Institucidn.

16. Solicitar el equipo, suministros, material de limpieza y papeleria ante la coordinacién
administrativa.

17. Supervisar que el personal de limpieza realice sus labores y mantenga ordenado y limpio el rea
de trabajo.

18. Entregar al coordinador del hospital reportes de las actividades que se realizaron, asi como de

reporte de fallas luz, agua, teléfono, insumos que se necesitan, revision de equipos de anestesia,
reveladora, rayos x, insumos.

19. Reporte de actividades para el informe del Director de la Facultad.

20.  Vigilar se utilice la bitacora de servicios o que se registren de manera digital a los pacientes.

21. Las demas actividades, funciones y encargos que le confiera el subcoordinador administrativo del
Hospital Veterinario

191 |Pagina



YA

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Emisién: enero 2009 Revision y actualizacién: 2018

Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

ENCARGADO/A DEL AREA
ADMINISTRATIVA DE HV

CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-RHV-EAA

HOJA 4 DE 4

RESPONSABILIDAD ‘

establecidos.

REVISION

NOMBRE

El/la Encargado/a del Area Administrativa del Hospital Veterinario, serd responsable ante el/la
Responsable de Hospital Veterinario, de las acciones y omisiones que se realicen en el &rea a su cargo,

asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos

AUTORIDAD ‘

El/la Encargado/a del Area Administrativa del Hospital Veterinario, podra ejercer autoridad de

manera directa sobre aquellos puestos que corresponden a la estructura organizacional.
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CLAVE DEL PUESTO 007-CSV- ENCARGADO/A DEL AREA CLINICA HOJA 1DE 4
RHV-EAC DE HOSPITAL VETERINARIO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

[ 1

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE HOSPITAL
SERVICIOS COMUNITARICE VETERMARIG

L

RECEPCIONSTA

ENCARGADOIA DE
SERVICID SGCIAL DE HY

ENCARGADOIA DEL AREA
ADMINISTRATIVA DE HV
MEDICOM TRATANTE

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Establecer y dirigir los procedimientos dentro del Area Clinica del Hospital Veterinario de la Facultad de
Medicina Veterinaria y Zootecnia para brindar un servicio de calidad a los pacientes.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia y especialidades

ESCOLARIDAD MINIMA , e : .
en dreas clinicas que el Hospital requiera.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y - Recursos humanos, normatividad general e interna para el
COMPLEMENTARIOS Area de Hospital Veterinarios.
EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares

Amable, humanista, alto espiritu de servicio y solidaridad,
paciente, habilidad para relacionarse con terceros, habilidad de

(CEALIRLARIES 1Y PUTITEIDIES negociacién capacidad de trabajo bajo en equipo, trabajo en
equipo, liderazgo.

EDAD Mayor a 28 afios

SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Encargado del Area Clinica de
NOMBRAMIENTO Hospital Veterinario, serd propuesta y autorizada en apego a los
lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la

Institucién, en el momento de su nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

HOJA 2 DE4

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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CLAVE DEL PUESTO 007-CSV- ENCARGADO/A DEL AREA CLINICA
RHV-EAC DE HOSPITAL VETERINARIO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establecer los lineamientos para el manejo y operatividad del Area Clinica en coordinacién con

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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el Responsable de Hospital Veterinario.

2. Verificar que el Area Clinica cuente con personal, equipo y material disponible durante toda la
jornada.

3. Establecery supervisar los procedimientos instaurados a fin de estabilizar la condicién de salud
del paciente como prioridad, una vez lograda la estabilizacién se asegurara de que reciba el
tratamiento adecuado.

4. Establecer un control oportuno de los pacientes a través de una orden clinica mediante la cual
se dard seguimiento.

Determinar los lineamientos para el alojamiento de pacientes que requieran hospitalizacidn.

6. Verificar que se cuente con un expediente de los pacientes que ingresan al Hospital Veterinario,
a fin de contar con el historial de los estudios realizados previamente, mismos justifiquen la
necesidad de algun procedimiento mayor.

7. Coordinar el equipo de trabajo del Area a su cargo de modo que cada procedimiento que se realice
sea de calidad y efectivo.

8. Planificar y gestionar ante el Responsable del Hospital Veterinario las compras hospitalarias
necesarias para el desarrollo de sus funciones.

9. Resguardar todo el equipo y material a su cargo.

10. Reportar fallas en el equipo de manera inmediata para el mantenimiento oportuno.

1. Asistir a las reuniones que convoque el Responsable del Hospital y proporcionar los datos que
le sean solicitados respecto a su cargo.

12. Proporcionar estadisticas de casos clinicos para establecer estrategias de mejora continua.

13. Presentar un informe de actividades semestrales al Responsable de Hospital Veterinario.

14. Dar cumplimiento eficaz y eficiente a todas las actividades que le sean encomendadas respecto

asu Area.
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RESPONSABILIDAD ‘

El/la Encargado/a del Area Clinica de Hospital Veterinario, serd responsable el/la Responsable de
Hospital Veterinario, de las acciones y omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del

cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.

AUTORIDAD ‘

El/la Encargado/a del Area Clinica de Hospital Veterinario, podra ejercer autoridad de manera directa

sobre aquellos puestos que corresponden a la estructura organizacional.

PUESTO

MEDICO TRATANTE 007-CSV-RHV-EAC-MT

REVISION

NOMBRE
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO
sERACI0S VETERNARIS

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE HOSPITAL
VETERINARIO

SERVICIOS COMUNITARIOS
RECEPCIONISTA

ENGARGADO/A DEL AREA ENCARGADO/A DEL ENCARGADO/A DE
ADMINISTRATIVA DE HV AREA CLINICA DE HV SERVICIO SOCIAL DE HY

MEDICOIA TRATANTE

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Brindar servicios de consulta médico veterinaria, atendiendo, diagnosticando y tratando a animales con algin
tipo de enfermedad o lesién.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia con especialidad

ESCOLARIDAD MINIMA ) ;
en &reas afines

+ Leyes, normas y reglamentos sobre sanidad animal,
relaciones humanas, manejo de animales, manejo de
equipos e instrumentos de laboratorio

CONOCIMIENTOS GENERALES Y
COMPLEMENTARIOS

EXPERIENCIA Minima de dos afos en puestos similares

Amable, humanista, alto espiritu de servicio y solidaridad,
paciente, habilidad para relacionarse con terceros, habilidad de
negociacién capacidad de trabajo bajo en equipo, trabajo en
equipo, liderazgo.

CUALIDADES Y APTITUDES

EDAD Mayor a 28 anos
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Médico/a tratante de Hospital
NOMBRAMIENTO Veterinario, serd propuesta y autorizada en apego a los
lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la
Institucién, en el momento de su nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.
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2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-
RHV-EAC-MT

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Llevar a cabo la consulta de los animales ingresados.

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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2. Realizar procedimientos diagndsticos y control en los diferentes casos presentados.
Hospitalizar a los animales que requieran seguimiento médico continuo.

Aplicar tratamientos a los animales.

Realizar y analizar los exdmenes de laboratorio realizados a los pacientes.

Asesorar en los procedimientos médicos a los alumnos colaboradores y personal docente.
Coordinar las actividades relacionadas con la terapia intensiva de los animales.

Controlar el equipo auxiliar de laboratorio e imagenologia.

v o® N v osw

Brindar apoyo técnico en el drea de su competencia.

10. Inspeccionar y supervisar las actividades de mantenimiento.

11. Realizar intervenciones quirdrgicas y curas en general.

12. Participar en la elaboracidn del presupuesto del hospital

13. Asistir y participar en reuniones y cursos de capacitacion

14. Supervisar y distribuir las actividades del personal a su cargo.

15. Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

16. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

17. Las demads actividades, funciones y encargos que le confiera el Responsable del Hospital

Veterinario.
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RESPONSABILIDAD

El/la Médico/a Tratante, serd responsable ante el/la Encargado/a del Area Clinica del Hospital

Veterinario, de las acciones y omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del

cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-RHV-ESS

ENCARGADO/A DE SERVICIO SOCIAL
DEL HOSPITAL VETERINARIO

HOJA 1DE 4

' ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DELPUESTO |

CODRDINADORIA DE
SERVICIOS VETERINARIOS

RESPONSABLE DE
‘SERVICIOS COMUNITARIOS VETERINARID

RESFONSABLE DE HOSFITAL

RECERCIONISTA

AREA

==

(=)

MEDICOIA TRATANTE

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Gestionar prestadores de servicio social para el Hospital Veterinario, ademés de coordinar y supervisar las
labores que realicen para que les sirva como préctica y fortalecimiento de sus conocimientos.

ESCOLARIDAD MINIMA

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

Licenciatura en Medicina Veterinaria y Zootecnia y especialidades
en dreas clinicas que el Hospital requiera.

CONOCIMIENTOS GENERALES Y
COMPLEMENTARIOS

«+ Recursos humanos, Lineamientos de servicio social,
normatividad interna para el Area de Hospital Veterinarios.

EXPERIENCIA

Minima de un afio en puestos similares

CUALIDADES Y APTITUDES

Amable, humanista, alto espiritu de servicio y solidaridad,
paciente, habilidad para relacionarse con terceros, habilidad de
negociacién capacidad de trabajo bajo en equipo, trabajo en
equipo, liderazgo.

EDAD Mayor a 28 anos
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

NOMBRAMIENTO

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Encargado de Servicio Social de
Hospital Veterinario, serd propuesta y autorizada en apego a los
lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la
Institucién, en el momento de su nombramiento.
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ENCARGADO/A DE SERVICIO SOCIAL
DEL HOSPITAL VETERINARIO

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
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2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdndole le brinde la asesoria y
capacitacidn necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacidon programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacién a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del drea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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ENCARGADO/A DE SERVICIO SOCIAL
DEL HOSPITAL VETERINARIO

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Vigilar que se cuente con el suficiente personal para el funcionamiento idéneo del Hospital

CLAVE DEL PUESTO 007-CSV-RHV-ESS HOJA 3 DE 4

Veterinario de pequefias especies.
2. Gestionar prestadores de servicio social para las dreas del Hospital Veterinario.
3. Elaborar en coordinacidn con los prestadores un plan de trabajo para cada uno.

4. Supervisar el cumplimiento de objetivos y metas establecidas en el plan de trabajo y evaluar el

desempefio de los prestadores de servicio social.
5. Vigilar el cumplimiento de las normas y lineamientos aplicables al hospital.

6. Vigilar que ya se hayan medicado los pacientes, que estén limpios los espacios y ordenados al

final del dia para que las personas del siguiente turno las encuentren asi.

7. Coordinar a los jévenes prestadores de servicio social, capacitarlos y actualizarlos para que
conozcan el funcionamiento del hospital presentarlos con los médicos que trabajan ahi para

que puedan participar en las diferentes actividades que se desarrollan en el Hospital.

8. Revisar y tratar a los pacientes que estén hospitalizados, darles su tratamiento, estar

pendientes de las consultas que lleguen al hospital

9. Asignar alos alumnos que estén en estancia para que trabajen con los prestadores de servicio

social y trabajen en conjunto.
10. Firmar los reportes de servicio social de los prestadores.

11. Apoyar al subcoordinador administrativo del Hospital Veterinario en la elaboracidon de

requisicion de material y del informe de consultas de servicios dados.

12. Las demds actividades, funciones y encargos que le confiera el coordinador del Hospital

Veterinario.
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RESPONSABILIDAD

El/la Encargado/a de Servicio Social del Hospital Veterinario, serd responsable ante el Responsable

del Hospital Veterinario, de las acciones y omisiones que se realicen en el 4rea a su cargo, asi como

del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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COORDINADOR/A DE
POSGRADO E INVESTIGACION

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO

H CONSEJQ TECNCO

CLAVE DEL PUESTO 008-CPI HOJA 1DE6

DRECTORA

e e
o —
 — T T T
COMSION DE POSGRADO
SEGURIDAD EHGENE

COOALIADORADE COORDNIORA COOAUNADCR COCROMAOORADE st citn o 05
FLANEACON ACADEMICOM ADMHSTRATVOK VINCULACION ¥ DIFUSION TTUKCEN CONTILA VETERNRIOS

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Coordinar, supervisar y dirigir las actividades a realizar por los Responsables de posgrado e investigacién de la
Facultad de Medicina Veterinaria y Zootecnia con la finalidad de que dicho desempefio permita generar la
oportunidad de elevar la calidad competitiva.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Maestria en Medicina Veterinaria y Zootecnia o areas afines.

Conocimiento de los Programas Educativos existentes en la Facultad,
conocer los reglamentos, lineamientos y normativa nacional, estatal o
CONOCIMIENTOS GENERALES Y institucional aplicable a posgrado e investigacién, recursos Humanos y
COMPLEMENTARIOS Relaciones Publicas, estructuracién y Proyectos de Investigacién, métodos
de Investigacién, manejo de personal Interdisciplinario, nociones de
Administracién, inglés bésico, Informaética.

EXPERIENCIA Minima de dos afios en puestos similares

Identificacion con la Institucién, habilidad en la solucién de problemas,
habilidad para contactar intercambios con otras instituciones, habilidad de
CUALIDADES Y APTITUDES negociacién, de observacién y analisis, capacidad para desarrollar trabajo
bajo presién, determinacién en la toma de decisiones, responsable.

EDAD Mayor de 30 afios
SEXO Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador de Posgrado e Investigacién, serd
propuesta y autorizada en apego a los lineamientos que para el efecto se
encuentren vigentes en la Institucion, en el momento de su nombramiento.

NOMBRAMIENTO
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1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe inmediato.

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacién programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe inmediato y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe inmediato, sobre situaciones o acciones
que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones del area.

9. Informar a la brevedad a su jefe inmediato sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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COORDINADOR/A DE
POSGRADO E INVESTIGACION

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer al Director/a y consejo académico de Programa un Plan de Desarrollo de posgrado

CLAVE DEL PUESTO 008-CPI HOJA 3 DE6

que abarque las necesidades materiales y de recursos humanos.

2. Elaborary presentar de manera semestral al Director/a, un reporte del avance y resultados del
Programa de Trabajo establecido.

3. Representaral Director/a, cuando asi se lo solicite, en los Consejos académicos en que participa
la Unidad Académica.

4. Presentar anualmente a las autoridades de la administracién central el informe técnico y
financiero.

5. Supervisar y evaluar el desempefio de los subcoordinadores de educacién continua, posgrado
e investigacion.

6. Disefiar estrategias para el mejor funcionamiento de las dreas a su cargo.

Gestionar recursos para el desarrollo de actividades relacionadas con posgrado, educacion
continua e investigacion.

8. Solicitar un informe anual de las actividades desarrollaras por cada uno de los
subcoordinadores a su cargo.

9. Realizar periédicamente reuniones con los subcoordinadores para evaluar resultado y plantear
estrategias de mejora.

10. Representar a la Facultad en eventos institucionales relacionados con educacién continua,
posgrado e investigacion.

11. Actualizar de manera conjunta con los subcoordinadores los programas y lineamientos de
educacion continua, posgrado e investigacion

12. Revisar el presupuesto y programacion de actos de Educacion Continua, posgrado e
investigacion para posteriormente presentarlo al Director para su aprobacién y/o modificacidn.

13. Asistir a las reuniones que convoque los subcoordinadores.

14. Proponer proyectos de mejora continua de los procesos ejecutados en la Coordinacién a su
cargo para elevar el nivel de atencidn y servicio a los alumnos, asi como para elevar la calidad
educativa.

15. Buscar convenios con instituciones educativas para la obtencién de becas pararealizar estudios
de Posgrado del personal Docente.

16. Promover los Programas de colaboracion académica con otras instituciones nacionales e
internacionales.

17. Mantener vinculo constante con instituciones, asociaciones y organizaciones académicas,
estatales, nacionales e internacionales con el fin de disefiar eventos cientificos y académicos en
los que puedan participar alumnos, egresados, docentes e investigadores de la Facultad.
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18. Coordinar la recepcidn de las visitas de intercambio académico de profesores y alumnos a nivel
nacional e internacional.
19. Fomentar la participacion de los docentes y los alumnos de la Facultad en la produccién de
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materiales impresos (libros, revistas, articulos) y medios electrénicos.

20. Coordinary supervisar las actividades académico-administrativas para el eficiente desarrollo de
los programas de posgrado impartidos en la Facultad.

21. Evaluar y revisar de manera conjunta con subcoordinador de posgrado los contenidos, planes
y programas de posgrado que se imparten en la Facultad, asi como someter a consideracion de
la instancia correspondiente la creacién, modificacién, suspensién o cancelacién de estos.

22. Supervisar que los subcoordinadores realicen la difusién oportuna de la oferta de cursos o
actividades de posgrado a través de los medios autorizados.

23. Establecer de manera conjunta con el subcoordinador de posgrado estrategias para promover
y fomentar el intercambio académico con otras universidades, para elevar el nivel de
aprendizaje, ensefianza y actualizacidon de los alumnos y catedraticos, asi como mantener
vigentes estos convenios.

24. Establecer las estrategias, actividades y acciones, que coadyuven a la generacién de recursos
financieros para el rea.

25. Supervisar que los procesos de ingreso y egreso de los alumnos de los programas de posgrado
se realicen de acuerdo con los lineamientos y disposiciones vigentes.

26. Aprobar el calendario y horarios de las actividades académicas de los cursos de posgrado que
le presente el Responsable de Posgrado y Educacion Continua.

27. Verificar que los programas de posgrado se vinculen con actividades de investigacion.

28. Supervisar y controlar el manejo de los recursos financieros derivados de las actividades
desarrolladas en su Coordinacién y Areas a cargo.

29. Analizar las propuestas de personal académico para la imparticién de los programas de
posgrado.

30. Autorizar las contrataciones de profesores de asignatura para los programas de posgrado, con
el visto bueno del Director/a de la Facultad.

31. Participar en las actividades de las ceremonias de graduacién de los alumnos de Posgrado.

32. Coordinar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacion educativa, cientifica y
tecnoldgica que se lleven a cabo en la Facultad de conformidad con las normas y lineamientos
establecidos, asi como del Plan de desarrollo vigente en la Facultad.

33. Promover y supervisar que las actividades de investigacion se vinculen con las de docencia.
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34. Estructurar procedimientos y formas para la solicitud y presentacién de proyectos y trabajos de
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investigacion.

35. Realizar la busqueda, negociacion y vinculacidn con instituciones publicas y privadas que
proporcionen las facilidades para el desarrollo de proyectos de investigacion, asi como aquellas
otras que otorguen financiamiento para los mismos.

36. Dar a conocer a los profesores-investigadores sus derechos y obligaciones en cuanto a
investigacion y docencia en funcidn a los lineamientos de la Facultad.

37. Establecer a través de la Coordinacidn a su cargo los canales de comunicacién con los centros
de investigacion y posgrado e instituciones afines para el intercambio de informacidn.

38. Apoyar y respaldar al personal a su cargo en las actividades que realicen previa aprobaciéon de
estas, asi como aclarar las dudas que se pueden presentar en el desarrollo de sus funciones.

39. Solicitar informe de las actividades de los titulares de laboratorio evaluarlas y disefiar
estrategias para mejorar su trabajo en caso de que asi se requiera.

40. Facilitar al director la informacidn, estadistica y demds que requiera para dar cumplimiento a los
indicadores o evidencia requerida de manera institucional.
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RESPONSABILIDAD ‘

El/la Coordinador/a de Posgrado e Investigacidn, serd responsable ante el Director/a, de las acciones
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y omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

mediante la observancia de los lineamientos establecidos.

AUTORIDAD ‘

El/la Coordinador/a de Posgrado e Investigacién, podré ejercer autoridad de manera directa sobre

aquellos puestos que corresponden a la estructura organizacional.

RESPONSABLE DE POSGRADO 008-CPI-RP

RESPONSABLE DE INVESTIGACION 008-CPI-RI

REVISION

NOMBRE
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL PUESTO ‘
COORDINADOR/A
DE POSGRADO E

INVESTIGACION

RESPONSABLE RESPONSABLE DE
DE POSGRADO INVESTIGACION

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y dirigir las actividades académico-administrativas a su cargo, disefiar y difundir
oportunamente las convocatorias y proporcionar informacién a los aspirantes sobre los requisitos de ingreso al
programa de estudios de posgrado, asi como disefiar, promover y operar programas académicos de
actualizacién, ampliacién de conocimientos y demds acciones educativas que coadyuven a la superacién
profesional del personal docente y estudiantil, asi como el nivel académico de la Facultad de Medicina
Veterinaria y Zootecnia.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Maestria en Medicina Veterinaria o en areas afines

+ Conocimiento de los Programas Educativos existentes en la
CONOCIMIENTOS GENERALES Y Facultad, conocer los reglamentos, lineamientos y normativa
COMPLEMENTARIOS nacional, estatal o institucional aplicable al posgrado, recursos
humanos y relaciones publicas, informatica.

EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares

ldentificacién con la Institucién, habilidad en la solucién de problemas,
habilidad de negociacién, de observacién y andlisis, capacidad para

CUALIDADES Y APTITUDES desarrollar trabajo bajo presién, determinacién en la toma de decisiones,
responsable y habilidad para contactar a terceros.

EDAD Mayor de 28 afos

SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Responsable de Posgrado, seré propuesta
NOMBRAMIENTO y autorizada en apego a lo establecido a los lineamientos que para el
efecto se encuentren vigentes en la Institucién, en el momento de su
nombramiento.
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FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitindole le brinde la asesoria y
capacitacidn necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir a los eventos de capacitacidon programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacién a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (a), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del drea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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FUNCIONES ESPECIFICAS

Con base en el Reglamento de estudios de posgrado, el Coordinador del programa (Responsable de Posgrado) sera

secretario del Consejo académico de programa y tendra las siguientes atribuciones y responsabilidades:

1. Convocar y coordinar las reuniones del Consejo académico de programa previo acuerdo con el Director/a
y ejecutar sus resoluciones.

2. Coordinar las actividades académico-administrativas y de apoyo para el buen desarrollo de los estudios de
los Programas de Posgrado.

3. Promover, coordinar y apoyar la vinculacién de la Facultad.

4. Proponer al Consejo Académico de Programa los profesores de los cursos del programa.

5. Apoyar la labor de profesores y tutores acreditados en el programa de posgrado y mantener al dia la
informacién correspondiente.

6. Coordinar las actividades académicas y organizar los cursos del programa, en colaboracién con su jefe
inmediato.

7. Hacer del conocimiento de los consejos técnicos y directores correspondientes los acuerdos del Consejo
Académico de programa, sobre las actualizaciones a los contenidos tematicos de los cursos y las dispensas
de grado.

8. Notificar alos directores correspondientes la acreditacién como profesores y tutores, de los académicos.

9. Convocar al consejo académico del programa a la reunién anual de evaluacidn y planeacién de las
actividades académicas, en la que deberad presentar un informe de actividades y un plan de trabajo.

10. Elaborar un programa de tutorias para los alumnos de maestria y vigilar su complimiento.

1. Realizar en colaboracién con su jefe inmediato, el trdmite correspondiente para la incorporacién de
Posgrado al Padron Nacional de Programas de Calidad (PNPC).

12. Promover mecanismos de vinculacién y colaboracién con instituciones u organismos nacionales y
extranjeros que articulen la docencia e investigacion de los estudios de posgrado de la Facultad.

13. Aprobar, dentro del ambito de su competencia, los jurados de examenes de grado.

14. Realizarlas demas actividades, funciones y encargos que le confiera el coordinador de educacién continua,
posgrado e investigacion.

15. Archivar la documentacién de cada uno de los estudiantes (pagos, documentos personales, kardex, etc.)

16. Entregar a los alumnos del kardex de calificaciones correspondiente al periodo dltimo concluido.

17. Supervisar que los docentes cumplan con el horario, dias y programa a impartir.
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RESPONSABILIDAD

El/la Responsable de Posgrado, serd responsable ante el/la Coordinador/a de posgrado e

investigacion, de las acciones y omisiones que se realicen en el &rea a su cargo, asi como del

cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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[ RESPONSABLE J RESPONSABLE DE

INVESTIGACION

DE POSGRADO

OBJETIVO DEL PUESTO ‘

Promover vy fortalecer las actividades de investigacién educativa, cientifica y tecnolégica entre la comunidad académica y
estudiantil de la Facultad de medicina veterinaria y zootecnia, gestionando la firma de convenios con instituciones
financiadoras de proyectos para atender la problemética del estado, asi como difundir oportunamente las convocatorias
emitidas de dichos proyectos, entre los profesores investigadores de la institucién dando un seguimiento permanente a los
mismos.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘

ESCOLARIDAD MINIMA Maestria en Medicina Veterinaria y Zootecnia o en areas afines

w Estructuracion de Proyectos de Investigacion

CONOCIMIENTOS GENERALES ¥ + Normatividad y Lineamientos para la Investigacién

COMPLEMENTARIOS )
+ Computacién

EXPERIENCIA Minima de un afio en puestos similares
Identificacién con la Institucién, habilidad en la solucién de
problemas, habilidad de negociacién, de observacion y anélisis,

CUALIDADES Y APTITUDES capacidad para desarrollar trabajo bajo presién, determinacién en
la toma de decisiones, responsable y habilidad para contactar a
terceros.

EDAD Mayor de 28 afios

SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Responsable de Investigacion, sera
NOMBRAMIENTO propuesta y autorizada en apego a lo establecido a los
lineamientos que para el efecto se encuentren vigentes en la
Institucién, en el momento de su nombramiento.

221 | Pagina



Emisién: enero 2009 Revisién y actualizacion: 2018 Aprobacién: H. Consejo Técnico (2018)

FACULTAD DE MEDICINA VETERINARIA'Y ZOOTECNIA
A MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

RESPONSABLE DE
INVESTIGACION

FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.
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2. Cumplir en tiempo, formay calidad con las actividades que le encomiende su jefe(a) mediato(a).

3. Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este
Manual, como las que le indique su jefe inmediato, solicitdindole le brinde la asesoria y
capacitacién necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Facultad de Medicina Veterinaria y
Zootecniay aplicables a su puesto.

5. Conservar las instalaciones y equipo de su drea en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

6. Asistir alos eventos de capacitacion programados para el drea a la cual pertenece.

7. Asistir a las reuniones a que sea convocado (a) por su jefe (a) inmediato (a) y proporcionar la
informacién que se le requiera en relacidn a sus actividades.

8. Realizar comentarios y presentar sugerencias a su jefe(a) inmediato (@), sobre situaciones o
acciones que considere puedan ser benéficas para el mejor funcionamiento de las operaciones
del rea.

9. Informar ala brevedad a su jefe(a) inmediato(a) sobre cualquier problema que se presente en el

desarrollo de sus actividades.
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1. Revisar y actualizar periédicamente el Programa de Investigacion, asi como vigilar el
cumplimiento del mismo.
2. Elaborary presentar un plan de trabajo ante su jefe inmediato para el eficiente funcionamiento
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de su Area.

3. Coordinar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacion educativa, cientifica y
tecnoldgica que se lleven a cabo en la Facultad.

4. Coordinar y supervisar la planeacién, desarrollo y culminacién de las actividades de
investigacién que se lleven a cabo en la Facultad.

5. Promover de manera conjunta con el Coordinador de Educacidn Continua, Posgrado e
Investigacién, la formacién de grupos de profesores investigadores dentro de la Facultad, para
la realizacién de los trabajos y actividades de investigacién que atienda la problemdtica del
estado, asi como la participacién activa del alumnado en el desarrollo de este tipo de proyectos.

6. Promover y supervisar que las actividades de investigacién se vinculen con las de docencia.
Elaborar y mantener actualizado el registro y la calendarizacion de los proyectos de
investigacion.

8. Actualizar el directorio de las instituciones con las que se tiene convenio para el intercambio
académico y financiamiento de proyectos.

9. Promover, fomentar e inculcar entre el personal docente y la comunidad universitaria de la
Facultad el interés por participar en proyectos y actividades de Investigacion de alto impacto
que genere beneficios a la regién, asi como para alcanzar un nivel educativo de calidad y que
genere reconocimiento a nivel estatal, nacional e internacional

10. Difundir las convocatorias emitidas por Instituciones estatales, regionales, e internacionales
para el financiamiento y realizacion de proyectos de Investigacidn,

11. Gestionar la firma de convenios con instituciones financiadoras de proyectos de investigacién.

12. Establecer los canales de comunicacién con los centros de investigacién e instituciones afines
para el intercambio de informacion.

13. Promover estadias de profesores-investigadores de prestigio en la institucién y viceversa, con
el propdsito intercambiar experiencias y conocimiento.

14. Estructurar procedimientos y formas para la solicitud y presentacidn de proyectos y trabajos
de investigacion.

15. Asesorar a los participantes en los proyectos, trabajos y actividades de investigacidn, referente
a la tramitologia, requisitos e integracion del procedimiento.

16. Solicitar a la coordinacién de vinculacién la difusion de las convocatorias e informacién
referente a investigacion en los medios de comunicacién que se tengan.
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17. Archivar la informacién generada en la Area, de forma que se pueda localizar répidamente.
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18. Difundir el programa y lineamientos de investigacion a los alumnos y docentes de la Facultad.

19. Gestionar ate la Coordinacidon Administrativa los materiales para los proyectos de investigacion
que le requieran los Investigadores (protocolo de investigacion).

20. Supervisar a los titulares de laboratorio con la finalidad de eficientar su trabajo.

21. Elaborar en coordinacién con el titular de laboratorio, un calendario de uso del drea.

22. Disefiar un programa de trabajo para el uso de los laboratorios.

23. Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable a los laboratorios.

24. Elaborar reportes periddicos sobre las investigaciones realizadas y entregarlas a su jefe
inmediato.

25. Difundir las publicaciones generadas de las investigaciones que se hayan hecho en la Facultad.

26. Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento de sus

funciones y que le confiera el coordinador de educacién continua, posgrado e investigacion.
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RESPONSABILIDAD

El/la Responsable de Investigacién, serd responsable ante el/la Coordinador/a de Posgrado e

Investigacion, de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del

cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.
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