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OBJETIVO DEL PUESTO

COORDINAR Y DIRIGIR TODAS LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS Y
ADMINISTRATIVAS DE LA ESCUELA DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA,
REPRESENTANDOLA EN TODOS LOS ACTOS EN QUE INTERVENGA, AS{ COMO CUMPLIR
DE MANERA EFICIENTE Y PUNTUAL CON LAS OBLIGACIONES INHERENTES AL CARGO,
APEGANDOSE A LO ESTABLECIDO EN LA LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD
AUTONOMA “BENITO JUAREZ"” DE OAXACA.




FUNCIONES FSPECIFICAS

En base a lo establecido en la Ley Orgdnica Vigente de 1988, son atribuciones vy
obligaciones del Director de |la Escuela las siguientes funciones:

1. Proponer al Consejo Técnico los sistemas de evaluacion académica y de seguimiento
curricular més adecuados al funcionamiento de la Escuela de Medicina Veterinaria y
Zootecnia.

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

3. Representar, en asuntos académicos a la Escuela de Medicina Veterinaria y
Zootecnia, pudiendo delegar dicha representacion para los casos concretos que
juzgue conveniente.

4. Convocar y presidir las reuniones de Consejo Técnico.
5. Impartir como minimo una cdtedra en la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

6. Ejecutar los acuerdos emanados del Consejo Técnico, o de ofros érganos 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 la Escuela de
Medicina Veterinaria y Zootecnia y darlo a conocer al Consejo Técnico una vez
aprobado.

9. Revisar toda la documentacion escolar y demds que requiera su autorizacion.

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

11. Vigilar el exacto cumplimiento de la Ley Orgdnica y sus reglamentos.




FUNCIONES FSPECIFICAS

1. Autorizar todos los gastos y compras que se realicen en la Escuela.

2. Supervisar y Controlar la correcta aplicacion de los recursos financieros, asi como de
los extraordinarios que ingresan a la Escuela.

3. Atender alos estudiantes, docentes y personal administrativo en relacion a problemas
o situaciones que requieran de su intervencion.

4. Solicitar a las Coordinaciones a su cargo de manera semestral un reporte de las
actividades readlizadas en cada una de las dreas, para conocer sus avances o
retrocesos en relaciéon a los objetivos y metas trazadas.

5. Supervisar permanentemente a cada una de las Coordinaciones a su cargo, asi
como redalizar un andlisis y evaluacion de la informacién generada, proporcionando
sugerencias o puntos de vista.

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

RESPONSABILIDAD



EL DIRECTOR, SERA RESPONSABLE ANTE EL CONSEJO TECNICO, 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
LINEAMIENTOSIESTARLECIDOS.

AUTORIDAD

FL DIRECTOR, PODRA EJERCER AUTORIDAD DE MANERA DIRECTA, SOBRE AQUELLOS
PUESTOS,QUE CORRESPONDEN A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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OBJETIVO DEL PUESTO

COORDINAR LAS ACTIVIDADES ACADEMICO-ADMINISTRATIVAS DEL
PERSONAL DOCENTE Y ALUMNADO; ATENDER, DAR SOLUCION Y UN
SEGUIMIENTO PERMANENTE A LAS PETICIONES Y PROBLEMATICAS
ESCOLARES Y DOCENTES, VERIFICAR QUE LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS APLICADOS, GARANTICEN UN ADECUADO CONTROL
ESCOLAR, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL INGRESO, PERMANENCIA
Y TERMINO DE LA FORMACION ACADEMICA DE LOS ALUMNOS DE LA
ESCUELA DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA, ASI COMO BRINDAR
UNA ATENCION PROFESIONAL DE TUTORIAS Y PSICOLOGIA A LOS
ALUMNOS DURANTE EL TRANSCURSO DE SU PROCESO FORMATIVO, PARA
GENERAR LA PRESTACION DE UN SERVICIO EDUCATIVO CON LOS MAS
ALTOS ESTANDARES DE CALIDAD.
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PERFIL'Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA: Lic. en Medicina Veterinaria y Zootecnia

>  Administracion General

» Conocimiento de los planes y programas de
estudio vigentes

CONOCIMIENTOS GENERALES Y > Conocimiento sobre la reglamentacién de

COMPLEMENTARIOS: Sindicatos que se manejan en la Institucion

> Sistema de infercambio docente y académico

> Lineamientos del Programa de Tutorias

> Computacioén

EXPERIENCIA: Minima de dos afos en puestos similares

ldentificacion con la Institucién, iniciativa, organizado,
amable, alto sentido de ética, disciplinado, habilidad
en la solucidn de problemas, liderazgo, facilidad de
CUALIDADES Y APTITUDES: relacion con terceros, capacidad de trabagjo bajo
presion, capacidad analitica, capacidad para
coordinar el frabajo en equipo, capacidad de
negociacion, discrecionalidad y alto senfido de
responsabilidad.

ESFUERZO MENTAL: Alto

ESFUERZO FISICO: Medio

EDAD: Mayor de 35 anos
SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar
las funciones correspondientes al puesto de
NOMBRAMIENTO: Coordinador Académico, 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.




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 Inmediato.

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 capacitacion necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las
Mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Escuela 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 a los eventos de capacitacion 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 relacion a sus actividades.

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

9. Informar a la brevedad a su jefe inmediato sobre cualquier problema que se
presente en el desarrollo de sus actividades.




FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar el plan de frabajo semestral de la coordinacidén a su cargo, asi como
establecer los tiempos de realizacion y cumplimiento de cada uno de los puntos
y presentarlo al Director para su conocimiento.

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

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

4. Supervisar que la informacion, documentacion y demds formas impresas que se
generan en la coordinacién 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. Elaborar los informes y reportes semestrales en relacién a las actividades
realizadas por la coordinacién a su cargo, asi como las anomalias que se
presenten y entregarlo al Director para su conocimiento.

7. Participar de manera entusiasta en las actividades que le asigne el Comité de
Evaluacion y Acreditacion, durante el proceso de acreditacion de la Escuela de
Medicina Veterinaria y Zootecnia.

8. Cumplir de manera oportuna y en la forma establecida, con el intfercambio de
informacion o documentos que le solicite el Comité de Evaluacion y Acreditacion
(evidencias), en relacion a su drea.

SOBRE FUNCIONES ACADEMICAS Y DE CONTROL ESCOLAR:

1. Participar semestralmente y de manera conjunta con el Director, en la integraciéon
del programa de actividades académicas para cada periodo escolar de
acuerdo al calendario oficial: los grupos, horarios, asignafuras, maodulos,
catedrdticos, espacios fisicos, etc.).




FUNCIONES ESPECIFICAS |

2. Participar activamente en el proceso de seleccion e inscripcion de alumnos de
nuevo ingreso, asi fambién como en los procesos de reinscripcion, verificando
que las Secretarias de Conftrol Escolar realicen el proceso en tiempo y forma en
base a los lineamientos establecidos

3. Establecer de manera conjunta con el Director, los periodos de Exdmenes
Ordinarios, Extraordinarios y Titulo de Suficiencia de acuerdo al calendario
escolar.

4. Participar con el Director, en la integracion de la carga horaria para cada
catedrdtico considerando los siguientes puntos:

v'Cargas de frabajo de cada catedratico

v’ Disponibilidad de horario del catedrdtico
v'NUmero de grupos a cargo de cada catedrdtico
v Perfil del catedrdtico

v Otros que se consideren necesarios

5. Proponer ante el Director el desarrollo de cursos y eventos que propicien la
actualizacién y fortalecimiento de la planta docente con el fin de mejorar el nivel
de ensenanza y lograr el reconocimiento nacional e internacional.

6. Fomentar y apoyar la iniciativa entre los catedrdticos para la elaboracion de
material diddctico, que se fraduzca en la integracion del conocimiento y en el
mejoramiento del aprendizaje, respetando la libertad de cdtedra.

7. Realizar la recepcidon de documentacion de los aspirantes a catedrdticos de la
Escuela.

8. Realizar ante el Director, propuestas para la contratacion y recontratacion de los
catedrdticos que considere cumplan con el perfil y caracteristicas requeridas
para la imparticién de la asignatura que se requiera.




FUNCIONES ESPECIFICAS |

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

10. Promover y difundir entre la comunidad estudiantil los programas de becas con
gue se cuenta.

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

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

13. Proporcionar informacion a los aspirantes, sobre los requisitos establecidos para la
acreditacion y/o revalidaciéon de estudios, asi como canalizarlos a la Direccidn
de Servicios Escolares de la Universidad para que realicen el trdmite
correspondiente.

14. Atender las solicitudes de bajas temporales de los alumnos, proporciondndoles
informaciéon sobre el trdmite a realizar y canalizarlos a la Direccion de Servicios
Escolares de la Universidad.

15. Atender de manera oportuna la solicitud de viagjes de estudio, realizacién de
eventos, seminarios, exposiciones, etc., que le informen los catedraticos, asicomo
analizar que estos correspondan a la asignatura.

16. Turnar ante las instancias indicadas, la gestion para la obtencidn de recursos y los
permisos correspondientes para los viajes de estudio.

17.Servir de enlace para la compra de paquetes de material bibliogrdfico que
soliciten los catedrdticos a los alumnos e informar al Coordinador Administrativo
para su compra.

18. Publicar en el sistema establecido el calendario de exdmenes ordinarios,
extraordinarios y titulo de suficiencia aprobados, para conocimiento de los
catedrdticos y la comunidad estudiantil, asi como dar un oportuno seguimiento
para verificar que se respeten los periodos de aplicacion.




FUNCIONES ESPECIFICAS |

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

20. Escuchar las propuestas y sugerencias de los alumnos en relacion a la imparticion
de la asignatura, con la finalidad de elevar el nivel académico de los
catedrdaticos.

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

22. Vigilar que el contenido de los programas de estudio impartidos por los
catedrdticos, sean de acuerdo a lo establecido en el plan de estudios.

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

24. Hacer enfrega oportuna de las actas a los docentes para que estos asienten las
calificaciones de los exdmenes ordinarios, exfraordinarios y fitulo de suficiencia,
dentro de los plazos establecidos.

25. Revisar las actas de calificaciones que le entreguen los catedraticos en los
tiempos establecidos, para su debida captura y publicacion en tiempo y forma.

26. Resguardar las actas de examen hasta la terminacion del periodo de exdmenes
y archivarlos en el lugar establecido para cualquier aclaracion.

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




FUNCIONES ESPECIFICAS |

28. Mantener integrados y actualizados los expedientes de los catedrdticos cada
semestre.

29. Atender y resolver los problemas presentados entre alumno y catedrdtico, para
su rapida solucién, o en caso necesario canalizar dicha problemdatica con el
Director para su inmediata atencion.

SOBRE FUNCIONES DE TUTORIAS Y PSICOLOGIA:

1. Dar visto bueno al programa semestral de tutorias que le presente el Responsable
de Tutorias.

2. Participar con el Responsable de Tutorias en la asignacion de tutores a los
alumnos, en base ala carga académica minima, disponibilidad del catedrdatico,
etc.

3. Supervisar que se difunda los programas de tutorias entre los alumnos, para que
sean asesorados durante su formacién profesional y elevar su nivel académico.

4. Supervisar que el Responsable de Tutorias realice una permanente evaluacion y
seguimiento a las tutorias impartidas en la Escuela de Medicina Veterinaria y
Zootecnia, asi como analizar los resultados de estas.

5. En base alas evaluaciones realizadas a los Tutores, buscar permanentemente los
temas de mayor relevancia asi como aqguellos donde estos presenten
deficiencias, a fin de modificar y elevar el nivel de ensenanza y actualizacion de
los mismos, de manera conjunta con el Responsable de Tutorias.

6. De manera conjunta con el Responsable de Tutorias, promover la capacitaciéon
y actualizacién en tutorias de los tutores profesores.

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

8. Intervenir a peticion del Responsable de Tutorias, cuando surja un problema que
se encuentre fuera de su competencia, para dar solucidn oportuna a los
problemas presentados con los alumnos y tutores.




FUNCIONES ESPECIFICAS

9. Promover conjuntamente con el Responsable de Psicologia los servicios de apoyo
psicolégico entre los alumnos, personal docente y administrativo de la Escuela.

10. 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 Escuela o con la finalidad que se tomen las medidas adecuadas.

11. Recibir y analizar los reportes estadisticos de actividades sobre el niUmero de
pacientes atendidos, casos solucionados etc., que le presente el Responsable de
Psicologia.




RESPONSABILIDAD

EL COORDINADOR ACADEMICO, SERA RESPONSABLE ANTE EL DIRECTOR, 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
LINEAMIENTOSIESTABLECIDOS.

AUTORIDAD

EL COORDINADOR ACADEMICO, PODRA EJERCER AUTORIDAD DE MANERA
DIRECTA, SOBRE AQUELLOS PUESTOS QUE CORRESPONDEN A LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

' Control Escolar 2111
Responsable de Tutorias 2.2
Responsable de Psicoloagia 2.3

Personal Docente 24
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FECHA: Enero 2009




OBJETIVO DEL PUESTO

PLANEAR, ORGANIZAR, INTEGRAR, DIRIGIR, SUPERVISAR Y
CONTROLAR LAS ACCIONES QUE SE REALICEN EN LA COORDINACION A
SU CARGO, CON EL FIN DE OBTENER, CONJUGAR, CONTROLAR Y
SALVAGUARDAR ADECUADAMENTE LOS RECURSOS MATERIALES,
FINANCIEROS Y HUMANOS DE LA ESCUELA DE MEDICINA VETERINARIA'Y
ZOOTECNIA, PARA QUE ESTOS SEAN APROVECHADOS ADECUADAMENTE
Y FACILITEN EL DESARROLLO DE LAS METAS Y EL LOGRO DE LOS
OBJETIVOS QUE SE HAYAN ESTABLECIDO PARA LA MISMA.




| PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA: Licenciatura en Administracion, Contabilidad o Médico
Veterinario Zootecnista.

» Recursos Humanos

» Relaciones Publicas
CONOCIMIENTOS > Finanzas (conocimientos bdsicos)
GENERALES Y » Contabilidad (conoc.imien’ros‘bd‘sicos)
COMPLEMENTARIOS: » Ley Federal de Trabagjo y de Sindicatos
» Compras
> Inventarios
> Informdtica
EXPERIENCIA: Minima de fres afos en puestos similares

ldentificacion con la Institucidon, amable, paciente, honesto,
iniciativa, alto sentido de ética, disciplinado, habilidad en la
CUALIDADES Y APTITUDES: soluciéon de problemas, liderazgo, adaptabilidad de trabajo
bajo presion, capacidad analitica, aptitud para coordinar el
tfrabajo en equipo, discrecionalidad y alto senfido de
responsabilidad.

ESFUERZO MENTAL: Alto

ESFUERZO FISICO: Bajo

EDAD: Mayor de 30 anos
SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador
NOMBRAMIENTO: Administrativo, serd 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.




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 Inmediato.

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 capacitacion necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las
mMismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Escuela 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 a los eventos de capacitacion 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 relacion a sus actividades.

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

9. Informar a la brevedad a su jefe inmediato sobre cualquier problema que se
presente en el desarrollo de sus actividades.




FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planear todas las acciones que se realicen en las dreas, para que estas se ejecuten
en forma eficiente, clara, correcta, oportuna y en concordancia con las politicas,
normas y procedimientos relativos a cada uno de ellos.

2. Participar con el Director en la planeacioén y diseno de estrategias para el drea de
la Coordinacion Administrativa.

3. Elaborar en coordinacién con los Responsables de cada drea a su cargo, los
presupuestos semestrales y anuales de cada departamento y posteriormente el
presupuesto de toda la Coordinaciéon Administrativa.

4. Planear los Sistemas de operacion, control y supervision, necesarios para lograr un
optimo funcionamiento de todas y cada una de las dreas de la Coordinacion
Administrativa.

5. Planeary programar las cargas de trabajo que corresponden al dreq, en base a la
capacidad y recursos con los que cuenta cada puesto a su cargo (planeacion
estratégica para el cumplimiento de metas y objetivos).

EN RELACION A LAS FUNCIONES DE RECURSOS HUMANOS:

1. Supervisar y controlar el registro de asistencia y puntualidad del personal docente,
administrativo y de servicios de la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

2. Quincenalmente supervisar la realizacién y entrega a la Direccidon de Recursos
Humanos (Rectoria) del Reporte de Asistencia del personal (asistencias, faltas,
permisos, etc.).

3. Readlizar la supervision de las actividades del personal administrativo, docente y de
servicios de la Escuela.

4. Realizar el control eficiente de todos los Permisos y Ausencias de los Profesores de
la Institucion, asi como de sus participaciones en los eventos y cursos que se
realicen dentro y fuera de la Escuela.

5. Emitir las constancias que justifiquen las faltas o permisos de los profesores cuando
estos presenten la documentacién, que avale lo anterior.




FUNCIONES ESPECIFICAS

6. Establecer Programas y actividades de Capacitacion para el personal
Administrativo de la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

7. Solicitar de manera quincenal a la Secretaria de Finanzas (Rectoria) la Nomina del
personal de la Escuela, asi como los estimulos correspondientes (vales) al personal
docente y administrativo en los fiempos establecidos.

8. Readlizar oportunamente el pago de Némina al personal, verificando que estos
firmen de recibido en los documentos correspondientes, o en su caso apoyarse del
Responsable de Recursos Humanos, Materiales y Financieros.

9. Supervisar que se envie quincenalmente a la Secretaria de Finanzas (Rectoria), el
Oficio de Remision de NOomina con las observaciones que se hayan presentado
(cheques y vales no cobrados, etc.).

10. Supervisar el frabajo y desempeno del personal administrativo y de servicios de Ila
Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

11. Proporcionar al personal de nuevo ingreso el Manual de Organizacion, Funciones
y Procedimientos aplicables a su puesto.

12. Impulsar ante las instancias que correspondan la revision de la estructura
organizacional y el Manual de Organizacién, Funciones y Procedimientos en base
al andlisis de la deteccién de necesidades, nuevas actividades, etc., para la
mejora continua.

EN RELACION A LAS FUNCIONES DE RECURSOS MATERIALES:

1. Establecer los Programas de Mantenimientos Preventivos a las instalaciones,
equipos y vehiculos existentes en la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

2. Garantizar el 6ptimo funcionamiento de las instalaciones y los servicios con los que
cuenta la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia, través de la supervision
directa del personal de servicios.

3. Elaborarlos programas de aplicacion de resguardos de todos los activos fijos de la
Escuela (mobiliario, equipo, herramientas, vehiculos, etfc.).
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4. Actualizarlos resguardos cuando se realicen cambios de personas responsables de
los activos fijos.

5. 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.

6. Informar de manera inmediata al Director de las anomalias que se encuentren en
las instalaciones y equipos de la Institucion.

7. Establecer el programa de suministro de materiales para consumo de todas las
dreas de la Escuela, y presentarlo al Director para su conocimiento.

8. Establecerlos minimos y mdaximos de productos que se adquirirdn para el consumo
de la escuela, asi como para almacenamiento.

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 las dreas administrativas de la escuela, no exista desperdicio de
papeleria, articulos de oficina, consumibles de computo, efc.

11. A través del andlisis de costos obtener la informacion necesaria de diferentes
proveedores que permitan realizar la compra en las mejores condiciones de
calidad, precio y financiamiento.

12. Conocer el catdlogo de articulos y servicios que maneja la escuela para uso
inferno y de quienes los venden. En relacion a los proveedores conocer: Catdlogo
de productos, lista de precios vigente, politicas de venta y las condiciones
convenidas con la empresa. Asi como de la variacion de precios, promociones y
rebajas que oferten.

13. Conformar de manera conjunta con el Responsable de Recursos Humanos,
Materiales y Financieros, el catdlogo de proveedores para la compra de
materiales, mobiliario y equipo de la escuela.

14. Realizar todas las Negociaciones pertinentes con los Proveedores de la Escuela con
la finalidad de suministrar oportunamente los recursos necesarios, asi como solicitar
y obtener las lineas de Crédito.
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15. Verificar la redlizacion de todas las Cotizaciones necesarias para la adecuada
adquisicion de materiales que se utilizan en cada una de las dreas de la Escuela.

16. Realizar previa autorizaciéon del Director todas las Compras de Insumos, Materiales
Quimicos, Consumibles, Muebles, etc., necesarios para el éptimo funcionamiento
de todas las dreas de la Escuela, en las mejores condiciones de calidad, precio y
financiamiento.

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

18. Autorizar las drdenes de servicios de mantenimiento externo de los Equipos e
Instalaciones de la Escuela cuando sean necesarios y solicitar la autorizacion
correspondiente con el Director.

19. Supervisar y controlar que se mantenga actualizado el inventario del Mobiliario y
Equipos de la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

EN RELACION A LAS FUNCIONES DE RECURSOS FINANCIEROS:
1. Administrar los Recursos Financieros de la Escuela.

2. Supervisar y confrolar el buen uso y Optimo aprovechamiento de los recursos
financieros asignados a la Escuela.

3. Verificar la realizaciéon de los registros contables y control de todos los Ingresos que
se generen en la Escuela (emision de constancias, cuotas de inscripcion, hospital
veterinario, centro de coémputo, rentas y/o concesiones, etc.), todos los gastos y
compras, asi como supervisar que los comprobantes cuenten con los datos
correctos para la comprobacién correspondiente.

4. Verificar y controlar adecuadamente los recursos generados a través de las
diferentes dreas de la Escuela (centro de codmputo, clinicas, rentas, concesiones,
etc.).

5. Dar un seguimiento oportuno para la comprobacién puntual de los recursos
otorgados a cada uno de los solicitantes.
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6. Realizar el Control eficaz y eficiente de la caja chica de la Escuela.

7. Prever que en todo momento durante el horario y dias de funcionamiento de la
Escuela, se cuente con la disponibilidad del fondo de caja chica.

8. Realiza sorpresivamente los Cortes de Caja a las dreas de la Escuela que generen
ingresos para la Institucion.

9. Verificar de manera permanente el correcto uso de los recibos de pago, asi como
llevar un control de los recibos cancelados.

10. Verificar y Autorizar los Cheques y las Pdlizas correspondientes para el pago de los
Proveedores de productos y servicios, gastos para vigjes de estudios, seminarios,
congresos, etfc., previo visto bueno del Director.

11. Verificar que diariamente se realice el depdsito de los ingresos generados en Ia
Escuela, en la cuenta bancaria correspondiente.

12. Supervisar que se lleve un control y resguardo eficiente de toda la documentacion
comprobatoria generada.

13. Proporcionar semanalmente al Director de la Escuela el Reporte de Ingresos vy
Egresos (anexando los comprobantes correspondientes) que se haya generado
durante dicho periodo.

14. Manejar las cuentas bancarias de la Escuela, asi como supervisar que el
Responsable de Recursos Humanos, Materiales y Financieros realice mensualmente
las conciliaciones bancarias correspondientes.

15. Proporcionar mensualmente al Director de la Escuela las Conciliaciones Bancarias
de las diferentes cuentas de la Institucion, asi como los Estados Financieros para su
presentacién ante el Consejo Técnico.

16. Realizar oportunamente ante la Secretaria de Finanzas (Rectoria) los framites
necesarios para la solicitud de Recursos (para pago a proveedores, compras, viajes
de estudios, congresos, etc.), asi como realizar eficientemente ante la misma, la
comprobacion de los recursos que le hayan sido proporcionados a la Escuela de
Medicina Veterinaria y Zootecnia.
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EN RELACION A LAS FUNCIONES DE SERVICIOS GENERALES:

1. Supervisar la ejecucion de los Programas de Trabajos de Servicios Generales que se
establezcan para las instalaciones de la Escuela de Medicina Veterinaria y
Zootecnia.

2. Supervisar el servicio y mantenimiento de la infraestructura, equipo, mobiliario,
vehiculos con que cuente la Escuela, para garantizar el dptimo funcionamiento de
estos.

3. 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.

4. Informar de manera inmediata al Director de las anomalias que se encuentren en
las instalaciones y equipos de la Institucion.

EN RELACION A LAS FUNCIONES DE CENTRO DE COMPUTO:

1. Establecer de manera conjunta con Director, las Politicas y Normas para el
adecuado funcionamiento y uso del Centro de Cémputo.

2. Supervisar la ejecucion de los Programas de Mantenimiento Preventivo a todos los
Equipos de Cdmputo, Redes, etfc., existentes en la Escuela, para optimizar el
maximo aprovechamiento de su vida Ufil.

3. Supervisar y controlar los Presupuestos de Adquisiciones de Equipos de Coémputo,
Impresidon y Proyecciones necesarios para el adecuado funcionamiento de la
Institucion.

4. Supervisar la adecuada funcionalidad del Centro de Cémputo.

5. Supervisar la realizacién del Inventario Fisico a los Equipos de Coémputo, Impresion,
proyeccion, etc., existentes en la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

6. Verificar el adecuado control de los Recursos que ingresen a la Escuela por el
servicio proporcionado al alumnado.
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7. Autorizar la baja de Equipos de computo que no funcionen adecuadamente en la
realizacion de las actividades del personal administrativo.

8. Proporcionar mensualmente al Director las Estadisticas del uso de los Equipos de
Computo del personal Docente y Alumnado de la Escuela.

EN RELACION A LAS FUNCIONES DE BIBLIOTECARIO:

1. Establecer de manera conjunta con el Director, las Politicas y Normas para el
adecuado funcionamiento de la Biblioteca, asi como el uso de la misma para
préstamo y/o venta del material bibliogrdfico.

2. Establecer los Programas de Difusion y Promocion del Material Bibliografico nuevo
de la Escuela.

3. Supervisar y controlar el cumplimiento de las politicas y normas establecidas para
el adecuado funcionamiento de la biblioteca.

4. Supervisar que se proporcione una atencion adecuada vy eficiente a los usuarios.

5. Supervisar a través de recorridos, que la Biblioteca se mantenga ordenado vy
clasificado en las estanterias determinadas todo el material bibliogrdfico de la
Institucion.

6. Supervisar que se mantenga bajo estricto resguardo todo el material bibliogrdfico
de la Escuela.

7. Supervisar la conservacion, manfenimiento y recuperacion del material
bibliogrdfico.

8. Semestralmente coordinary supervisar el inventario fisico del material bibliografico.
9. Analizar el reporte de Sugerencias y Comentarios que le presente el Bibliotecario
de manera mensual, sobre el servicio proporcionado en el drea, asi como realizar

el seguimiento oportuno para garantizar un servicio de calidad al usuario.

10. Recibir y analizar las estadisticas de ingreso de usuarios que le presente el
Bibliotecario de manera mensual.




RESPONSABILIDAD

EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO, SERA RESPONSABLE ANTE EL DIRECTOR, 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
LINEAMIENIOS ESTABLECIDOS.

AUTORIDAD

EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO, PODRA EJERCER AUTORIDAD DE MANERA
DIRECTA, SOBRE AQUELLOS PUESTOS QUE CORRESPONDEN A LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL.

PUESTO
4 \
Responsable de Recursos Humanos, Materiales y Financieros I 7.1
. J
4 Y N
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Responsable de Centro de Computo 7.3
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL AREA

COORDINACION DE SE RVICIO

SOCIAL Y TITULACION

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
SERVICIO SOCIAL SEGUIMIENTODE
Y TITULACION EGRESADOS

PUESTO:

3. COORDINADOR DE SERVICIO
SOCIAL Y TITULACION




EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

OBJETIVO DEL PUESTO

FECHA: B Enero 2009 )
DISENAR EL PROGRAMA DE[ATENCION ADECUADA, OPORTUNA Y

PROFESIONAL A LOS ALUMNOS DE LA ESCUELA DE MEDICINA
VETERINARIA Y ZOOTECNIAVINCULANDO EL SERVICIO SOCIAL DE LOS
ALUMNOS ANTE DEPENDENCIAS E INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES A
NIVEL MUNICIPAL, ESTATAL Y FEDERAL, CUIDANDO QUE ESTOS APORTEN
UN BENEFICIO A LA SOCIEDAD, DANDO UN DEBIDO CUMPLIMIENTO, ASI
COMO SUPERVISAR QUE SE BRINDE LA ASESORIA OPORTUNA Y FORMAL
PARA LA OBTENCION DEL TITULO PROFESIONAL, MEDIANTE LA
ADECUADA SELECCION DEL TEMA DE INVESTIGACION EN LAS DIFERENTES
MODALIDADES DE TITULACION CON LAS QUE CUENTA LA INSTITUCION,
ASl MISMO ESTABLECER Y DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS PARA
DETERMINAR LA UBICACION GEOGRAFICA, DESEMPENO Y DESARROLLO
PROFESIONAL DE LOS EGRESADOS Y LA APLICACION DE UNA CEDULA
PERSONAL A FIN DE ANALIZAR EL IMPACTO QUE TIENE EN EL MERCADO
LABORAL LA OFERTA EDUCATIVA DE LA INSTITUCION.




PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA: Médico Veterinario Zootecnista

» Reglamento de Servicio Social

Reglamento y Lineamientos establecidos para el
Proceso de Titulacion en todas sus modalidades

» Estrategias para el seguimiento de egresados

> Nociones de Administracién

» Recursos Humanos
>
>
>

A\

CONOCIMIENTOS GENERALES Y
COMPLEMENTARIOS:

Relaciones Publicas
Plan de Estudios Vigente de la Licenciatura.
Computacién

EXPERIENCIA: Minima de dos afos en puestos similares

Identificacion con la Institucion, habilidad en la solucién de
problemas, habilidad de negociacién, de observaciéon y
CUALIDADES Y APTITUDES: andlisis, capacidad para desarrollar trabajo bajo presion,
determinacion en la toma de decisiones, responsable, facilidad
de palabra, habilidad para relacionarse con terceros.

ESFUERZO MENTAL: Alto

ESFUERZO FISICO: Medio

EDAD: Mayor de 30 anos
SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador de
NOMBRAMIENTO: Servicio Social y Titulaciéon, 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.




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 Inmediato.

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 capacitacion necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las
Mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Escuela 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 a los eventos de capacitacion 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 relacion a sus actividades.

8. Readlizar 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 drea.

9. Informar a la brevedad a su jefe inmediato sobre cualquier problema que se
presente en el desarrollo de sus actividades.




FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proponer proyectos de mejora continua de los procesos ejecutados en la
coordinacion a su cargo para elevar el nivel de atenciéon 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 coordinacion a cargo, 0 en su Caso
canalizar dicha problemdtica para su inmediata atencidn, cuando sea
necesario.

5. Participar de manera entusiasta en las actividades que establezca el Comité de
Evaluacion y Acreditacion, durante el proceso de acreditacion de la Escuela de
Medicina Veterinaria y Zootecnia.

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

EN RELACION AL SERVICIO SOCIAL:

1. Supervisar que se readlice la busqueda de oportunidades y espacios en las
Dependencias o Instituciones donde los alumnos puedan desarrollar su servicio
social (afines a la carrera).

2. Asegurarse que se cumpla debidamente con las estrategias que permitan el
incremento del alumnado para la realizacion del Servicio Social.

3. Fomentar y promover la participacion del alumnado de la Escuela de Medicina
Veterinaria y Zootecnia para la realizacion del servicio social.

4. Revisar periddicamente que se lleve a cabo el seguimiento de los alumnos que se
encuentran realizando servicio social.




5. Autorizar la documentacion correspondiente (cartas de presentacion y demds
documentos propios del drea) para que el alumno pueda realizar debidamente

FUNCIONES ESPECIFICAS



y en el tiempo establecido el trdmite de servicio social.

6. Proporcionar a la Coordinacion de Vinculaciéon y Difusidon una relacion de las
dependencias o instituciones posibles, para realizar los convenios necesarios y
contar con espacios para la realizacion del servicio social, asicomo mantener una
coordinacion eficiente con esta drea para el intercambio de informacion.

7. Supervisar que se de seguimiento al servicio social realizado por los prestadores, a
través de los reportes mensuales o del medio que se considere mds adecuado (e-
mail, teléfono, visto bueno de la institucidon 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.

EN RELACION A LA TITULACION:

1. Establecer de manera conjunta con el Responsable de Servicio Social y Titulacién,
estrategias eficientes que permitan el incremento del porcentaje de titulacion del
alumnado de la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia (cursos, seminarios
de titulacion, etc.).

2. Establecer de manera conjunta con el Responsable de Servicio Social y Titulacién,
programas de apoyo y difusibn que permita generar el interés del alumnado para
la realizacion de la titulacion.

3. Buscar y promover ante las instancias correspondientes nuevas modalidades de
titulacion para fomentar la titulacion entre los egresados.

4. Promover y fomentar entre los alumnos la realizacion de la tesis en trabajos de
investigacion.

5. Asignar a los catedrdticos que fungirdn como asesores de tesis del alumno, en
base al perfil académico del docente y tema de tesis, e informar al Responsable
de Servicio Social y Titulacion.

6. Asignar a los docentes que fungirdn como jurado en el examen profesional del
alumno e informar al Responsable de Servicio Social y Titulacién.
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7. Firmar los oficios de fechas de examen para cada uno de los miembros del jurado
del tesista que le entregue el Responsable de Servicio Social y Titulacion.

8. 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.

9. Verificar que se lleve el control de los temas de tesis que se hayan dado de alta
para la titulacion y realizacion del examen profesional.

EN RELACION AL SEGUIMIENTO DE EGRESADOS:

1. Establecer de manera conjunta con el Responsable de Seguimiento de Egresados,
el Programa aplicable en la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia que
permita retroalimentar la oferta educativa del Instituto.

2. Desarrollar de manera conjunta con el Responsable de Seguimiento de
Egresados, estudios de seguimiento y desempeno.

3. Disenar de manera conjunta con el Responsable del drea, el Padrén de Egresados
de la Institucion.

4. Disenar e implementar de manera conjunta con el Responsable de Seguimiento
de Egresados los medios de evaluacion que le permitan conocer el desempeno
profesional de los mismos.

5. Disenar y evaluar de manera conjunta con el Responsable del drea, los
instrumentos para detectar las necesidades de capacitacion y actualizacion
profesional de los Egresados de la Institucion.

6. Verificar que se cree y mantenga actualizado el directorio empresarial en donde
los egresados de la institucion puedan desarrollarse.

7. Promover de manera conjunta con el Responsable de Seguimiento de Egresados,
la creacién de Asociaciones de Egresados que propicien su actualizacion y
desarrollo profesional.




RESPONSABILIDAD

EL COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL Y TITULACION, SERA RESPONSABLE ANTE EL
DIRECTOR DE LAS ACCIONES Y OMISIONES QUE SE REALICEN EN EL AREA A SU
CARGO, ASI COMO DEL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS MEDIANTE LA
OBSERVANCIADRELOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

AUTORIDAD

EL COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL Y TITULACION, PODRA EJERCER AUTORIDAD
DE,_ MANERA DIRECTA, SOBRE AQUELLOS PUESTOS QUE CORRESPONDEN A LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

PUESTO CLAVE

D
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL AREA

DIRECTOR

CUERPOS COLEGIADOS ¥ COORDINACIONDE
ACADEMIAS PLANEACION INSTITUCIONAL

COMITEDE EVALUACION Y

......................

SEGURIDAD E HIGIENE [ =~ === = === === === mel e A BIRECCION.
PUESTO:
1.1 COORDINADOR DE
PLANEACION INSTITUCIONAL
EMISION REVISION AUTORIZACION
NOMBRE:
FIRMA:

FECHA: Enero 2009




OBJETIVO DEL PUESTO

DISENAR E IMPLEMENTAR UN SISTEMA INSTITUCIONAL DE
PLANEACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION ESTRATEGICA, PARA ELEVAR
LA CALIDAD DE TODOS LOS ASPECTOS DE LA ESCUELA 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: Maestria en Medicina Veterinaria y Zootecnia

> Planeacion Estratégica

> Elaboracion de Proyectos

» Plan de Desarrollo Institucional

» Lineamientos y normatividad de programas de

CONOCIMIENTOS GENERALES Y financiamiento (PIFIS, FOMES, etc.)

LA A o » Normatividad y Reglamentacion de la Escuela-
UABJO
» Planes y programas de estudio vigentes
» Relaciones PUblicas
EXPERIENCIA: Minima de dos anos en puestos similares

Identificacion con la Institucion, iniciativa, alto sentido
de ética, disciplinado, habilidad en la solucion de
problemas, liderazgo, facilidad de relaciéon con terceros,
CUALIDADES Y APTITUDES: capacidad de trabagjo bajo presion, capacidad
analitica, capacidad para coordinar el frabajo en
equipo, discrecionalidad y alto sentido de
responsabilidad.

ESFUERZO MENTAL: Alto

ESFUERZO FISICO: Medio

EDAD: Mayor de 35 anos
SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador
NOMBRAMIENTO: de Planeacion Inshtfucion.aI, 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.




FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en fiempo, forma y 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, solicitdndole le brinde la
asesoria y capacitacion necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las mismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Escuela 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 a los eventos de capacitacion 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 relacion 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 drea.

9. Informar ala brevedad a su jefe inmediato sobre cualquier problema que se presente
en el desarrollo de sus actividades.




FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Promover la participacion de todos los infegrantes de la Escuela de Medicina
Veterinaria y Zootecnia, en la elaboraciéon del Plan de Desarrollo, en base al
diagndstico de las funciones sustantivas y la identificacion de las fortalezas vy
debilidades de la misma, asi como las estrategias para su ejecucion.

2. Promover entre las Coordinaciones de la Escuela que los planes y proyectos de
trabajo de cada una de ellas, sea congruente con el Plan de Desarrollo.

3. Planear las lineas de accién y objetivos institucionales del Plan de Desarrollo.

4. Establecer sistemas de planeaciéon y evaluacion estratégica para el mejoramiento y
aseguramiento de la calidad en aspectos de:

a) Normatividad

b) Administracion

c) Programas Educativos

d) Personal Académico

e) Programas de apoyo al aprendizaje de estudiantes

f) Vinculos permanentes de egresado — instituciéon

g) Lineas de generacion y aplicacion de conocimientos
h) Actividades de fomento cultural y deportivo

i) Infraestructura

j) Cobertura social del programa educativo

k) Desarrollo de tecnologia educativa: innovaciones y elaboracion de recursos de
apoyo al aprendizaje.

5. Planear los sistemas de acopio, andlisis y procesamiento de informaciéon estadistica
confiable y oportuna, requerida para la definicion de indicadores Utiles en la toma de
decisiones que impulsen la mejora continua.




FUNCIONES ESPECIFICAS

6. Apoyar al Director en el andlisis, elaboraciéon y ejecucion de proyectos de desarrollo
institucional.

7. Solicitar a las dreas que competan la informacidn necesaria para efectos de
evaluacion de avances en el cumplimiento de los programas y proyectos de su
competencia.

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

9. Colaborar enla gestion de los distintos proyectos que se generen en la Escuela.
10. Coordinar las estrategias de organizacion, mejora y desarrollo de la Escuela.

11. Participar en la elaboracion de programas institucionales para acceder a recursos
provenientes de fuentes de financiamiento especificos (PIFIS, FOMES, etc.).

12. Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido cumplimiento
de sus funciones y demdas que le confiera el Director de la Escuela.

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

14. Participar de manera entusiasta en las actividades que establezca el Comité de
Evaluacion y Acreditacion, durante el proceso de acreditacion de la Escuela.

15. Cumplir de manera oportuna y en la forma establecida, con el intercambio de
informacion o documentos que le solicite el Comité de Evaluacion y Acreditacion
(evidencias).




RESPONSABILIDAD

EL COORDINADOR DE PLANEACION INSTITUCIONAL, SERA RESPONSABLE ANTE EL
DIRECTOR, DE LAS ACCIONES Y OMISIONES QUE SE REALICEN EN EL AREA A SU
CARGO, ASI COMO DEL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS MEDIANTE LA
OBSERVANCIABE,LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

AUTORIDAD

EL COORDINADOR DE PLANEACION INSTITUCIONAL, PODRA EJERCER AUTORIDAD
DE,_ MANERA DIRECTA, SOBRE AQUELLOS PUESTOS QUE CORRESPONDEN A LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

PUESTO CLAVE

—
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CONTINUA, POSGRADO E
INVESTIGACION

AUTORIZACION

EMISION REVISION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:

Enero 2009




OBJETIVO DEL PUESTO

PLANEAR, @ COORDINAR Y DIFUNDIR LA  PERMANENTE
CAPACITACION Y ACTUALIZACION EDUCATIVA DEL PERSONAL
DOCENTE, ADMINISTRATIVO, ALUMNOS Y EGRESADOS DE LA
INSTITUCION, PARA QUE AMPLIEN SUS CONOCIMIENTOS Y FOMENTEN
ACTIVIDADES Y PROGRAMAS DE INVESTIGACION AFIN DE TENER UN
ASCENSO CONSTANTE EN SU NIVEL PROFESIONAL Y LABORAL, DE
ACUERDO A LAS DEMANDAS INSTITUCIONALES Y SOCIALES, ASI MISMO
PLANEAR, ORGANIZAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES ACADEMICO-
ADMINISTRATIVAS DE POSGRADO, REALIZANDO LAS GESTIONES
NECESARIAS PARA LA OBTENCION DE RECURSOS Y FIRMA DE
CONVENIOS, QUE PERMITAN LA OPERATIVIDAD DE DICHAS ACTIVIDADES
GENERANDO LA OPORTUNIDAD DE ELEVAR LA CALIDAD COMPETITIVA
DE LOS EGRESADOS, DE IGUAL FORMA SUPERVISAR Y CONTROLAR LA
ADECUADA FUNCIONALIDAD DE LOS LABORATORIOS EXISTENTES EN LA
ESCUELA DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA MEDIANTE LA
IMPLEMENTACION DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE Y
SUMINISTRO OPORTUNO DE LOS MATERIALES.




PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA: Doctor Veterinario Zootecnista.

» Conocimiento de los Programas Educativos existentes en la
Escuela

» Reglamento de Estudios de Posgrado de la UABJO
» Lineamientos o requisitos intfernos de posgrado establecidos
por la Escuela (seleccién, requisitos de ingreso, etc.).

» Conocimiento de Normatividad de Laboratorios
CONOCIMIENTOS GENERALES Y » Recursos Humanos y Relaciones Publicas
COMPLEMENTARIOS: > Estructuracién y Proyectos de Investigacion

» Métodos de Investigacion

» Manejo de personal Interdisciplinario

> Nociones de Administracion

> Lineamientos y Requisitos Aplicables al drea

> Inglés Bdsico

> Informdtica
EXPERIENCIA: Minima de Tres anos en puestos similares

Identificacién con la Institucién, habilidad en la solucién de
problemas, habilidad para contactar intercambios con oftras
CUALIDADES Y APTITUDES: instituciones, habilidad de negociacién, de observacion y andlisis,
capacidad para desarrollar trabajo bajo presién, determinacion en
la foma de decisiones, responsable.

ESFUERZO MENTAL: Alto

ESFUERZO FISICO: Medio

EDAD: Mayor de 35 anos
SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indiistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las funciones
correspondientes al puesto de Coordinador de Educacién Continua,
NOMBRAMIENTO: Posgrado e Investigacion, 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.




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 Inmediato.

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 capacitacion necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las
mMismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Escuela 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 a los eventos de capacitacion 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 relacion a sus actividades.

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

9. Informar a la brevedad a su jefe inmediato sobre cualquier problema que se
presente en el desarrollo de sus actividades.




FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar, presentar y desarrollar el Programa de Trabajo de la Coordinaciéon a su
cargo, debiendo ser propuesto y sustentado en los principales retos educativos de
la Escuela (a corto, mediano y largo plazo).

2. Desarrollar eficaz y eficientemente todas las actividades asignadas por el Comité
de Evaluacion y Acreditacion, encaminadas a la Acreditacion y/o Certificacion
de la Escuela por los Organismos Externos competentes.

3. Elaborar y presentar de manera mensual al Director, un reporte del avance vy
resultados del Programa de Trabajo establecido.

4. Readlizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demds que le confiera el Director.

5. Supervisar las actividades derivadas de los acuerdos para lograr los objetivos
planteados, asi como efectuar las evaluaciones necesarias durante el periodo.

6. Supervisar las actividades encomendadas al personal de su competencia, asi
como apoyarlos y asesorarlos en cualquier duda o situacion que se les presente.

7. Solicitar de manera oportuna los Materiales y Equipos de Trabajos que se requiera
para el eficiente desarrollo de sus actividades y la del personal a su cargo.

8. Supervisar que los Materiales y Equipos proporcionados al personal a su cargo sean
utilizados correctamente.

9. Informar de manera inmediata al Director de |la Escuela cuando se presenten
problemdticas en las dreas que interfieran en el desarrollo 6ptimo del
cumplimiento de los objetivos.

10. Presentar por escrito al Director, al término de cada periodo, el informe de las
actividades conferidas a la Coordinacién a su cargo para la evaluaciéon del
cumplimiento de objetivos.




FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES RELACIONADAS A LA EDUCACION CONTINUA:

1. Elaborar y presentar al Director de la Escuela el Presupuesto y Programa de
Educacién Continua a realizarse durante cada periodo.

2. Detectar las necesidades de actualizacion y capacitacion de los profesores-
investigadores para implementar y promover programas que fortalezcan la
planta docente de la Escuela, con la profesionalizacion de la ensenanza, para
alcanzar un nivel de educaciéon de calidad con reconocimiento nacional, de la
misma forma determinar la temdtica y acciones adecuados para elevar la
calidad profesional de los alumnos y Egresados de la Institucion.

3. Desarrollar Programas de Educacion Continua (cursos, talleres, diplomados, etc.)
que se hayan aprobado para cada periodo determinado.

4. Proponer proyectos de mejora continua de los procesos ejecutados en la
Coordinacion a su cargo para elevar el nivel de atencién y servicio a los alumnos,
asi como para elevar la calidad educativa.

5. Promover y difundir eventos académicos y profesionales a realizarse en el dmbito
nacional e internacional.

6. Promover vy fortalecer la participaciéon de la comunidad estudiantil en
actividades de intercambio académico nacional e internacional, asi como su
asistencia a eventos nacionales e internacionales que aborden temdticas de
interés para la profesion.

7. Buscar convenios con instituciones educativas para la obtencidn de becas para
realizar estudios de Posgrado del personal Docente.

8. Promover los Programas de colaboracién académica con otras instituciones
nacionales e infernacionales.

9. Disenar eventos académicos estatales, nacionales e internacionales, destinados
a compartir avances tedricos, metodoldgicos y experiencias profesionales.




FUNCIONES ESPECIFICAS

10. Dar el seguimiento oportuno a quienes hayan asistido o participado en los
Seminarios, Congresos, Talleres, etc. Organizados por la Institucion para evaluar el
grado de aprovechamiento de los mismos, asi mismo determinar alternativas para
el siguiente Programa de Educacion Continua.

11. Supervisar que se mantenga actualizado el registro de los asistentes a Seminarios,
Congresos, Cursos, Talleres, etc., asi como que se expida la documentacion que
acredite su participacion.

12. Coordinar la recepcidn de las visitas de intercambio académico de profesores y
alumnos a nivel nacional e intfernacional.

13. Fomentar la participacion de los docentes y los alumnos de la Escuela en la
produccion de materiales impresos (libros, revistas, articulos) y medios electronicos.

FUNCIONES RELACIONADAS A POSGRADO:

1. Coordinar y supervisar las actividades académico-administrativas para el eficiente
desarrollo de los programas de posgrado impartidos en la Escuela de Medicina
Veterinaria y Zootecnia.

2. Elaborar los lineamientos, normatividad, politicas y objetivos que deberdn regir los
programas de posgrado, asi como presentarlo ante la instancia correspondiente
para su autorizacion.

3. Disenar y aplicar de manera conjunta con el Responsable de Posgrado vy
Educaciéon Continua, los mecanismos de evaluacidon permanentes para los
programas de posgrado.

4. Evaluary revisar de manera conjunta con el Responsable de Posgrado y Educacion
Continua, los contenidos, planes y programas de posgrado que se imparten en la
Escuela, asi como someter a consideracidén de la instancia correspondiente la
creacion, modificacién suspension o cancelacion de estos.




FUNCIONES ESPECIFICAS

5. Supervisar que el Responsable de Posgrado y Educacion Contfinua, realicen
oportunamente las convocatorias de inicio de los posgrados, asi como que se
publiquen a fravés de los medios que se autoricen, tales como radio, periddico,
carteles, etc.

6. Establecer de manera conjunta con el Responsable de Posgrado y Educacion
Continua, estrategias para promover y fomentar el infercambio académico con
otras universidades a nivel de posgrado, para elevar el nivel de aprendizaje,
ensenanza y actualizacion de los alumnos y catedrdticos, asi como mantener
vigentes estos convenios.

7. Establecer las estrategias que disminuyan el nivel de deserciéon de los alumnos de
Posgrado.

8. Establecer las estrategias, actividades y acciones, que coadyuven a la generacién
de recursos financieros para el drea.

9. 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.

10. Participar en el proceso de evaluacion y seleccion de los aspirantes a los posgrado.

11. Aprobar el calendario y horarios de las actividades académicas de los cursos de
posgrado que le presente el Responsable de Posgrado y Educacién Continua.

12. Analizar los resultados obtenidos en cada uno de los periodos escolares, asi como
realizar propuestas para retroalimentar los programas de posgrado.

13. Verificar que los programas de posgrado se vinculen con actividades de
investigacion.

14. Supervisar y Controlar el manejo de los recursos financieros derivados de los
programas de posgrado a su cargo.

15. Andlizar las propuestas de personal académico para la imparticion de los
programas de posgrado que le presente el Responsable de Posgrado y Educacion
Continua.




FUNCIONES ESPECIFICAS

16. Autorizar las contrataciones de profesores de asignatura para los programas de
posgrado, con el visto bueno del Director de la Escuela.

17. Supervisar que el Responsable de Posgrado y Educacion Continua, redlice de
manera oportuna los pagos correspondientes a los profesores que imparten
cdatedra a nivel posgrado en la Escuela.

18. Participar en las actividades de las ceremonias de graduacion de los alumnos de
Posgrado.

FUNCIONES RELACIONADAS A LA INVESTIGACION:

1. Coordinar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacion educativa,
cientifica y tecnoldgica que se lleven a cabo en la Escuela de conformidad con
las normas y lineamientos establecidos, asi como del Plan de desarrollo vigente en
la escuela.

2. Coordinar y supervisar la planeacion, desarrollo y culminaciéon de las actividades
de investigacion que se lleven a cabo.

3. Promoverla formacion de grupos de profesores investigadores dentro de la Escuela,
para la realizacion de los trabajos y actividades de investigacion que atiendan
problemdaticas de interés social, asi como la participacion activa del alumnado en
el desarrollo de este fipo de proyectos.

4. Promover y supervisar que las actividades de investigacion se vinculen con las de
docencia.

5. Estructurar procedimientos y formas para la solicitud y presentacion de proyectos y
trabajos de investigacion.

6. Redlizar la buUsqueda, negociacion y vinculacidn con instituciones publicas y
privadas que proporcionen las facilidades para el desarrollo de proyectos de
investigacion, asi como aquellas otras que oforguen financiamiento para los
MismMos.




FUNCIONES ESPECIFICAS

7. Realizar actividades de difusion de las convocatorias emitidas por Instituciones
estatales, regionales, e internacionales para el financiamiento y realizacién de
proyectos de Investigacion, para incentivar la participacion de profesores vy
alumnos.

8. Gestionar la firma de convenios con instituciones financiadoras de proyectos de
investigacion.

9. Asesorar a los participantes en los proyectos, trabagjos y actividades de
investigacion, referente a la framitologia, requisitos e integracion del
procedimiento.

10. Asesorar a los aspirantes y alumnos en todo lo relacionado con la operacion de las
actividades de investigacion que se realicen en la coordinacién a su cargo.

11. Elaborar el registro y la calendarizacién de los trabajos de investigaciéon tanto para
el proceso de desarrollo como para su terminacion y entrega.

12. Promover e inculcar entre el personal docente y la comunidad universitaria de la
Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia el interés por participar en proyectos
de Investigacion de alto impacto que genere beneficios a la region.

13. Dar a conocer a los profesores-investigadores sus derechos y obligaciones en
cuanto ainvestigaciéon y docencia en funciéon a los lineamientos de la Escuela.

14. Fomentar la participacion de profesores-investigadores en reuniones, seminarios,
congresos, simposiums, cursos y demds eventos, relacionados con la investigacion.

15. Mantener una estrecha comunicacion con la Coordinacion de Vinculacion y
Difusion, para la publicacion de los resultados de los trabajos de investigacion
efectuados.

16. Promover estadias de profesores-investigadores de prestigio con el propdsito de
aprovechar su experiencia.

17. Establecer a través de la Coordinacion a su cargo los canales de comunicacion
con los centros de investigacion y posgrado e instituciones afines para el
infercambio de informacidn




FUNCIONES ESPECIFICAS

FUNCIONES RELACIONADAS A LABORATORIOS:

1. Establecer conjuntamente con el Responsable de los Laboratorios los lineamientos
y normatividad de Seguridad e Higiene para el uso de los Laboratorios de la Escuela
de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

2. Establecer en coordinacion con el Responsable de Laboratorios el Presupuesto de
gastos de Materiales, Equipos y Herramientas de acuerdo al Plan de Estudios del
semestre.

3. Establecer conjuntamente con el Responsable de los Laboratorios programas de
mantenimiento preventivo de los equipos, herramientas e instalaciones de los
Laboratorios existentes en la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

4. Supervisar y controlar el suministro oportuno de los materiales y herramientas a los
laboratorios para el adecuado funcionamiento del mismo.

5. Supervisar y controlar el cumplimiento del programa de uso de los Laboratorios del
alumnado y personal docente de la Escuela.

6. Conjuntamente con el Responsable de Laboratorios programar el uso de los mismos
para la realizacion de proyectos de Investigacion.




RESPONSABILIDAD

EL COORDINADOR DE EDUCACION CONTINUA, POSGRADO E INVESTIGACION, SERA
RESPONSABLE ANTE EL DIRECTOR, DE LAS ACCIONES Y OMISIONES QUE SE REALICEN
ENJEL AREA A SU CARGO, ASI COMO DEL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS
MEDIANTE LA'OBSERVANCIA DE LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

AUTORIDAD

EL COORDINADOR DE EDUCACION CONTINUA, POSGRADO E INVESTIGACION Y
DIFUSION, PODRA EJERCER AUTORIDAD DE MANERA DIRECTA, SOBRE AQUELLOS
PUESTOS QUE CORRESPONDEN A LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

PUESTO CLAVE
Responsable de Posgrado y Educacion Continua 4.1
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4 N\
N
i N
w
\ J




21 RESPONSABLE DE
POSGRADO'Y
EDUCACION

CONTINUA




ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL AREA

COORDINACION DE
EDUCACION CONTINUA,
POSGRADO E INVESTIGACION

|

RESPONSABLE DE

POSGRADOY RESPONSABLE DE RESP%’:ESABLE
EDUCACION INVESTIGACION .
CONTINUA LABORATORIOS
TITULAR DE
LABORATORIO

PUESTO:

4.1 RESPONSABLE DE POSGRADO Y
EDUCACION CONTINUA

EMISION REVISION AUTORIZACION
NOMBRE:
FIRMA:
FECHA: Enero 2009




OBJETIVO DEL PUESTO

PLANEAR, ORGANIZAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES
ACADEMICO-ADMINISTRATIVAS A SU CARGO, DISENAR Y DIFUNDIR
OPORTUNAMENTE  LAS  CONVOCATORIAS Y  PROPORCIONAR
INFORMACION A LOS ASPIRANTES SOBRE LOS REQUISITOS DE INGRESO AL
PROGRAMA DE ESTUDIOS DE POSGRADO, ASi COMO DISENAR,
PROMOVER Y OPERAR PROGRAMAS ACADEMICOS DE ACTUALIZACION,
AMPLIACION DE CONOCIMIENTOS Y DEMAS ACCIONES EDUCATIVAS
QUE COADYUVEN A LA SUPERACION PROFESIONAL DEL PERSONAL
DOCENTE Y ESTUDIANTIL, ASI COMO EL NIVEL ACADEMICO DE LA
ESCUELA DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO



ESCOLARIDAD MINIMA: Médico Veterinario Zootecnista

» Conocimiento de los Programas Educativos existentes en la
Escuela

Reglamento de Estudios de Posgrado de la UABJO
Lineamientos o requisitos infernos de posgrado establecidos
CONOCIMIENTOS por la Escuela (seleccidn, requisitos de ingreso, etc.).

Y V

GENERALES Y > Recursos Humanos y Relaciones Publicas
COMPLEMENTARIOS: » Manejo de personal Interdisciplinario
> Nociones de Administracion
> Lineamientos y Requisitos Aplicables al drea
» Inglés Basico
» Informdatica
EXPERIENCIA: Minima de Dos afios en puestos similares

Identificacion con la Institucion, habilidad en la solucién de
problemas, habilidad de negociacion, de observaciéon vy
CUALIDADES Y APTITUDES: | andlisis, capacidad para desarrollar trabajo bajo presion,
determinacion en la toma de decisiones, responsable vy
habilidad para contactar a terceros.

ESFUERZO MENTAL: Alto

ESFUERZO FISICO: Medio

EDAD: Mayor de 28 anos
SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Responsable de
NOMBRAMIENTO: Posgrado y Educacién aniinua, ser‘d propues’ro 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.

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 Inmediato.

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

4. Cumplir conlas disposiciones y normatividad vigentes en la Escuela 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 a los eventos de capacitacion programados para el drea a la cuadl
pertenece.

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

8. Readlizar 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 drea.

9. Informar a la brevedad a su jefe inmediato sobre cualquier problema que se
presente en el desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS



FUNCIONES RELACIONADAS A POSGRADO:

1. Elaborar y proponer los lineamientos, normatividad, politicas y objetivos que
deberdn regir los Programas de Estudios de Posgrado, asi como presentarlo al
Director y al Consejo Académico de Posgrado para su autorizacion.

2. Elaborar el presupuesto de gastos, en base al programa de frabajo establecido y
planeado para el drea.

3. Revisar, evaluar, y actualizar de manera conjunta con la Comision Académica de
Posgrado, los contenidos, planes y programas de Posgrado que se imparten en la
Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia, cuando asi sea necesario.

4. Fomentar que los planes y programas de Posgrado se fundamenten en
actividades de Investigacion.

5. Disenar y Coordinar todos los programas de Posgrado que se imparten en el
Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

6. Participar con el Consejo Académico del Posgrado y con la Direccidn de Servicios
Escolares de la Universidad en la propuesta de dictamen en lo relativo al
establecimiento de equivalencias, acreditaciones y revalidaciones.

7. Realizar oportunamente las convocatorias de inicio de los Programas de
Posgrados a través del medio que se considere mds adecuado (radio, periddico,
carteles, Internet, etc.).

8. Enftrevistarse con los aspirantes e identificar sus aptitudes y sus recursos con los que
cuenta para su ingreso al Posgrado, asi como proporcionarles los requisitos de
ingreso y demds informacién que soliciten.

9. Redlizar la seleccién y aprobacién de los aspirantes al posgrado.

10. Realizar la recepcidén de documentos durante las inscripciones a los cursos de
posgrado.

11. Verificar que exista el depdsito del alumno en la cuenta bancaria, en caso
conftrario darle puntual seguimiento.

FUNCIONES ESPECIFICAS



12. Proponer y sugerir a la Direccidén el personal académico idéneo para la
imparticion de los cursos de Posgrado.

13. Elaborar el calendario y horarios de las actividades académicas de los cursos de
Posgrado que se imparten en la Instifucion, asi como entrega de este a cada uno
de los Docentes para su conocimiento.

14. Realizar oportunamente las Listas de Asistencia de los alumnos inscritos y hacer
enfrega de estos a los Docentes a cargo.

15. Realizar las Constancias de estudio y con calificaciones que le soliciten los
Alumnos, Catedrdticos y Egresados de Posgrado.

16. Redlizar la programacion de los exdmenes finales por semestre y asignaturas, asi
como darlo a conocer a los Alumnos y Docentes.

17. Supervisar que se elaboren en los periodos establecidos los kardex de los Alumnos
en cada semesire.

18. Registrar correctamente las calificaciones en las actas, asi como mantener un
resguardo de las mismas.

19. Realizar la programacion de actividades para la ceremonia de graduacion por
cada generacién que egrese del Posgrado.

20. Redlizar la programacion de las fechas y asignar los Sinodales para la realizacion
de los exdmenes de grado.

21. Ratificar o modificar los jurados o tutores que establece el Consejo Académico.

22. Llevar un adecuado confrol y archivo de los expedientes de los alumnos de
Posgrado.

23. Administrar de manera eficiente los recursos financieros derivados de los
programas de Posgrado.

24. Promover y fomentar el intercambio académico con otras Universidades, para
elevar el aprendizaje, ensenanza y actualizacién de los Alumnos de Posgrado.

FUNCIONES ESPECIFICAS



25. Buscar y mantener vigentes los convenios, intercambios de cursos y estudiantes
con ofras Universidades a nivel posgrado.

26. Evaluar y analizar las causas de desercion de alumnos, buscando y proponiendo
alternativas posibles de solucion.

27.Supervisar el avance y desarrollo del programa de estudios de los alumnos de
Posgrado (inicio, mitad y final del semestre).

28. Convocar por lo menos dos veces en el semestre a la Comision Académica de
Posgrado para desahogar los asuntos de su competencia.

29. Fungir como representante del Director de la Escuela de Medicina Veterinaria y
Zootecnia en eventos relacionados con los programas de Posgrado, cuando este
lo solicite o lo considere conveniente.

30. Presentar al término de cada programa de estudios un informe de actividades
ante el Director para que este pueda evaluar los resultados obtenidos.

FUNCIONES RELACIONADAS A LA EDUCACION CONTINUA:

1. Elaborary presentar a su Jefe Inmediato el Presupuesto y Programa de Educacion
Continua a realizarse durante cada periodo establecido.

2. Organizar, programar Yy redlizar actividades extracurriculares de cardcter
académico, como son cursos, talleres, conferencias, congresos, mesas redondas,
etc., dirigidas a toda la comunidad de la Escuela de Medicina Veterinaria y
Zootecnia.

3. Promover y fortalecer la participacion de la comunidad de la Escuela en
actividades de intercambio académico nacional e internacional, asi como su
asistencia a eventos nacionales e internacionales que aborden temdticas de
interés para la profesién.

4. Promover y difundir eventos académicos y profesionales a realizarse en el dmbito
nacional e internacional.

FUNCIONES ESPECIFICAS



5. Disenar conjuntamente con el Coordinador de Educacion Continua, Posgrado e
Investigacion, eventos académicos, destinados a compartir avances tedrico,
metodoldgicos y experiencias profesionales.

6. Elaborar programas de educacion continua pertinente a la demanda de
egresados y sociedad en general.

7. Establecer programas de fortalecimiento para fomentar entre los catedraticos su
participacion en estudios de posgrado.

8. Establecer programas de formacion de catedrdticos, asi como de profesores
investigadores.

9. Establecer programas de actividades culturales, deportivas, artisticas para la
comunidad estudiantil de la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

10. Buscar, difundir y tframitar becas para realizar estudios de Posgrado del personal
Docente y Alumnado a nivel nacional e internacional.

11. Promover los Programas de colaboracidon académica con otras instituciones
nacionales e internacionales.

12. Fomentar la participacion de los docentes y los alumnos de la Escuela en la
produccién de materiales impresos (libros, revistas, articulos) y medios
electrénicos.

13. Contactary reunirse periddicamente con los expositores y otros especialistas para
el diseno, elaboracion, seguimiento, correccién y/o actualizacién en su caso de
los contenidos de cursos, diplomados, etc., que se impartan en la Escuela.

14. Realizar la logistica de todos los eventos Académicos que se lleven a cabo en la
Escuela.

15. Coordinar la recepcion de las visitas de intercambio académico de profesores y
alumnos en la Escuela.

FUNCIONES ESPECIFICAS



16. Dar el seguimiento oportuno a quienes hayan asistido o participado en los
Seminarios, Congresos, Talleres, etc., organizados por la Institucion para evaluar el
grado de aprovechamiento de los mismos, asi mismo determinar alternativas para
el siguiente Programa de Educacion Continua.

17. Mantener actualizado el registro de los asistentes a Seminarios, Congresos, Cursos,
Talleres, etc. y expedir la documentacion que acredite su participacion.

18. Redlizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demds que le confiera su Jefe Inmediato.

19. Supervisar las actividades derivadas de los acuerdos para lograr los objetivos
planteados, asi como efectuar las evaluaciones necesarias durante el periodo.




RESPONSABILIDAD

EL TITULAR DE POSGRADO Y EDUCACION CONTINUA, SERA RESPONSABLE ANTE EL
COORDINADOR DE EDUCACION CONTINUA, POSGRADO E INVESTIGACION, 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 RESPONSABLE DE INVESTIGACION

EMISION REVISION

AUTORIZACION

FIRMA:

FECHA:

Enero 2009




OBJETIVO DEL PUESTO

PLANEAR Y COORDINAR TODAS LAS ACCIONES, ACTIVIDADES Y
PROGRAMAS DE INVESTIGACION DE ALTO IMPACTO DE LA ESCUELA DE
MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA, GESTIONANDO LA FIRMA DE
CONVENIOS CON INSTITUCIONES FINANCIADORAS DE PROYECTOS PARA
ATENDER LA PROBLEMATICA DEL ESTADO, ASIi COMO DIFUNDIR
OPORTUNAMENTE LAS CONVOCATORIAS EMITIDAS DE DICHOS
PROYECTOS, ENTRE LOS PROFESORES INVESTIGADORES DE LA
INSTITUCION DANDO UN SEGUIMIENTO PERMANENTE A LOS MISMOS

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO ‘




ESCOLARIDAD MINIMA:

Maestria en Medicina Veterinaria y Zootecnia

CONOCIMIENTOS GENERALES Y
COMPLEMENTARIOS:

> Estructuracion de Proyectos de Investigacion
» Normatividad y Lineamientos para la Investigacion
> Computacioén

EXPERIENCIA:

Minima de tres anos en puestos similares

CUALIDADES Y APTITUDES:

ldentificacion con la Institucion, analitico, organizado,
responsable, amable, facilidad de relacidon con terceros,
disciplinado, activo, liderazgo, capacidad de trabajo en
equipo, capacidad para trabajar bajo presion y
capacidad de negociacion.

ESFUERZO MENTAL: Alto.

ESFUERZO FISICO: Medio

EDAD: Mayor de 30 anos
SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistintfo

NOMBRAMIENTO:

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

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 Inmediato.

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

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Escuela 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 a los eventos de capacitacion 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 relacion 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 drea.

9. Informar a la brevedad a su jefe inmediato sobre cualquier problema que se
presente en el desarrollo de sus actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS



1. Coordinar el desarrollo de los programas y proyectos de investigacion educativa,
cientifica y tecnoldgica que se lleven a cabo en la Escuela, de conformidad con
las normas y lineamientos en materia de investigacion establecidos.

2. Coordinar y supervisar la planeacion, desarrollo y culminacién de las actividades
de investigacion que se lleven a cabo en la Escuela.

3. Promover de manera conjunta con el Coordinador de Educacién Continua,
Posgrado e Investigacion, la formacién de grupos de profesores investigadores
dentro de la Escuela, para la realizacion de los trabajos y actividades de
investigacion que atienda la problemdatica del estado, asi como la participacion
activa del alumnado en el desarrollo de este tipo de proyectos.

4. Promover y supervisar que las actividades de investigacion se vinculen con las de
docencia.

5. Promover, fomentar e inculcar entre el personal docente y la comunidad
universitaria de la Escuela 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

6. Redlizar actividades de difusion de las convocatorias emitidas por Instituciones
estatales, regionales, e internacionales para el financiamiento y realizacion de
proyectos de Investigacion, afin de incentivar la participacion de profesores
investigadores y alumnos.

7. Redlizar la buUsqueda, negociacién y vinculacion con instituciones publicas y
privadas que proporcionen las facilidades para el desarrollo de proyectos de
investigacion, asi como aquellas ofras que oforguen financiamiento para los
MisMos.

8. Gestionar la firma de convenios con instituciones financiadoras de proyectos de
investigacion.

9. Establecer los canales de comunicaciéon con los centros de investigacion e
instituciones afines para el infercambio de informacidn.

FUNCIONES ESPECIFICAS



10. Fomentar la participacion de profesores-investigadores en reuniones, seminarios,
congresos, simposiums, cursos y demds eventos, relacionados con la investigacion.

11. Promover estadias de profesores-investigadores de prestigio en la Instituciéon, con
el propdsito de aprovechar su experiencia.

12. Promover estadias de profesores-investigadores de la Escuela, en ofras
instituciones a nivel nacional e internacional con el propdsito de fortalecer su
experiencia.

13. Elaborar y mantener actualizado el registro y la calendarizacion de los proyectos
de investigacion tanto para conocer los avances del proceso de desarrollo como
para su terminacion y entrega (cronogramas).

14. Mantener actualizado el directorio de las universidades y centros de investigacion
cientifica, con los que se tiene convenios para el intercambio académico o
financiamiento de proyectos.

15. Estructurar procedimientos y formas para la solicitud y presentacion de proyectos
y trabajos de investigacion.

16. Asesorar a los participantes en los proyectos, trabajos y actividades de
investigacion, referente a la framitologia, requisitos e integracién del
procedimiento.

17. Mantener una estrecha comunicacion con la Coordinacion de Vinculacion y
Difusion, para la emision y publicacion de los eventos en los que participe el Area
de Investigacion.

18. Elaborar vy sistematizar la informacién concerniente a la investigacion en la
Institucion.

19. Dar a conocer a los profesores-investigadores sus derechos y obligaciones en
cuanto ainvestigaciéon y docencia en funcidon a los lineamientos de la Escuela.

20. Gestionar ate la Coordinacion Administrativa los materiales para los proyectos de
investigacion que le requieran los Investigadores (protocolo de investigacion).

FUNCIONES ESPECIFICAS




21. Elaborar reportes periddicos sobre las investigaciones realizadas y entregarlas al
Coordinador de Educacion Continua, Posgrado e Investigacion para su
conocimiento.

22. Coordinar sus actividades con las demdas dreas que integran la Coordinacion de
Educacion Continua, Posgrado e Investigacidon para el intercambio vy
actualizacién de informacién

23.Redlizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demds que le confieren los ordenamientos
juridicos de la Institucion.




RESPONSABILIDAD

EL TITULAR DE INVESTIGACION, SERA RESPONSABLE ANTE EL COORDINADOR DE
EDUCACION CONTINUA, POSGRADO E INVESTIGACION, DE LAS ACCIONES Y
OMISIONES QUE SE REALICEN EN EL AREA A SU CARGO, AS| COMO DEL
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS MEDIANTE LA OBSERVANCIA DE LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.



6. COORDINADOR DE
VINCULACION Y DIFUSION




ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL AREA

CONSEJO TECNICO

|

REMAC N [ COORIMALON 1€ ' COMRDINECION DE
eaLFaak SERVIOH: SOCIAL ¥ EONCACKN CONTINIA, vt
TITLACION POSGRAGD I INVESTRAEI0N
SR o= SRS 1 (1t sedlaatacs

RESPOMSAILL DE
CONIBGCACION
soaal

PUESTO:

6. COORDINADOR DE VINCULACION
Y DIFUSION
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FIRMA:

FECHA: Enero 2009




OBJETIVO DEL PUESTO

DESARROLLAR Y ESTABLECER LOS ENLACES ENTRE LA ESCUELA DE
MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA E INSTITUCIONES EXTERNAS, PARA
LA CELEBRACION DE CONVENIOS, SERVICIO SOCIAL, SERVICIO
COMUNITARIO, INVESTIGACIONES CIENTIFICAS, INTERCAMBIO DE
ALUMNOS Y DOCENTES, Y LOS QUE HAYA LUGAR, REALIZANDO UN
EFICIENTE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS MISMOS, ASI COMO
DIFUNDIR LOS SERVICIOS DE LICENCIATURA, POSGRADQO, TRABAJOS DE
INVESTIGACION Y EVENTOS QUE ESTA REALICE Y/O PARTICIPE,
PROYECTANDO LA IMAGEN DE CALIDAD PLANEADA.




PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Lic. en Comunicacion, Mercadotecnia o Médico

ESCOLARIDAD MINIMA: . .
Veterinario Zootecnista.

> Conocimientos de los servicios ofrecidos por la
Institucion

> Recursos Humanos y Relaciones Publicas

» Nociones de Administracion

>

CONOCIMIENTOS GENERALES Y . . . .
Lineamientos y Requisitos aplicables en todas las

COMPLEMENTARIOS: .
dareas de la Escuela
> Medios de Comunicacion y Difusion
> Inglés
> Informdtica
EXPERIENCIA: Minima de Tres anos en puestos similares

Identificaciéon con la Institucién, habilidad en la solucidon de
problemas, habilidad para contactar intfercambios con
ofras instifuciones, habilidad de negociacion, de
observacion y andlisis, capacidad para desarrollar trabajo
bajo presion, determinacién en la toma de decisiones,
responsable.

CUALIDADES Y APTITUDES:

ESFUERZO MENTAL: Alfo

ESFUERZO FISICO: Medio

EDAD: Mayor de 35 anos
SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar las
funciones correspondientes al puesto de Coordinador de
Vinculacioén y Difusion, serd propuesta y autorizada en
apego aloslineamientos que para el efecto se encuentren
vigentes en la Institucion, en el momento de su
nombramiento.

NOMBRAMIENTO:




FUNCIONES GENERALES

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumpliren tiempo, forma y calidad con las actividades que le encomiende su Jefe
Inmediato.

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

4. Cumplir con las disposiciones y nhormatividad vigentes en la Escuela 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 a los eventos de capacitacion programados para el drea a la cuadl
pertenece.

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

9. Informar a la brevedad a su jefe inmediato sobre cualquier problema que se
presente en el desarrollo de sus actividades.




FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Elaborar, presentar y desarrollar el Programa de Trabajo de la Coordinaciéon a su
cargo, propuesto y sustentado en los principales retos educativos de la Escuela de
Medicina Veterinaria y Zootecnia (a corto, mediano y largo plazo).

2. Desarrollar eficaz y eficientemente todas las actividades asignadas por el Comité
de Evaluacion y Acreditacion, encaminadas a la Acreditacion y/o Certificacion
de la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia por los Organismos externos
competentes.

3. Elaborar y presentar de manera mensual al Director de la Institucion, un reporte
del avance y resultados del Programa de Trabajo establecido.

4. Readlizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
cumplimiento de sus funciones y demds que le confiera el Director de la Escuela
de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

5. Supervisar las actividades derivadas de los acuerdos para lograr los objetivos
planteados, asi como efectuar las evaluaciones necesarias durante cada
periodo.

6. Supervisar las actividades encomendadas al personal a su cargo, asi como
apoyarlos y asesorarlos en cualquier duda o situacidén que se les presente.

7. Solicitar de manera oportuna los Materiales y Equipos de Trabajos que se requiera
para el eficiente desarrollo de sus actividades y del personal a su cargo.

8. Supervisar que los Materiales y Equipos proporcionados al personal designado
sean utilizados correctamente.

9. Informar de manera inmediata al Director cuando se presenten problemdticas en
las areas que interfieran en el desarrollo dptimo del cumplimiento de los objetivos.

10. Presentar por escrito al Director, al tférmino de cada periodo, el informe de las
actividades conferidas a la Coordinacion a su cargo para la evaluacion del
cumplimiento de objetivos.




FUNCIONES ESPECIFICAS

11. Establecer relaciones y vinculos interinstitucionales, asi como mantener una
comunicacion permanente con las dependencias que de algun modo puedan
correlacionarse con la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia (sector
agropecuario, industrias, etfc.).

12. Participar en el desarrollo y establecimiento de programas de vinculacion entre la
Escuela 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 prestacion de servicios comunitarios que
representen beneficios a dicho sector.

13. Establecer programas de vinculacion con el mercado laboral para generar bolsas
de trabajo y poder ubicar a los egresados de la Escuela.

14. Realizar el acercamiento interinstitucional que propicien el establecimiento de
alianzas estratégicas para la Educacion Continua Universitaria.

15. Elaborar eficaz y eficientemente estrategias y acciones para mejorar e
incrementar la vinculacion con el sector productivo y la comunidad cultural, local,
regional nacional e internacional.

16. Operar las acciones y actividades de vinculacion, en congruencia con el plan de
desarrollo vigente en la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

17.Prospectar las dependencias y/o Instituciones donde los alumnos puedan
desarrollar su servicio social, servicio comunitario, etc. (afines a la carrera).

18. Establecer convenios (bolsa de trabajo, servicio social, servicio comunitario, etc.)
entre la Escuela y el sector publico y privado previo acuerdo con el Director.

19. Establecer convenios de intercambio académico con instituciones educativas a
nivel nacional e internacional.

20. Acordar y reforzar convenios de coparficipacion con ofras organizaciones e
instituciones para realizar acciones de capacitacidon técnica y/o servicios de
investigacion que generen beneficios mutuos.




FUNCIONES ESPECIFICAS

21. Organizar de manera eficaz y eficiente, el protocolo para la firma de los proyectos,
convenios, acuerdos y contratos celebrados por la Escuela con ofras instituciones.

22. Representar a la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia en las acciones de
Vinculacion, ejerciendo actividades de infercambio, colaboracion y cooperacion.

23. Fomentar las relaciones publicas de la Escuela, con ofras instituciones.

24. Realizar y proporcionar al Director un reporte detallado de los convenios realizados
con las Organizaciones Externas.

25. Elaborar eficaz y eficientemente estrategias de difusion para dar a conocer a la
Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

26. Disenar, instrumentar y operar programas de promocion y difusion de los servicios y
trabajos de capacitacion, extension educativa, investigacion, posgrado vy
docencia de la Escuela proyectando la imagen de la misma de conformidad a lo
establecido para el efecto.

27.Supervisar que se den a conocer logros institucionales, tales como: Resultados de
los convenios; reconocimientos internacionales, nacionales y estatales; procesos de
evaluacion y acreditacidon a los programas educativos; implementacion de
sistemas de calidad; programas académicos extracurriculares; evaluaciones
institucionales; estudios de pertinencia a los programas educativos; proyectos de
innovacion tecnoldgica, proyectos cientificos; seguimiento y colocacidon de
egresados y participacion en actividades culturales y deportivas, asi como los
servicios comunitarios que brinda la Escuela.

28. Realizar la difusion a la comunidad universitaria y a la sociedad en general, sobre la
calidad de los servicios que ofrece la Escuela, permitiendo interactuar, dar
respuesta y alternativas en la solucion de problemas del estado y laregion, asi como
para incrementar la demanda del alumnado.

29. Integrar la informacion pertinente de las actividades del drea con el propdsito de
su difusion, tanto al interior como al exterior de la Escuela.




| FUNCIONES ESPECIFICAS

30. Recibir de las Coordinaciones de la Escuela toda la informacién de los eventos o
actividades realizadas para su difusion y publicacion.

31. Verificar que se realicen y difundan boletines de radio, prensa, television, circulares
y folletos, relativos a las actividades que realiza la Escuela (culturales, deportivas,
sociales, académicas, de investigacion).

32. Supervisar que se cubran todos los eventos en los que participe la Escuela
(académica, culturales, deportivas, de investigacion, etc.).

33.Promover y difundir los proyectos académicos, culturales, deportivos, de
capacitacion, profesionalizacion docente, de orientacion, productivos, etc., de la
Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

34. Difundir a la sociedad y a la comunidad universitaria los proyectos, actividades y
logros de la Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia.

35. Proporcionar videos grabados a las televisoras locales, cuando asi se requiera, de
algun evento trascendente para su difusion.

36. Programar reuniones de trabajo con las coordinaciones de la Escuela para el
infercambio de informacién que se vaya a publicar o difundir, asi como convenir
acuerdos y establecer tiempos de realizacion.

37.Supervisar que se publiquen los resultados de los eventos en los que participe la
Escuela para darse a conocer a la comunidad estudiantil y a la sociedad.

38. Supervisar la informacién de la pdgina web de la Escuela.

39. Integrar y formular resefas de los actos y eventos que realice la Institucién, para su
difusidén en los medios publicitarios acordados con el Director.

40. Mantener en medios de comunicacion, espacios y condiciones para que los
alumnos puedan difundir sus proyectos, expresarse con libertad y realizar aportes
profesionales o culturales.

41. Supervisar que se realicen todas aquellas actividades que sean necesarias para el
debido cumplimiento de sus funciones relacionadas con la proyeccion de la
calidad con que opera la Escuela.




RESPONSABILIDAD

EL COORDINADOR DE VINCULACION Y DIFUSION, SERA RESPONSABLE ANTE EL
DIRECTOR, 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.

AUTORIDAD

EL COORDINADOR DE VINCULACION Y DIFUSION, PODRA EJERCER AUTORIDAD DE
MANERA DIRECTA, SOBRE AQUELLOS PUESTOS QUE CORRESPONDEN A LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

PUESTO CLAVE

 —

Responsable de Comunicacién Social 6.1,

—




22 RESPONSABLE DE
TUTORIAS

OBJETIVO |

AUTORIDAD Y \ PERFIL Y

\RESPONSABILIDAD \REQUERIMIENTOS




ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL AREA

COORDINACION
ACADEMICA

CONTROL RESPONSABLE RESPONSABLE PERSONAL
ESCOLAR DETUTORIAS DEPSICOLOGIA DOCENTE

PUESTO:
2.2. RESPONSABLE DE
TUTORIAS
EMISION REVISION AUTORIZACION
NOMBRE:
FIRMA:

FECHA:

Enero 2009




OBJETIVO DEL PUESTO

DIFUNDIR Y GESTIONAR DE MANERA EFICAZ Y EFICIENTE LOS
PROGRAMAS DE TUTORIAS ENTRE LOS ALUMNOS DE LA ESCUELA DE
MEDICINA VETERINARIA' Y ZOOTECNIA, PARA QUE ESTOS PUEDAN SER
ASESORADOS DE MANERA PERSONALIZADA DURANTE EL TRANSCURSO
DE SU PROCESO FORMATIVO E IMPULSAR UN DESARROLLO ACADEMICO
DE CALIDAD, DISMINUIR LOS INDICES DE DESERCION Y LA BAJA
EFICIENCIA TERMINAL, CON LA FINALIDAD DE FORMAR PROFESIONALES
QUE RESPONDAN A LAS EXIGENCIAS DEL ENTORNO SOCIAL.




PERFIL'Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA: Lic. en Medicina Veterinaria y Zootecnia o Pedagogia

» Recursos Humanos

> Lineamientos y Procesos establecidos para los
Programas de Tutorias

> Nociones de Psicologia

> Computacion

CONOCIMIENTOS GENERALES Y
COMPLEMENTARIOS:

EXPERIENCIA: Minima de 1 ano en puesto similar

ldentificacidon con la institucion, amable, disposicidn de
servicio, paciente, responsable, analitico, iniciativa, alto
CUALIDADES Y APTITUDES: sentido de éftica, disciplinado, habilidad para
relacionarse con terceros, capacidad de trabajo bajo
presion y discrecionalidad.

ESFUERZO MENTAL: Alto

ESFUERZO FISICO: Minimo

EDAD: Mayor de 26 anos
SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

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




FUNCIONES GENFRALES |

1. Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

2. Cumplir en tiempo, forma y 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 indigue su jefe inmediato, solicitdndole le brinde
la asesoria y capacitacion necesaria para lograr el eficiente desarrollo de las
mMismas.

4. Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Escuela 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 a los 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 relacion a sus actividades.

8. Readlizar 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 drea.

9. Informar a la brevedad a su jefe inmediato sobre cualquier problema que se
presente en el desarrollo de sus actividades.




FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Participar de manera conjunta con el Coordinador Académico, en la elaboracion
de los lineamientos que deberdn regir el programa de tutorias.

2. Planear y establecer de manera conjunta con el Coordinador Académico, los
mecanismos y técnicas que se utilizardn para evaluar el desempeno de los Tutores
dentro de su programa, asi como los periodos de evaluacion:

> Autoevaluacion

> Evaluacion por parte de los tutorados

> Evaluacion por parte de la coordinaciéon de tutorias
> Ofra que se considere

3. Elaborar el programa semestral de capacitacion y actualizacion de los tutores,
para que estos puedan contar con las herramientas bdsicas para realizar mds
eficaz y eficientemente su trabajo, sobre todo en aspectos emanados de Ia
problemdtica presentada por los alumnos, asi como presentarlo al Coordinador
Académico para su autorizacion.

4. Redlizar la asignacion de tutores de manera conjunta con el Coordinador
Académico, fomando en cuenta los siguientes aspectos:
> Perfil del tutor

> Experiencia del catedrdtico

> Disponibilidad de horario del catedratico
> Propuesta del alumno

> Ofra que se considere

5. Elaborar el programa semestral de tutorias de todos los alumnos, para que estos
sean asesorados durante su formacion profesional y elevar su nivel académico, asi
como presentarlo para autorizacion ante su jefe inmediato (quienes fungirdn
como tutores, niUmero de estudiantes por tutor, periodicidad y los que se
consideren).

6. Difundir los programas de tutoria hacia toda la comunidad estudiantil de la
Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia con la finalidad de que conozcan la
existencia, objetivos y beneficios de dicho programa.

7. Daraconocer alos tutores y alumnos los lineamientos que deberdn cumplir dentro
del programa de tfutorias.




| FUNCIONES ESPECIFICAS

8. Enfregar alos Tutores a través de un listado los alumnos que tendrdn a su cargo,
asi como los horarios de asesoria que habrdn de cumplir, publicando el listado
para que el alumno conozca quienes fungirdn como sus Tutores durante el
tfranscurso de su carrerq.

9. Solicitar alos tutores el programa de actividades de tutoria, que tenga como base
los objetivos, las necesidades y expectativas de formacién del estudiante para
apoyarle en el logro de sus metas académicas, asi también deberd incluir:

Objetivos especificos y generales

Actividades

Recursos a utilizar

Fechas y horarios de tutoria (cronograma)

Relacién de tutorados a su cargo

Ofra que se considere

ASANENENENEN

10. Elaborar las cartas compromiso para formalizar la responsabilidad de impartir la
tutoria y la asistencia a la misma por parte del tutor y alumno, asi como recabar la
firma de ambos como constancia.

11. Orientar a los alumnos y tutores cuando estos tengan dudas sobre el frdmite,
horarios, etc.

12. Canalizar al Area de Psicologia a los tutorados que le indiquen los Tutores para
gue reciban apoyo psicoldégico cuando asilo ameriten.

13. Dar un seguimiento oportuno para verificar que los tutores estén cumpliendo con
los programass individuales de tutorias en tiempo y forma.

14. Evaluar semestralmente el programa de tutorias que brinda la Escuela para
mantener la calidad del programa durante el proceso formativo del alumno, asi
como para la mejora continua del mismo.

15. Redlizar las evaluaciones a los tutores a través de los mecanismos y técnicas
aprobadas, para conocer los aciertos y debilidades de cada uno de estos.

16. Dar solucion oportuna a todos los problemas presentados con los alumnos vy
tutores, proponiendo alternativas para concretar acuerdos.




FUNCIONES ESPECIFICAS |

17. 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 redlizar los cambios previa autorizacion del Coordinador Académico,
cuando:

> El tutor o alumno no cumplan con el horario pactado

El tutor o alumno no asista a las tutorias

El futor o alumno no pueda continuar con la tutoria indicando el motivo

El futor no cumpla con su funcién de orientar y asesorar al alumno

Ofra que se considere

Y V V V

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

19. Evaluar en base a los informes de tutorias los indices de aprovechamiento,
desercion y reprobacion de los alumnos, asi como elaborar estadisticas.

20. Elaborar las constancias de tutorias del alumno al término de cada semestre y
recabar las firmas correspondientes (Coordinador Académico, Tutor y Alumno).

21. Llevar un confrol de los expedientes de tutorias por cada futor, de manera
ordenada vy clasificada para su facil localizacidon é consulta de la informacion
generada.

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

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




RESPONSABILIDAD

EL TITULAR DE TUTORIAS, SERA RESPONSABLE ANTE EL COORDINADOR ACADEMICO,
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.



25 RESPONSABLEDE
SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS




ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL AREA

COORDINACION DE SERVICIO
SOCIAL Y TITULACION

RESPONSABLE DE RESPONSABLE DE
SERVICIO SOCIAL SEGUIMIENTODE
Y TITULACION EGRESADOS

PUESTO:

3.2 RESPONSABLE DE
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

EMISION REVISION AUTORIZACION
NOMBRE:
FIRMA:
FECHA: Enero 2009




OBJETIVO DEL PUESTO

ESTABLECER Y DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS PARA DETERMINAR
LA UBICACION GEOGRAFICA, DESEMPENO Y DESARROLLO
PROFESIONAL DE LOS EGRESADOS DE LA ESCUELA DE MEDICINA
VETERINARIA Y ZOOTECNIA, A TRAVES DEL SEGUIMIENTO EFICAZ Y
OPORTUNO, ASi COMO LA APLICACION DE UNA CEDULA PERSONAL DE
EGRESO A FIN DE ANALIZAR EL IMPACTO QUE TIENE EN EL MERCADO
LABORAL LA OFERTA EDUCATIVA DE LA INSTITUCION, TENDIENTE A
APOYAR EL DISENO Y REESTRUCTURACION CURRICULAR.




PERFIL'Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA: Médico Veterinario Zootecnista

> Diseno de Programas de Actualizacion
Académica

» Diseno de programas de seguimiento de
egresados
Recursos Humanos
Relaciones PUblicas

CONOCIMIENTOS GENERALES Y >
>
> Nociones de Administracion
>
>
>

COMPLEMENTARIOS:

Lineamientos y Requisitos Aplicables al drea
Inglés Basico
Informdatica

EXPERIENCIA: Minima de dos anos en puestos similares

ldentificacion con la Institucion, habilidad en la
solucidon de problemas, habilidad para contactar
intercambios con ofras instituciones, facilidad de
CUALIDADES Y APTITUDES: relacién, habilidad de negociaciéon, de observacion
y andlisis, capacidad para desarrollar trabajo bajo
presion, determinacion en la toma de decisiones y
responsable.

ESFUERZO MENTAL: Alto

ESFUERZO FISICO: Medio

EDAD: Mayor de 28 anos
SEXO: Indistinto

ESTADO CIVIL: Indistinto

La persona que asuma la responsabilidad de realizar
las funciones correspondientes al puesto de
NOMBRAMIENTO: Responsable de .Seguimienio de Egre.sados,. 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.




FUNCIONES GENERALES

Cumplir con el objetivo especificado para su puesto.

Cumplir en tiempo, forma y calidad con las actividades que le encomiende su
Jefe Inmediato.

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

Cumplir con las disposiciones y normatividad vigentes en la Escuela de Medicina
Veterinaria y Zootecnia y 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 capacitacion programados para el drea a la cual
pertenece.

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

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

Informar a la brevedad a su jefe inmediato sobre cualquier problema que se
presente en el desarrollo de sus actividades.




FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establecer de manera conjunta con el Coordinador de Servicio Social y Titulacion,
el Programa de Seguimiento de Egresados aplicable en la Escuela de Medicina
Veterinaria y Zootecnia que permita refroalimentar la oferta educativa del Instituto.

2. Desarrollar estudios de seguimiento y desempeno de los egresados en la zona
geogrdfica 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 Institucion (nombre,
edad, datos de localizaciéon, ano de ingreso y egreso, si es titulado o no y los motivos
del mismo, etc.).

4. Establecer acuerdosy convenios de colaboracion con instituciones, organizaciones,
colegios y asociacion de Egresados para insertar a nuevos egresados en el campo
laboral.

5. Mantener comunicacion constante con instituciones de los diferentes sectores, a fin
de conocer las caracteristicas del desempeno profesional de los egresados de la
Institucion.

6. Procesar y andlizar la informacién correspondiente a los egresados, a fin de
determinar pardmetros que permitan evaluar el impacto de su desempeno
profesional en los diferentes sectores de la sociedad.

7. Impulsar y promover en conjunto con la Coordinaciéon de Servicio Social y Titulacion
la actualizacion 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. Promoverla creacion de Asociaciones de Egresados, que propicien su actualizacion
y desarrollo profesional.

10. Promover la realizacién de actos de cardcter cientifico, tecnoldgico y cultural, entre
las Organizaciones de Egresados de la Institucidon y agrupaciones de oftras
instituciones educativas nacionales y del extranjero.




FUNCIONES ESPECIFICAS

11. Mediante los estudios (aplicacion de encuestas, reuniones, etc.) que se realicen a
los Egresados, instrumentar estrategias que favorezcan la insercion al mercado
laboral.

12. Realizar el envio de informacion actualizada a las dreas correspondientes para
ofertar los programas de capacitacion para los egresados por los medios mds
eficaces (correo electrénico, Teléfono, Internet, etc.).

13. Proporcionar oportunamente la informaciéon en relacion a los egresados al drea
correspondiente, para mantener actualizada la pdgina de Internet de la Escuela.

14. Realizar y proporcionar al Coordinador de Servicio Social y Titulacion el Programa
anual 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 Titulacidn mensualmente
el Reporte de actividades desarrolladas en el drea.




RESPONSABILIDAD

EL TITULAR DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS, SERA RESPONSABLE ANTE EL
COORDINADOR DE SERVICIO SOCIAL Y TITULACION, 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.



