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PRESENTACION

Al iniciar en 2012 una nueva etapa en la Historia de la Universidad Auténoma
“Benito Judrez" de Oaxaca, los integrantes de la comunidad universitaria, nos
propusimos afrontar los retos que para la vida institucional representan el
consolidar su reforma académica y administrativa, con un sentido de

pertinencia que impacte positivamente en el contexto inmediato de Oaxaca.

Dicho propdsito, se consolidd en un compromiso tangible, que establecimos
puntualmente en el Plan Institucional de Desarrollo 2012 — 2016, en el cual estan
claramente asentadas las politicas institucionales que permitirdn el logro de los
objetivos estratégicos y el cumplimiento de los compromisos y metas

enmarcados en la Vision 2016 de la U.A.B.J.O.

Dentro de las politicas institucionales, las cuales refrendan el quehacer de
nuestra comunidad por construir la universidad de calidad académica y
compromiso social, estan las Politicas orientadas a la reforma académica y
administrativa, una de ellas es la “Revision y Adecuacion de la Estructura
Organizacional”, la cual conllevé a la elaboracion del presente Manual General
de Organizacion de la Administracion de la U.A.B.J.O. que tiene como objetivo,
dar a conocer en forma precisa, las lineas de autoridad responsabilidad y de
coordinacién existentes entre las distintas instancias de la comunidad

universitaria.

Al haber integrado los datos de las lineas de gestion en las instancias
académicas y administrativas de esta Universidad, nos permitird realizar mejoras

a la Estructura Organizacional existente y lograr la calidad a la que aspiramos.

Atentamente

Lic. Eduardo Martinez Helmes
Rector
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INTRODUCCION

Actualizar la administraciéon Universitaria, es uno de nuestros objetivos
prioritarios. Aspiramos tener una administracion flexible, capaz y dindmica, por lo
que hemos integrado los manuales administrativos que nos permitan contar con

instrumentos técnicos que auxilien el desarrollo de las funciones encomendadas.

Por ello, esta administracién de conformidad con los articulos 3 fraccion I,
42 fraccién XVIl y 64 de la Ley Orgdnica, ha integrado el presente Manual
General de Organizacion de la Administracion de la Universidad Auténoma
“Benito Judrez" de Oaxaca, con la participacién de los titulares de las diferentes
dreas que la integran, con el propdsito fundamental de que exista un
documento técnico-administrativo, que facilite el cumplimiento de los objetivos
que correspondan a cada una de las dreas, evitando la duplicidad de
funciones, que promueva la adecuada participacion de los servidores y
empleados universitarios, con el objetivo de que los esfuerzos de servicios se

cumplan con la mds elevada responsabilidad.

Este documento, contiene Ila informacién de Ia organizacion 'y
funcionamiento de la Administracion de nuestra Universidad; infroduccion,
legislacion, estructura orgdnica, misidn, vision, objetivos generales y especificos

de las respectivas dreas.

El Manual General de Organizacion de la Administracidon de la U.A.B.J.O., estd
dotado de la flexibilidad necesaria para adoptar los cambios estructurales y
funcionales que se requieran, tal accidon deberd estar orientada a conservar la
congruencia entre las realidades de esta Universidad y el cambio permanente

de sus dreas.
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Desde 1827 en que se fundd el Instituto de Ciencias y Artes del Estado,
precursor de la Universidad Auténoma "Benito Judrez" de Oaxaca, hasta hoy,
nuestra institucion se ha visto obligada a ajustarse constantemente a los cambios
académicos, tecnolégicos, sociales, politicos y administrativos que le permitan
cumplir con el compromiso de mantenerse vigente para dar respuesta

permanente a las demandas educativas de nuestro estado.

Ante la conviccién de que la formacién educativa que se imparte debe
corresponder a las politicas educativas y los requerimientos sociales, la
Universidad se ha mantenido en un constante crecimiento, lo cual se proyecta a
través de un incremento en la oferta educativa, modernizacidon de planes de

estudio, ampliacidony mejoramiento de la infraestructura y tecnologia.

Dicho crecimiento y dindmica institucional, generd en cada administracion, la
necesidad de realizar cambios académicos o administrativos y a integrar
estructuras organizacionales que permitieran adecuadamente, cumplir con
nuevas disposiciones legales, enfrentar retos o resolver problemas generados en

relacién a los distintos aspectos del quehacer universitario.

Algunas de las dreas organizacionales estructuradas han  desaparecido y
ofras han permanecido, de igual manera se han formado otras nuevas. Las
dreas que se encuentran vigentes, cuentan con estructura y objetivos; sin
embargo en la universidad se carece de un documento que integre la
informacidn relativa a cada una de ellas y permita a la comunidad universitaria,

conocer y aprovechar las vias existentes para cada aspecto.
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La falta de este tipo de informacién, puede generar problemas
administrativos, como seria la duplicidad de funciones, deficiencias en el
ejercicio de la autoridad, omisién o atrasos en el desarrollo de actividades, e
interferir con ello en aspectos importantes para el logro de nuestros objetivos y

metas.

Conocedores de dicha situacién y habiendo establecido dentro de las
politicas orientadas a la reforma académica y administrativa contenidas en el
Plan Institucional de Desarrollo 2012-2016, la revision y adecuacion de la
estructura organizacional, con la participacién del personal de las distintas dreas
de la Universidad que se encuentran en funcionamiento, se integrd el presente
documento, que constituye un compendio de la estructura orgdnica con la que

se opera actualmente la Administracion de la U.A.B.J.O.

La informacidén contenida en el presente documento, constituye referente de
consulta indispensable para el eficiente desarrollo de las Politicas y Programas
Institucionales, asi como para el seguimiento y evaluacién del Plan Institucional

de Desarrollo.

Manual General de Organizacion



UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE
OAXACA

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

CAPITULO |

FUNDAMENTOS

Manual General de Organizacién



UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ"
DE OAXACA

FUNDAMENTOS

Cada una de las acciones que se realizan en la Universidad Auténoma “Benito

Judrez” de Oaxaca, cuenta con bases que sustentan su desarrollo.

Dentro de este contexto, el Manual de General de Organizaciéon de la

Administracion de la Universidad, se sustenta en:

I.1 FUNDAMENTOS NORMATIVOS

1.2 FUNDAMENTOS FILOSOFICOS INSTITUCIONALES.

Manual General de Organizacion



UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ"
DE OAXACA

I.1 FUNDAMENTOS NORMATIVOS

DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA

Base Normativa que sustenta el Manual de Organizacion General de la

Administraciéon de la Universidad;

FUNDAMENTOS NORMATIVOS GENERALES:

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

— Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

- Ley Orgdnica de la Universidad Auténoma “Benito Judrez” de Oaxaca.

- Reglamento de la Ley Orgdnica de la U.A.B.J.O.
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1.2 FUNDAMENTOS FILOSOFICOS INSTITUCIONALES

DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE OAXACA

I. 2.1 Misién:

La Universidad Auténoma “Benito Judrez” de Oaxaca, tiene la mision de:

. Impartireducacion media superior y superior de calidad.

. Formar profesionales, investigadores, profesores y técnicos de calidad,
comprometidos con su entorno y dispuestos a contribuir al desarrollo
econdmico, social y cultural de Oaxaca, la region y el pais.

«  Organizar y redlizar investigacion humanistica y cientifica, priorizando su
propdsito en la atencidn a las condiciones y problemas estatales, regionales
y nacionales.

. Extenderlos beneficios de la cultura.

. Vincularse sélidamente con la sociedad.

La mision de la universidad es coherente con el cardcter de una universidad

publica y auténoma que se consagra en su Ley Orgdnica.
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1.2.2 Filosofia:

Para cumplir su misién la Universidad se plantea el ejercicio de una autonomia
responsable y ética sustentada en un conjunto de principios y valores que son el
garante de que las actividades desarrolladas en su seno responden a la

caracteristica de un bien publico.

Son los principios y los valores los que le dan forma a la conducta y actitud de la
comunidad universitaria y que se fraducen en hechos, acciones, logros y

avances de cara a la alta responsabilidad que se plantea en la misidn.

Principios.

<% Compromiso con la sociedad. Es nuestro interés ser una comunidad
universitaria comprometida con el desarrollo social y natural, capaz de
involucrarse en acciones comunitarias para dar soluciones benéficas en lo
individual y colectivo, para ello nuestro primer paso es generar un ambiente
de trabajo estable, asi como un clima de cordialidad, confianza y respeto
que garantice la convivencia pacifica de estudiantes, académicos y

frabajadores.

< Solidaridad. Para la comunidad universitaria las actividades diarias son una
oportunidad para conocernos, cultivar el companerismo y aprender a
colaborar en equipo, confribuyendo de esta manera a mejorar el clima

institucional para el mejor desempeno de nuestra comunidad universitaria.

% Comunidad universitaria  creativa y sensible. Para la comunidad
universitaria es parte esencial de nuestro esfuerzo educativo desarrollar la
imaginacion, la intuicién, la sensibilidad, la creatividad y la vocacién por el
arte en tfodas sus manifestaciones. Para ello impulsamos la ensenanza y

practica de actividades artisticas que fortalezcan la cultura local y universal.
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% Responsabilidad y ética. Es nuestro interés inculcar y practicar valores
universales que nos permitan responder cada vez de mejor manera en todas
las situaciones; ser congruentes entre el decir y el hacer, comportarnos con
rectitud, honorabilidad, solidaridad y sentido de justicia, y ejercitar nuestras

actividades con transparencia, eficiencia, solidaridad, legalidad y equidad

% Comunidad universitaria abierta a la mejora continua. Somos una
comunidad universitaria que basa el desarrollo institucional en el principio de
mejora continua, expresado en el fortalecimiento de la cultura de la gestion
y administraciéon de los recursos y patrimonio universitario, en beneficio propio

y de las nuevas generaciones.

< Trascendencia. Somos una comunidad universitaria que aspiramos
frascender lo humanamente posible en el campo del saber, de saber hacer,
del saber ser y del saber convivir, de modo que podamos sentir genuina

satisfacciéon por nuestro legado a las nuevas generaciones.

En concordancia con estos principios y siendo el estudiante la razén de ser de la

Universidad nos planteamos el principio de:

% Formacién integral del estudiante. Es nuestro interés que la formacidn integral
del estudiante lo sustentemos en la conjuncién armdnica de las funciones
universitarias, por lo cual hacemos énfasis en el desarrollo de habilidades del
pensamiento, en el conocimiento cientifico y tecnoldgico, y en un amplio

conocimiento sobre si mismo y del entorno natural 'y social.
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Valores.
Los valores que asume la comunidad universitaria en lo individual se constituyen

en los ejes de un Cédigo de Efica de la U.A.B.J.O., y éstos son:

% Identidad y ética personal. Ser universitario implica dar lo mejor de nosotros
mismos para nuestro propio desarrollo y para el servicio a los demdas, lo cual
nos hace dignos de pertenecer a la comunidad de la UABJO. Por ésta razén
los universitarios demostramos un alto senfido de escrupulosidad vy
responsabilidad en el desempeno de nuestras actividades, rindiendo cuentas

claras de éstas en el dmbito correspondiente.

% Respeto por la pluralidad. Enfendemos y valoramos posturas distintas o
puntos de vista encontrados. Comprendemos las fuentes naturales del
conflicto y actuamos de manera adecuada para prevenirlos o suavizarlos.
Cuando éstos se producen, los afrontamos de manera inmediata, valorando
los hechos objetivamente sin suposiciones ni prejuicios para dar lugar a

buenos resultados.

% Valorar el trabajo en equipo. Expresamos con nuestra iniciativa la intension y
la capacidad de colaborar con los demds a todos los niveles para apoyar lo
que es mejor para la universidad, para trabajar juntos en procesos, tareas u
objetivos compartidos, con un espiritu de equipo unido y eficaz, positivo de
apoyo mutuo, propicio al logro de compromisos duraderos que fortalezcan

las relaciones personales y el desarrollo de la universidad.

>

®,
*

Propiciar la asertividad. Enfrentamos con entusiasmo los retos y
contratiempos, dando margen a la imaginacion e intuicion para identificar,
individualmente o en grupo los factores adversos, erradicarlos y poner las
cosas en armonia, sea con universitarios o con los sectores sociales con
quienes interactuamos. Nuestras criticas son constructivas y no escatimamos

elogios, ni reconocimientos merecidos.

Manual General de Organizacion



UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ"
DE OAXACA

<% Compromiso con la Universidad. La crientacién y rumbo de la U.A.B.J.O. nos
convence y mofiva nuestro quehacer personal y laboral, en el cual
encontramos un sentido profundo y una razén de ser para lograr
transformaciones profundas y valiosas. Es por ello que nos comprometemos
a mantener con firmeza y constancia, con iniciativas y acciones estables y
continuas, el proyecto de llevar a la universidad a elevados estdndares de
calidad educativa, para lo cual aportaremos lo mejor de nuestros talentos y

experiencias.

1.2.3 Visién 2016 de la U.A.B.J.O.:

La visidon tiene como propdsito el focalizar la orientaciéon y el rumbo de la UABJO
en el periodo 2012-2016.

Bajo esta consideracion la Visiéon 2016 de la U.A.B.J.O. establece que Ila

Universidad Auténoma “Benito Judrez” de Oaxaca, es:

< Una Universidad fransformada cualitativa y cuantitativamente y que se
ubica en pleno proceso de consolidacion académica.

% Una Universidad que de acuerdo a sus indicadores de calidad se ubica en
la media de las universidades publicas del pais.

% Una Universidad en plena consolidacion de su reforma académica y
administrativa.

% Una Universidad con una oferta educativa pertinente y de calidad.

% Una Universidad que contribuye al desarrollo de Oaxaca y México.

% Una Universidad que contribuye a la preservacion y difusion de la riqueza
histérica y cultural del Estado de Oaxaca.

< Una comunidad que ejerce su autonomia de manera responsable y ética.

% Una comunidad universitaria sana, orgullosa de pertenecer a la UABJO y de
actuar en congruencia con sus valores.

% Una Universidad con un modelo de planeacién y gestion garante de la

orientaciony rumbo de la universidad.
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA
U.A.B.J.O.

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL ORGANIGRAMA:

Para efectos de consolidar la integracion del Organigrama General de la
Administracion de la U.A.B.J.O. contenido en el presente Manual, se contd con
la participacion activa y aportaciones de los integrantes de las dreas, cada una

de las cuales proporcionaron:

> El organigrama a través del cual operan
»>La Misién

»La Visién

»Objetivo General

»Objetivos Especificos de cada puesto

»Normatividad que fundamenta su funcionamiento

OBJETIVO DEL ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.:
El Organigrama General de la Administracién de la U.A.B.J.O., marca

claramente las lineas de: Autoridad, Responsabilidad y Coordinacién existente

entre las distintas dreas que conforman la administracién de la universidad, las

cuales habrdn de respetarse para el eficiente funcionamiento institucional.
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ESTRUCTURA DEL ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA
U.A.B.J.O.

El Organigrama General, estd conformado por :

> La Rectoria

Una Contraloria General

Un drea de Abogado General

YV V V

Siete Secretarias:

J—

Secretaria General
Secretaria Académica
Secretaria Administrativa
Secretaria de Finanzas
Secretaria de Planeacion
Secretaria Vinculaciéon

Secretaria Técnica

vV N o 00~ 0D

Diez Direcciones:

—_

Direccién General de Educacién Media Superior
Direccién de Bibliotecas

Direccién de Cultura Fisica y Deportes

Direccién de Equidad y Género

Direccion de Obras y Servicios Universitarios
Direccién de Servicios Editoriales

Direccién de Comunicacion Social

Direccidén de Redes, Telecomunicaciones e Informdatica

0 0o N ook LD

Direccién de Radio Universidad

10. Direccidon de Responsabilidad Social
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» Seis Centros y Unidades:

1. Centro de Educacién Continua Abierta y a Distancia
2. Centro de Evaluacién e Innovacién Educativa
3. Unidad de Atencion Académica a Estudiantes Indigenas
4. Unidad de Enlace
5. Defensoria de los Derechos Universitarios
6. Bolsa Universitaria de Trabajo
V4
H. CONSEJO UNIVERSITARIO
RECTOR
INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE [| JDIRECCION DE REDES, | IDIRECCION DEJ| | DIRECCION DE
DE EDUCACION CULTURA FISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS ICOMUNICACION| | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR BIBLIOTECAS Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA | UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
cocacion || evawcione || Acapemican || unoavoe || oEreusomnce | eousa
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

lHi.1
Rectoria
EMISION REVISION AUTORIZACION
NOMBRE:
FIRMA:
FECHA:
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Rectoria

> Estructura Organizacional

> Mision y Vision

» Objetivo General
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de

Organizacién

Rectoria

Rector

Total de Hojas: 17

Hoja: 3 de 17

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR
INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
DIRECCION GENERAL I - - o ne || DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE | DIRECCION DE REDES, | [DIRECCION DEJ | DIRECCION DE
DE EDUCACION BIBLIOTECAS | | CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS ICOMUNICACION] | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA | | UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION -
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE EE%FSESESROSC'ﬁSSE UN|VBE%I§|S¢AR|A
CONTINUA ABIERTA INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE UNIVERSITARIOS DE TRABAJO
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL

ORGANIGRAMA GENERAL RECTOR
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Rectoria

Rector

Total de Hojas: 17

Hoja: 4 de 17

Para su funcionamiento el drea de la Rectoria estd conformada por:

»Rector.

»Secretario Particular.

» Secretaria de Recepcion.

» Secretaria de Correspondencia.

> Asesores.

» Juridico.

» Proyectos y Programas Especiales.

RECTOR

SECRETARIA
PARTICULAR

SECRETARIA DE
RECEPCION

SECRETARIA DE
CORRESPONDENCIA
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Manvual General Rectoria Total de Hojas: 17
de
Organizacion Rector Hoja: 5 de 17

Mision

Procurar, el ejercicio responsable y respefuoso de la funcidn administrativa, la
calidad académica y compromiso social de la comunidad universitaria, vy
representarla para hacer cumplir los acuerdos, salvaguardar su patrimonio y su
aufonomia, todo, en concordancia con la Ley Orgdnica y sus Reglamentos, asi

como con |los Principios Institucionales que se encuentren vigentes.

Vision
Consolidar la vision 2016 de la U.A.B.J.O.

La Universidad Autbnoma “Benito Judrez” es:

-Una Universidad transformada cualitativa y cuantitativamente y que se ubica en
pleno proceso de consolidacion académica.

-Una Universidad que de acuerdo a sus indicadores de calidad se ubica en la
media de las universidades puUblicas del pais.

-Una Universidad en plena consolidacion de su reforma académica vy
administrativa.

-Una Universidad con una oferta educativa pertinente y de calidad.

-Una Universidad que contribuye al desarrollo de Oaxaca y México.

-Una Universidad que contribuye a la preservacion y difusion de la riqueza
histérica y cultural del Estado de Oaxaca.

-Una comunidad que ejerce su autonomia de manera responsable y ética.

-Una comunidad universitaria sana, orgullosa de pertenecer a la U.A.B.J.O. y de
actuar en congruencia con sus valores.

-Una Universidad con un modelo de planeacion y gestion garante de la

orientacion y rumbo de la Universidad.
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Manvual General Rectoria Total de Hojas: 17
de

Organizacion Rector Hoja: 6 de 17

Objetivo General

Organizar y dirigir, a las distintas instancias académicas y administrativas de la
Universidad, para cumplir con los compromisos y metas del Rectorado; alcanzar
los objetivos estrategicos; desarrollar las politicas y programas insfitucionales
contenidas en el Plan Institucional de Desarrollo 2012-2016; e instrumentar el
adecuado seguimiento y evaluacion del mismo, para lograr consolidar la Vision

2016 de la Universidad Autdnoma “Benito Judrez” de Oaxaca.
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Manvual General Rectoria Total de Hojas: 17

de
Organizacion Rector Hoja: 7 de 17

Responsabilidad

El Rector, serd responsable ante la Comunidad Universitaria de las acciones y
omisiones que se realicen durante la gestion a su cargo, de la observancia de las
disposiciones confenidas en la Ley Orgdnica y sus Reglamentos, asi como del

logro de los objetivos estratégicos y metas frazadas en concordancia con la

Vision institucional.

Avutoridad

El Rector, ejercerd autoridad de manera directa sobre los Titulares de las areas
que le correspondan conforme al Organigrama General de la Administracion de

la U.AB.JO.:

PUESTOS DEL AREA DE RECTORIA
INSTITUTOS, FACULTADES, ESCUELAS Y AREAS STAFF
SECRETARIAS
DIRECCIONES DEPENDIENTES DE RECTORIA

CENTROS Y UNIDADES
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Manvual General Rectoria Total de Hojas: 17
de
Organizacion Rector Hoja: 8 de 17

Avutoridad

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
ESCUELAS
CONTRALORIA ABOGADO
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE REDES, | |JDIRECCION DE DIRECCION DE
DE EDUCACION BIBLIOTECAS CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS ICOMUNICACION | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA UNIVERSIDAD AD SOCIAL

CENTROS Y UNIDADES

CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION| .
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE DLEOZEE,)\‘ESF?ERCIﬁlSSE UNIV‘ISEORI;IS"FAARIA
conTINUA ABIERTA| | INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE onversitarios T be Thasaso
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Secretaria Particular

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manual General Rectoria

Total de Hojas: 17

de
Organizacién Secretario Particular Hoja: 10 de 17
ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA PARTICULAR
RECTOR
SECRETARIA
PARTICULAR ASESORES
JURIDICO PROGRAMAS ESPECIALES
SECRETARIA DE SECRETARIA DE
RECEPCION CORRESPONDENCIA
PUESTO

Secretario Particular

Objetivo Especifico

Asistir al Rector, para que cumpla de manera eficiente y puntual con las

obligaciones inherentes al cargo, constituyéndose en el medio a fravés del cudl

se organicen y administren las acciones ejecutivas que el Rector tenga que

realizar en funcién de su investidura y de las facultades que le confieren las

normas vigentes en la universidad, asi como llevar el confrol y seguimiento de la

agenda de los asuntos oficiales, audiencias y correspondencia que deban ser

atendidas por el Rector.
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Manvual General Rectoria Total de Hojas: 17
de
Organizacion Secretario Particular Hojo: 11 de 17

R nsabili

El Secretario Particular, serd responsable ante el Rector de la U.A.B.J.O. de las
acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.

Autoridad

El Secretario Particular, ejercerd autoridad de manera directa sobre los puestos

que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Secretaria de Recepcion

Secretaria de Correspondencia

Coordinacion

En base a la estructura del drea de Rectoria, para el desarrollo de sus funciones,
el Secretario Particular no cuenta con lineas colaterales de coordinacion.
Establecerd comunicacion con dreas y puestos de acuerdo al asunto de que se

frate.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Asesoria Juridica

> Estructura Organizacional
> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion




Manvual General Rectoria Total de Hojas: 17
de

Organizacién Asesor Juridico Hoja: 13 de 17

ORGANIGRAMA DEL ASESOR JURIDICO

RECTOR
i
1
rrTEEEEEEEEEEEEEEEEEEE—— e C L e P 1
1 1
1 1
1 1
SECRETARIA
PARTICULAR ASESORES
1 1
i i
o= mm————- by === mmm—mmmmm—m———en 1
! i ! ;
i i
i ! PROYECTOS Y
] : PROGRAMAS ESPECIALES
i i
1 1
SECRETARIA DE SECRETARIA DE
RECEPCION CORRESPONDENCIA

Asesor Juridico

Objelivo Especifi

Asistir al Rector, en materias especificas para la resolucion de los distintos asuntos
de la insfitucion, que por su investidura y las facultades que le confieren las

normas vigentes en la universidad, le corresponden atender a la Rectoria.
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Manvual General Rectoria Total de Hojas: 17
de
Organizacion Asesor Juridico Hoja: 14 de 17

Responsabili
El Asesor, serd responsable ante el Rector de la U.A.B.J.O. de las acciones y

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

objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.

Autoridad

El Asesor, no ejercerd autoridad de manera directa sobre ningin puesto.

Coordinacion

En base a la estructura del drea de Rectoria, para el desarrollo de sus funciones, €l
Asesor no cuenta con lineas colaterales de coordinacion.
Establecerd comunicacion con dreas y puestos de acuerdo al asunto de que se

frate.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Asesor de
Proyectos y Programas Especiales

> Estructura Organizacional
> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion




de

Organizacién

Manvual General

Rectoria

Asesor de Proyectos y

Programas Especiales

Total de Hojas: 17

Hoja: 16 de 17

ORGANIGRAMA DEL ASESOR DE PROYECTOS Y PROGRAMAS ESPECIALES

RECTOR
SECRETARIA
PARTICULAR ASESORES
PROYECTOS Y
JURIDICO PROGRAMAS ESPECIALES
SECRETARIA DE SECRETARIA DE
RECEPCION CORRESPONDENCIA
PUESTO
Asesor de

Proyectosy Programas Especiales

Objetivo Especifico

Planear, dirigir y supervisar las actividades y procesos emanados de la ejecucion

de los Proyectos y Programas Especiales, financiados por la federacion u

organizaciones sociales, a fin de colaborar hacia el logro de las metas de

crecimiento y desarrollo de la U.A.B.J.O.

Manual General de Organizacion




Manvual General Rectoria Total de Hojas: 17

de
Organizacién Asesor de Proyectos y

. Hoja: 17 de 17
Programas Especiales

R nsabili

El Asesor, serd responsable ante el Rector de la U.A.B.J.O. de las acciones y
omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del cumplimiento de

objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Asesor, no ejercerd autoridad de manera directa sobre ningun puesto.

Coordinacién
Para el desarrollo de sus funciones, el Asesor, no cuenta con lineas colaterales
con quien coordinarse.
Establecerd comunicacion con dreas y puestos relacionados al proyecto o

programa de que se frate.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION

DE LA ADMINISTRACION

Contraloria General

> Estructura Organizacional

> Mision y Visidon

> Objetivo General
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Contraloria General Total de Hojas: 21

Manual General
de
Organizacién

Contraloria General Hoja: 3 de 21

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

H. CONSEJO UNIVERSITARIO
RECTOR

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
DIRECCION GENERAL I o - sn oel | DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE [ [DIRECCION DE REDES, | JDIRECCION DEJ | DIRECCION DE
DE EDUCACION BIBLIOTECAS | | CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS| SERVICIOS COMUNICACION] | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA | UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION -
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE E%E’;‘gggc'ﬁgg Uva‘IBEOR;?"rAARm
CONTINUA ABIERTA INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE UNIVERSITARIOS DE TRABAJO
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL

ORGANIGRAMA GENERAL CONTRALORIA GENERAL
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Contraloria General Total de Hojas: 21

Manvual General
de

Organizacién

Contraloria General Hoja: 4 de 21

Para su funcionamiento la Contraloria General estard conformada por:
» Contralor General.
> Asesor de Andlisis Juridico.
» Director Administrativo.
»>Subdirector de Evaluacion al Desempeno Académico.
»Evaluacion de Servicios Escolares.
»Evaluacion de Control Académico.
»Capacitacion y Programas Especiales.
»Gestor Administrativo.
» Director de Seguimiento de Obras, Adquisiciones y Servicios.
»Auditor de Obras y Adquisiciones.
» Director de Control del Patrimonio Universitario.
» Director de Auditoria Administrativa, Contable y Financiera.
»Subdirector de Auditoria Contable y Financiera.
»Subdirector de Auditoria Administrativa.

ORGANIGRAMA DE LA CONTRALORIA GENERAL

CONTRALOR
GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA
EJECUTIVA

ASESORIA DE
ANALISIS JURIDICO

DIRECCION DE
CONTROL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

DIRECCION DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA,
CONTABLE Y FINANCIERA

DIRECCION DE SEGUIMIENTO
DE OBRAS, ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
E\/AL_UACION AL
DESEMPENO ACADEMICO

AUDITORIA DE OBRAS Y
ADQUISICIONES

GESTOR
ADMINISTRATIVO

EVALUACION DE

SERVICIOS
ESCOLARES

EVALUACION DE
CONTROL
ACADEMICO

CAPACITACION
DE PROGRAMAS
ESPECIALES

Manual General de Organizacion

SUBDIRECCION DE

AUDITORIA CONTABLE Y|

FINANCIERA

SUBDIRECCION DE
AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO




Manual General Contraloria General Total de Hojas: 21
de
Organizacién

Contraloria General Hoja: 5 de 21

Mision
Somos el Organo Interno de Control de la Universidad Auténoma “Benito Judrez”
de Oaxaca, encargado del control y supervision del patrimonio universitario a
través de la revision y evaluacion de los procedimientos contables, financieros,
administrativos y académicos para dar cumplimiento a la normatividad aplicable,
para contribuir a que la gestion institucional se realice en términos de acceso a

la informacidn, rendicidén de cuentas y transparencia.

|§.
=\

Ser una Contraloria General consolidada, que promueve la optimizacion de los
recursos, asi como el cumplimiento de las politicas de informacion, rendicion de

cuentas y transparencia de la Universidad.

Manual General de Organizacion



Manual General Contraloria General Total de Hojas: 21
de
Organizacién

Contraloria General Hoja: 6 de 21

Objetivo General

Vigilar, controlar y evaluar de manera eficiente con apego a la normatividad
vigente, los procesos y procedimientos realizados en las Areas Administrativas y
Académicas, destinados al ejercicio, control y registro de los recursos asignados
para el logro de las metas establecidas en la U.A.B.J.O., para dar cumplimiento a

las politicas de acceso a la informacidn, rendicidon de cuentas y transparencia.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Contralor General

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Contraloria General Total de Hojas: 21

Manual General
de
Organizacién

Conftralor General Hoja: 8 de 21

ORGANIGRAMA DE LA CONTRALORIA GENERAL

CONTRALOR
GENERAL

COORDINACION SECRETARIA

ASESORIA DE
ADMINISTRATIVA EJECUTIVA

ANALISIS JURIDICO

DIRECCION DE
CONTROL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

DIRECCION DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA,
CONTABLE Y FINANCIERA

DIRECCION DE SEGUIMIENTO
DE OBRAS, ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECC[C)N DE
EVALUACION AL

SUBDIRECCION DE
AUDITORIA

SUBDIRECCION DE
AUDITORIA CONTABLE Y|

AUDITORIA DE OBRAS Y
ADQUISICIONES

DESEMPENO ACADEMICO

GESTOR
ADMINISTRATIVO

EVALUACION DE | | EVALUACION DE
SERVICIOS CONTROL
ESCOLARES

ACADEMICO

CAPACITACION
DE PROGRAMAS
ESPECIALES

FINANCIERA

ADMINISTRATIVA

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

PUESTO

Contralor General

Objetivo Especifico
Planear, organizar, dirigir, supervisar y confrolar a través de las dreas a su cargo
que la Administracion Centfral y las Unidades Académicas cumplan con la
normatividad y reglamentacion vigente para el logro de sus objetivos y metas
establecidas, evaluando sus confroles y procedimientos Administrativos,
Contables, Financieros y Académicos, asi como el aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales y econdmicos de la Universidad Autdonoma “Benito
Judrez” de Oaxaca, para garantizar la fransparencia en la rendicion de cuentas

del uso eficaz vy eficiente en el manejo de los recursos.
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Manual General Contraloria General Total de Hojas: 21
de
Organizacion Contralor General Hoja: 9 de 21

R nsabili

El Contralor General, serd responsable ante la Rectoria de la U.A.B.J.O. de las
acciones y omisiones que se readlicen en el drea a su cargo, asi como del

cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.

Autoridad

El Contralor General, ejercerd autoridad de manera directa sobre los puestos que
le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Asesor de Andlisis Juridico.

Coordinacién Administrativa

Director Administrativo

Director de Seguimiento de Obras,
Adquisiciones y Servicios.

Director de Control del Patrimonio Universitario.

— Director de Auditoria Administrativa, Contable y
Financiera.

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Contralor General mantendrd coordinacion

con las distintas Secretarias, Direcciones, Centros, Unidades, Facultades, Institutos

y Escuelas.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director Administrativo

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Avutoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacién




Contraloria General Total de Hojas: 21

Manual General

c!e ., Director Administrativo
Organizacion

Hoja: 11 de 21

ORGANIGRAMA DE LA CONTRALORIA GENERAL

CONTRALOR
GENERAL
ASESORIA DE COORDINACION SECRETARIA
ANALISIS JURIDICO ADMINISTRATIVA EJECUTIVA
DIRECCION DE DIRECCION DE AUDITORIA

2 DIRECCION DE SEGUIMIENTO
DIRECCION
DE OBRAS, ADQUISICIONES Y
ADMINISTRATIVA SERVICIOS

CONTROL ADMINISTRATIVA,

DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO CONTABLE Y FINANCIERA|

SUBDIRECC[C)N DE
EVALUACION AL
DESEMPENO ACADEMICO

AUDITORIA DE OBRAS Y
ADQUISICIONES

GESTOR

EVALUACION DE
SERVICIOS CONTROL

ADMINISTRATIVO ESCOLARES ACADEMICO

EVALUACION DE

CAPACITACION
DE PROGRAMAS
ESPECIALES

SUBDIRECCION DE
AUDITORIA CONTABLE Y
FINANCIERA

SUBDIRECCION DE
AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

PUESTO

Director Administrativo

Objetivo Especifico

Establecer y desarrollar de manera eficiente sistemas y procesos de evaluacion
permanente de los proyectos especiales y al desempeno académico aplicables
en la Universidad Autdbnoma “Benito Judrez” de Oaxaca, asi como, supervisar el
correcto y oportuno suministro de recursos humanos, materiales y financieros para

el dptimo funcionamiento de la Contraloria General.
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Contraloria General Total de Hojas: 21
Manual General

de Director Administrativo
Organizacion Hoja: 12 de 21

R nsabili

El Director Administrativo, serd responsable ante el Confralor General de las
acciones y omisiones que se readlicen en el drea a su cargo, asi como del

cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.

Avutoridad

El Director Administrativo, ejercerd autoridad de manera directa sobre los puestos

que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Subdirector de Evaluacion al Desempefio
Académico

Gestor Administrativo.

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director Administrativo mantendrd
coordinacion con el Director de Seguimiento de Obras, Adquisiciones y
Servicios, el Director de Confrol del Patrimonio Universitario y el Director de

Auditoria Administrativa, Contable y Financiera.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Seguimiento de Obras,
Adquisiciones y Servicios

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manvual General

de
Organizacién

Contraloria General

Total de Hojas: 21

Director de Seguimiento de
Obras, Adquisiciones y Servicios

ORGANIGRAMA DE LA CONTRALORIA GENERAL

ASESORIA DE
ANALISIS JURIDICO

CONTRALOR
GENERAL

Hoja: 14 de 21

SECRETARIA
EJECUTIVA

DIRECCION

ADMINISTRATIVA

SERVICIOS

DIRECCION DE
CONTROL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

DIRECCION DE SEGUIMIENTO
DE OBRAS, ADQUISICIONES Y

DIRECCION DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA,
CONTABLE Y FINANCIERA

EVALUACION AL

SUBDIRECC[C)N DE

DESEMPENO ACADEMICO

ADQUISICIONES

AUDITORIA DE OBRAS Y

GESTOR
ADMINISTRATIVO

EVALUACION DE EVALUACION DE
SERVICIOS CONTROL
ESCOLARES

ACADEMICO

CAPACITACION
DE PROGRAMAS
ESPECIALES

PUESTO

SUBDIRECCION DE

AUDITORIA CONTABLE Y

FINANCIERA

SUBDIRECCION DE
AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

Director de Seguimiento de
Obras, Adquisiciones y Servicios

Objefivo Especifi

Vigilar, controlar y dar seguimiento a los procesos de seleccion y contratacion de

confratistas de obras, servicios y adquisiciones, para garantizar que éstos se

realicen de conformidad con lo establecido por las normas y disposiciones

Institucionales,

Estatales

y Federales

correspondientes,

asimismo  que

los

conftratistas den puntual cumplimiento a los contratos que celebren con la

U.A.B.J.O.
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Manual General Contraloria General Total de Hojas: 21

de
Organizacién Director de Seguimiento de _
Obras, Adquisiciones y Servicios Hoja: 15 de 21
R nsabili

El Director de Seguimiento de Obras, Adquisiciones y Servicios, serd responsable
ante el Contralor General de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a
su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante Ia

observancia de los lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director de Seguimiento de Obras, Adquisiciones y Servicios, ejercerd autoridad
de manera directa sobre los puestos que le correspondan conforme a la

Estructura Organizacional:

Auditor de Obras y
Adquisiciones

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Seguimiento de Obras,
Adquisiciones y Servicios mantendrd coordinacion con el Director Administrativo, el
Director de Confrol del Patfrimonio Universitario y el Director de Auditoria

Administrativa, Contable y Financiera.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Control del Patrimonio
Universitario

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manual General Contraloria General Total de Hojas: 21

de
Organizacién Director de Control del

Patrimonio Universitario Hoja: 17 de 21

ORGANIGRAMA DE LA CONTRALORIA GENERAL

CONTRALOR
GENERAL
ASESORIA DE COORDINACION SECRETARIA
ANALISIS JURIDICO ADMINISTRATIVA EJECUTIVA
DIRECCION DIRECCION DE SEGUIMIENTO D'g‘é%?rg’é“LDE DIRECCION DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA DE OBRAS, ADQUISICIONES Y BIEL PATH IV BRIE ADMINISTRATIVA,
SERVICIOS UNIVERSITARIO CONTABLE Y FINANCIERA
Sgszﬁi%%%”;f AUDITORIA DE OBRAS Y SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
DESEMPERO ACADEMICO ADQUISICIONES AUDITORIA CONTABLE Y} AUDITORIA
FINANCIERA ADMINISTRATIVA
AUDITOR INTERNO AUDITOR INTERNO
GESTOR EVALUACION DE EVALUACION DE CAPACITACION
ADMINISTRATIVO SERVICIOS CONTROL DE PROGRAMAS
ESCOLARES ACADEMICO ESPECIALES AUDITOR INTERNO AUDITOR INTERNO
AUDITOR INTERNO AUDITOR INTERNO

PUESTO
Director de Control del Patrimonio
Universitario

Vigilar y dar seguimiento al inventario del patrimonio universitario existente, asi
como a los aumentos y disminuciones de los bienes asignados a las distintas
dependencias Universitarias de indole Académico, Administrativo y de
Investigacion, obteniendo como resultado un inventario total y actualizado del

patrimonio de la U.A.B.J.O.

Manual General de Organizacion



Manual General Contraloria General Total de Hojas: 21

de
Organizacién Director de Control del
Patrimonio Universitario Hoja: 18 de 21
R nsabili

El Director de Control del Patrimonio Universitario, serd responsable ante el
Contralor General de las acciones y omisiones que se readlicen en el drea a su
cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia

de los lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director de Control del Patrimonio Universitario, no ejercerd autoridad sobre

algun puesto dentro de la Estructura Organizacional.

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Control del Patrimonio
Universitario  mantendrd coordinacion con el Director Administrativo, el Director
de Seguimiento Obras, Adquisiciones y Servicios y el Director de Auditoria

Administrativa, Contable y Financiera.

Manual General de Organizacion



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Auditoria Administrativa,
Contable y Financiera

» Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacién



Contraloria General Total de Hojas: 21

Manual General

de Director de Auditoria
Organizacion Administrativa, Contable y Hoja: 20 de 21
Financiera

ORGANIGRAMA DE LA CONTRALORIA GENERAL

CONTRALOR
GENERAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SECRETARIA

ASESORIA DE
EJECUTIVA

ANALISIS JURIDICO

DIRECCION DE
CONTROL
DEL PATRIMONIO
UNIVERSITARIO

DIRECCION DE AUDITORIA
ADMINISTRATIVA,
CONTABLE Y FINANCIERA

DIRECCION DE SEGUIMIENTO
DE OBRAS, ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
EVALUACION AL

DESEMPENO ACADEMICO

AUDITORIA DE OBRAS Y

ADQUISICIONES

GESTOR
ADMINISTRATIVO

EVALUACION DE
SERVICIOS

ESCOLARES

EVALUACION DE
CONTROL

ACADEMICO

CAPACITACION
DE PROGRAMAS
ESPECIALES

SUBDIRECCION DE
[AUDITORIA CONTABLE Y|
FINANCIERA

SUBDIRECCION DE
AUDITORIA
ADMINISTRATIVA

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

AUDITOR INTERNO

PUESTO

Director de Auditoria Administrativa,
Contable y Financiera

Objetivo Especifico

Planear, organizar, coordinar vy supervisar los programas de auditoria

administrativa y/o contable-financiera que la Confraloriac General de la
Universidad Autdonoma “Benito Judrez” de Oaxaca, deba realizar en las unidades
académicas y administrativas para dar cumplimiento a sus funciones de ser el
organismo rector que verifique y garantice el correcto uso y aprovechamiento de
los recursos y patrimonio insfitucional, asi como el cumplimiento de los
lineamientos y politicas de informacion, rendicién de cuentas y transparencia del

generados.

subsidio universitario a su cargo y de los recursos propios
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Contraloria General Total de Hojas: 21
Manual General

de Director de Auditoria
Organizacion Administrativa, Contable y Hoja: 21 de 21
Financiera

Responsabilidad

El Director de Auditoria Administrativa, Contable y Financiera, serd responsable
ante el Contralor General de las acciones y omisiones que se realicen en el drea
a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director de Auditoria Administrativa, Contable y Financiera, ejercerd autoridad
de manera directa sobre los puestos que le correspondan conforme a la

Estructura Organizacional:

Subdirector de Auditoria Contable y Financiera

Subdirector de Auditoria Administrativa

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Auditoria Administrativa,
Contable y Financiera, mantendrd coordinacion con el Director Administrativo y
de Seguimiento de proyectos Especiales, el Director de Control de Obras, Servicios

y Adquisiciones y el Director de Control del Patrimonio Universitario.
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Abogado General

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:
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FECHA:
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DE LA ADMINISTRACION

Abogado General

» Estructura Organizacional

> Mision y Vision

» Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Manvual General

de

Organizacién

Abogado General

Abogado General

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Total de Hojas: 24

Hoja: 3 de 24

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
DIRECCION GENERAL I - - o ne || DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE | DIRECCION DE REDES, | [DIRECCION DEJ | DIRECCION DE
DE EDUCACION BIBLIOTECAS | | CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS ICOMUNICACION] | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA | | UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION -
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE Eﬁ%@ﬁ?‘ég@éﬁgg UN|VBE%I§|S¢AR|A
CONTINUA ABIERTA INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE UNIVERSITARIOS DE TRABAJO
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL

ORGANIGRAMA GENERAL ABOGADO GENERAL
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Para su funcionamiento el drea de Abogado General, estd conformada por:

Manvual General

de

Organizacién

»Abogado General.

»Secretaria.

»Apoderado de Asuntos Colectivos.

»Asuntos Penales y

Civiles.

»Investigacion Administrativa.

»Conflictos Individuales.

»Secretaria.

»Laboral Individual.

»Prestaciones Laborales.

»Legislacion y Contratos.

Abogado General

Abogado General

ORGANIGRAMA DEL AREA “ABOGADO GENERAL”

ABOGADO GENERAL

SECRETARIA

Hoja: 4 de 24

APODERADO DE
ASUNTOS

Manual General de Organizacion

COLECTIVOS
ASUNTOS PENALES Y INVESTIGACION CONFLICTOS LEGISLACION Y
CIVILES ADMINISTRATIVA INDIVIDUALES CONTRATOS
SECRETARIA
LABORAL PRESTACIONES
INDIVIDUAL LABORALES

Total de Hojas: 24




Manual General Abogado General Total de Hojas: 24
de

Organizacién Abogado General Hoja: 5 de 24

Mision

Ser el drea de la Universidad Auténoma “Benito Judrez” de Oaxaca, que
salvaguarde y represente los intereses de |la misma, en asuntos judiciales y actos
de administracidon en materia laboral, a fravés de la atencidn profesional, ética y
eficiente de los Asuntos: Penales, Civiles, Investigaciones Administrativas,
Conflictos Laborales Individuales, Conflictos Laborales Colectivos, Interpretacion

de la Legislacion vigente y Asesoria Juridica a las Autoridades Universitarias.

El drea del Abogado General, en concordancia con la Vision 2016 de la UABJO,
es: La instancia de defensa Institucional de la Universidad Auténoma “Benito
Judrez” de Oaxaca, que con fundamento en las Leyes y Normas Federales,
Estatales, su Ley Orgdnica, sus Reglamentos y Disposiciones Universitarias,
Contratos y Convenidos coadyuva en la consolidacion y desarrollo del Programa

Integral de Fortalecimiento Institucional.
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Manval General Abogado General Total de Hojas: 24
de
Organizacion Abogado General Hoja: 6 de 24

Objetivo General

Ley Orgdnica de la Universidad Auténoma “Benito Judrez” de Oaxaca, Capitulo
IV, Articulo 42, Fraccion lll.- Nombrar al Abogado General de la Institucion, a
quien también le corresponderd la representacion legal de Ia Universidad, en

asuntos judiciales y para actos de administracion en materia laboral.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Abogado General

» Estructura Organizacional

» Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y
Coordinacion.

Manual General de Organizacion




ancaleeneral Abogado General Total de Hojas: 24

de
Organizacién Abogado General Hoja: 8 de 24

ORGANIGRAMA DEL AREA “ABOGADO GENERAL”

APODERADO DE

SECRETARIA  J==m e ASUNTOS

COLECTIVOS

ASUNTOS PENALES Y INVESTIGACION CONFLICTOS LEGISLACION Y
CIVILES ADMINISTRATIVA INDIVIDUALES CONTRATOS
SECRETARIA ——

LABORAL PRESTACIONES

INDIVIDUAL LABORALES

Abogado General

Objetivo Especifico

La representacion legal de la Universidad, en asuntos judiciales y para actos de
administracion en materia laboral, asi como planear, organizar, dirigir y supervisar
la atencidn profesional, ética y eficiente de los Asuntos: Colectivos / Penales y
Civiles / Investigacion Administrativa / Conflictos Individuales / Legislacion vy

Confratos, que son atendidos a fravés de las dreas a su cargo.
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Manval General Abogado General Total de Hojas: 24
de
Organizacion Abogado General Hoja: 9 de 24

R nsabili

El Abogado General, serd responsable ante el Rector de la U.A.B.J.O., de las
acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos

establecidos.

Avutoridad

El Abogado General, ejercerd autoridad de manera directa, sobre los puestos
que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:
Secretaria
Apoderado de Asuntos Colectivos
Encargado de Asuntos Penales y Civiles
Encargado de Investigacién Administrativa
Encargado de Conflictos Individuales

Encargado de Legislaciény Contratos

Coordinacién
Para el desarrollo de sus funciones, el Abogado General, mantendrd
coordinacién con los fitulares de las distintas dreas, relacionadas con los asuntos

de que se trate.
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DE LA ADMINISTRACION

Apoderado de Asuntos Colectivos

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacién



Manual General Abogado General Total de Hojas: 24

de
Organizacién Apoderado de Asuntos

Colectivos Hoja: 11 de 24

ORGANIGRAMA DEL AREA “ABOGADO GENERAL”

ABOGADO GENERAL
— -
ASUNTOS PENALES Y INVESTIGACION CONFLICTOS LEGISLACION Y
CIVILES ADMINISTRATIVA INDIVIDUALES CONTRATOS
SECRETARIA —-——
LABORAL PRESTACIONES
INDIVIDUAL LABORALES

Apoderado de Asuntos
Colectivos

Objetivo Especili

Hacer la revision y estudio de los contratos colectivos, que la Universidad tiene

pactados con los diferentes sindicados.

Manual General de Organizacion



Manual General Abogado General Total de Hojas: 24

de
Organizacion Apoderado de Asuntos

Colectivos Hoja: 12 de 24

Responsabilidad

El Apoderado de Asuntos Colectivos, serd responsable ante el Abogado General
de U.A.B.J.O., de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo,
asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Apoderado de Asuntos Colectivos, es una instancia staff, por 1o que no

ejercerd autoridad sobre ningun puesto.

Por su posicion en la estructura Organizacional del drea, el Apoderado de
Asuntos Colectivos, no se coordinard formalmente con ningin puesto.
Se comunicard con los puestos que requiera, relacionados con los asuntos de que

se trate.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Encargado de Asuntos Penales y Civiles

> Estructura Organizacional
> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacién



Manvual General Abogado General Total de Hojas: 24

de
Organizacién Encargado de Asuntos

Penales y Civiles Hoja: 14 de 24

ORGANIGRAMA DEL AREA “ABOGADO GENERAL”

ABOGADO GENERAL

APODERADO DE

SECRETARIA ASUNTOS
COLECTIVOS
ASUNTOS PENALES Y/ INVESTIGACION CONFLICTOS LEGISLACION Y
CIVILES ADMINISTRATIVA INDIVIDUALES CONTRATOS
SECRETARIA
LABORAL PRESTACIONES
INDIVIDUAL LABORALES

Encargado de Asuntos
Penalesy Civiles

Objetivo Especifico

Presentar denuncias ante las autoridades competentes, cuando se cometan
licitos en detrimento o perjuicio del patrimonio universitario o se realicen actos
que violenten |la vida universitaria. Defensa del patrimonio universitario, ejerciendo

todas las acciones civiles y penales correspondientes.
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Manvual General Abogado General Total de Hojas: 24

de
Organizacién Encargado de Asuntos
Penales y Civiles Hoja: 15 de 24
R nsabili

El Encargado de Asuntos Penales y Civiles, serd responsable ante el Abogado
General de U.A.B.J.O de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su
cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia

de los lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Encargado de Asuntos Penales y Civiles, no ejercerd autoridad sobre ningun

puesto.

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Encargado de Asuntos Penales y Civiles,
mantendrd coordinacion con los titulares de las dreas de; Investigacion

Administrativa, Conflictos Individuales y con Legislacion vy Confratfos.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Encargado de Investigacion
Administrativa

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manvual General Abogado General Total de Hojas: 24

de
Organizacién Encargado de Investigacion

Administrativa Hoja: 17 de 24

ORGANIGRAMA DEL AREA “ABOGADO GENERAL”

ABOGADO GENERAL

APODERADO DE

SECRETARIA ASUNTOS
COLECTIVOS
ASUNTOS PENALES Y INVESTIGACION CONFLICTOS LEGISLACION Y
CIVILES ADMINISTRATIVA INDIVIDUALES CONTRATOS
SECRETARIA
LABORAL PRESTACIONES
INDIVIDUAL LABORALES

Encargado de Investigacion
Administrativa

Objetivo Especifico

Realizar investigacion a los trabajadores administrativos, académicos y de

confianza, cuando incumplen con sus funciones laborales.
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Manual General Abogado General Total de Hojas: 24

de
Organizacién Encargado de Investigacion
Administrativa Hoja: 18 de 24
R nsabili

El Encargado de Investigacion Administrativa, serd responsable ante el Abogado
General de U.A.B.J.O., de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su
cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia

de los lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Encargado de Investigacion Administrativa, no ejercerd autoridad sobre

ningun puesto.

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Encargado de Investigacion Administrativa,
mantendrd coordinacion con los titulares de las dreas de; Asuntos Penales vy

Civiles, Conflictos Individuales y  con Legislacion y Conftratos.
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Encargado de Conflictos Individuales

» Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacién



Manual General Abogado General Total de Hojas: 24

de
Organizacién Encargado de Conflictos

Individuales Hoja: 20 de 24

ORGANIGRAMA DEL AREA “ABOGADO GENERAL”

ABOGADO GENERAL
APODERADO DE

SECRETARIA ASUNTOS

COLECTIVOS

ASUNTOS PENALES Y INVESTIGACION CONFLICTOS LEGISLACION Y
CIVILES ADMINISTRATIVA INDIVIDUALES CONTRATOS
SECRETARIA

LABORAL PRESTACIONES

INDIVIDUAL LABORALES

Encargado de Conflictos
Individuales

Objetivo Especifico

- Representar a la Universidad ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje en las
demandas que se presenten de parte de los frabajadores administrativos,
académicos y de confianza y de cualquier otra indole que, habiendo tenido
relacion laboral con la Universidad demanden el pago de indemnizaciones,
liquidaciones o prestaciones.

- Hacer el andlisis para el pago de jubilaciones y de las diferentes prestaciones a

que tienen derecho en base a los contratos colectivos.
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Manual General Abogado General Total de Hojas: 24

de
Organizacién Encargado de Conflictos

Individuales Hoja: 21 de 24

Responsabilidad

El Encargado de Conflictos Individuales, serd responsable anfe el Abogado
General de U.A.B.J.O., de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su
cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia

de los lineamientos establecidos.
Avutoridad

El Encargado de Conflictos Individuales, ejercerd autoridad de manera directa,

sobre los puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Secretaria
Encargado de Laboral Individual

Encargado de Prestaciones Laborales

Para el desarrollo de sus funciones, el Encargado de Conflictos Individuales,
mantendrd coordinacion con los titulares de las dreas de; Asuntos Penales vy

Civiles, Investigacion Administrativa y con Legislacion y Contratos.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Encargado de Legislacion y Contratos

> Estructura Organizacional
> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacién



Manual General Abogado General Total de Hojas: 24

de
Organizacién Encargado de Legislacion y

Contratos Hoja: 23 de 24

ORGANIGRAMA DEL AREA “ABOGADO GENERAL”

ABOGADO GENERAL

APODERADO DE

SECRETARIA ASUNTOS
COLECTIVOS
ASUNTOS PENALES Y INVESTIGACION CONFLICTOS LEGISLACION Y
CIVILES ADMINISTRATIVA INDIVIDUALES CONTRATOS
SECRETARIA
LABORAL PRESTACIONES
INDIVIDUAL LABORALES
Encargado de Legislacion y
Contratos

Objetivo Especifico

Revisar los confratos que la Universidad celebra con motivo de las licitaciones,
contratos de arrendamiento, prestacidn de servicios y convenios con oftras

instituciones.
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Manual General Abogado General Total de Hojas: 24

de
Organizacién Encargado de Legislacion y
Contratos Hoja: 24 de 24
R nsabili

El Encargado de Legislacion y Confratos, serd responsable anfe el Abogado
General de U.A.B.J.O. de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su
cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Encargado de Legislacion y Confratos, no ejercerd autoridad sobre ningin

puesto.

rdinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Encargado de Legislacion vy
Conftratos, mantendrd coordinacidon con los titulares de las dreas de; Asuntos

Penales y Civiles, Investigacion Administrativa y Conflictos Individuales.
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CAPITULO IV

Organigrama General
de las Secretarias
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DE LA ADMINISTRACION

Secretaria General

» Estructura Organizacional

> Mision y Vision

» Objetivo General
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Manual General Secretaria General Total de Hojas: 21
de

Organizacién Secretaria General Hoja: 3 de 21

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

H. CONSEJO UNIVERSITARIO
RECTOR

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE [| [DIRECCION DE REDES, | |DIRECCION DEf| | DIRECCION DE
DE EDUCACION BIBLIOTECAS | | CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS COMUNICACION] | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA | UNIVERSIDAD AD SOCIAL

CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION )
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE E%ZES‘SQEC":'SSE UNIV‘SEOREIS'?ARIA
cONTINUA ABIERTA| | INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE onnveraranios |1 Be Thasats
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL

ORGANIGRAMA GENERAL SISOV L
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Manual General Secretaria General Total de Hojas: 21
de

Organizacién Secretaria General Hoja: 4 de 21

Para su funcionamiento la Secretaria General estd conformada por:

» Secretario General.
» Oficial Mayor.
» Secretaria.
» Soporte Técnico.
» Director de Servicio Social.
»Subdirector de Servicio Social.
» Director de Servicios Escolares.
»Subdirector de Servicios Escolares.
» Director de Gobierno.
» Subdirector de Gobierno.
> Director del Archivo Historico.
»Subdirector del Archivo Histdrico.
» Recepcion y Entrega de Documentos.
> Archivo de la Secretaria General.
» Elaboracion de Registros.
> Elaboracion de Titulos, Diplomas y Grados.
» Elaboracion de Cartas de Pasante.
> Elaboracion de Certificados.

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO
GENERAL
I OFICIAL MAYOR I I SECRETARIA I
I SOPORTE TECNICO I
DIRECTOR DE DISFEEER(\:/TSE)SE DIRECTOR DE D'RAER%?ISC?EL
SERVICIO SOCIAL GOBIERNO
ESCOLARES HISTORICO
SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
SERVICIO SOCIAL SERVICIOS GOBIERNO ARCHIVO
ESCOLARES HISTORICO

Recepcion y Entrega Archivo de la Elaboracion de Elaboracion de Titulos, Elaboracion de Elaboracion de
de Documentos Secretaria General Registros Diplomas y Grados Cartas de Pasante Certificados

Manual General de Organizacion



Manual General Secretaria General Total de Hojas: 21
de
Organizacion Secretaria General Hoja: 5 de 21

La Secretaria General es quien redliza el seguimiento juridico y administrativo en
la universidad, a fravés de la expedicion de documentos oficiales. La Secretaria
General de la Universidad Autébnoma “Benito Judrez” de Oaxaca, tiene una
responsabilidad vital en la gestion publica universitaria, donde los recursos
materiales y el personal representan la oportunidad de cumplir con los principios

que inspira a nuestra mdaxima casa de estudios.

Vision

La Secretaria General, en 2016, proporcionard servicios de calidad a nuestra
universidad, dentro del marco juridico de la Ley Orgdnica y sus Reglamentos que
dard certeza juridica, administrativa, laboral, comunicacional y patrimonial en la

prestacion del servicio publico universitario.

Manual General de Organizacion



Objetivo General

Brindar un servicio y gestion de calidad superior que contribuya a la generacion
de las condiciones necesarias para el desempeno de las funciones sustantivas de

nuestra casa de estudios.

Manual General de Organizacién



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Secretario General

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacion



Manual General Secretaria General Total de Hojas: 21

de
. 4
Organizacion Secretario General Hoja: 8 de 21
ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL
SECRETARIO
GENERAL
I OFICIAL MAYOR I I SECRETARIA I
I SOPORTE TECNICO I
DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR DEL
SERVICIO S0CIAL I GOBIERNO AR
SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
sueprmecon o sueprsEcrone pan)

Recepcion y Entrega
de Documentos

Archivo de la
Secretaria General

Elaboracion de
Registros

Elaboracion de Titulos,

Diplomas y Grados

Elaboracion de
Cartas de Pasante

Elaboracion de
Certificados

PUESTO

Secretario General
Objetivo Especifico

Vigilar la aplicaciéon del reglamento de Ingreso, Permanencia y Egreso de los
alumnos como lo establece el articulo 3¢ de este Reglamento y firmar en unidn del
Rector los documentos oficiales como lo estipula el articulo 42 en su fraccion Xlll de
la Ley Orgdnica en vigor, asi como planear, organizar, integrar, dirigir y controlar
de manera eficiente las actividades involucradas en cada uno de los diversos
procesos administrativos gestionados ante la Secretaria, asimismo controla vy
resguarda la documentaciéon emanada en las sesiones de Consejo Universitario y

la Comunidad Electoral.
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Manual General Secretaria General Total de Hojas: 21
de
Organizacion Secretario General Hoja: 9 de 21

R nsabili

El Secretario General, serd responsable ante la Rectoria de la U.A.B.J.O. de las
acciones U omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |la observancia de los lineamientos

establecidos.

Avutoridad

El Secretario General, ejercerd autoridad de manera directa sobre los puestos

que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:
Oficial Mayor
Secretaria
Soporte Técnico
Direccion de Servicio Social

Direccion de Servicios Escolares
Direccion de Gobierno

Direccion del Archivo Histérico

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Secretario General mantendrd
coordinacion con las distintas Secretarias, Direcciones, Facultades, Institutos y

Escuelas que conforman la Universidad.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Servicio Social

» Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Secretaria General Total de Hojas: 21

Manual General
de
Organizacién

Director de Servicio Social Hoja: 11 de 21

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO
GENERAL
I OFICIAL MAYOR I I SECRETARIA I
I SOPORTE TECNICO I
N EEGREE DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR DEL
SERVICIO SOCIAL SERVICIOS ARCHIVO
ESCOLARES GOBIERNO HISTORICO
SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
SERVICIO SOCIAL SERVICIOS GOBIERNO ARCHIVO
ESCOLARES HISTORICO
Recepcion y Entrega Archivo de la Elaboracion de Elaboracién de Titulos, Elaboracién de Elaboracién de
de Documentos Secretaria General Registros Diplomas y Grados Cartas de Pasante Certificados

Director de Servicio Social

Objetivo Especifico
La Direccion de Servicio Social buscard en todo momento una coordinacion de la
comunidad universitaria, con la ciudadania, incluyendo a las dependencias del
Gobierno Municipal, Estatal y Federal.
Vincular a la universidad con las comunidades urbanas y rurales marginadas, a
través de los programas que se implementen para la solucidon de problemas.
Formar profesionistas comprometidos con la sociedad, buscando consolidar en
ellos una conciencia de compromiso solidario.
Consolidar la formacion académica y la capacitacion profesional de los alumnos
O pasantes en servicio social.
Reftribuir por este medio a la sociedad parte de los beneficios recibidos a través de
la educacion universitaria.
Difundir la ciencia, la técnica, el arte y en general la cultura a los diferentes grupos

sociales de nuestra entidad.
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Manual General Secretaria General Total de Hojas: 21
de
Organizacion Director de Servicio Social Hoja: 12 de 21

Responsabili

El Director de Servicio Social, serd responsable ante el Secretario General de las
acciones U omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.

Autoridad

El Director de Servicio Social, ejercerd autoridad de manera directa sobre los

puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

P Subdireccion de Servicio Social

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Servicio Social mantendrd
coordinacién con la Direccion de Servicios Escolares, la Direccidon de Gobierno, la
Direccion del Archivo Histérico y las Direcciones de las Escuelas, Facultades e

Institutos de la Universidad.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Servicios Escolares

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacion



Manvual General Secretaria General
de

Organizacién

Director de Servicios Escolares

Total de Hojas: 21

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO
GENERAL
I OFICIAL MAYOR I I SECRETARIA I
I SOPORTE TECNICO I
DIRECTOR DE DIRECTOR DEL
SE?;SlEc%%ggEAL EERMICICH DIRECTOR DE ARCHIVO
ESCOLARES GOBIERNO HISTORICO

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS
ESCOLARES

SUBDIRECTOR DE
SERVICIO SOCIAL

SUBDIRECTOR DE
GOBIERNO

SUBDIRECTOR DE
ARCHIVO
HISTORICO

Hoja: 14 de 21

Recepcion y Entrega

Archivo de la

Elaboracién de

Elaboracién de
Cartas de Pasante

Elaboracién de Titulos,
Diplomas y Grados

Elaboracién de
de Documentos Secretaria General Registros Certificados

PUESTO
Director de Servicios Escolares

Objetivo Especifico

Planear, organizar, dirigir y supervisar los diversos procesos destinados a la eficiente

gestion 'y obtencion de documentacion indispensables para el Ingreso,
Permanencia y Egreso de cada uno de los intfegrantes de la Comunidad

Universitaria.

Manual General de Organizacion



Manual General Secretaria General Total de Hojas: 21
de
Organizacion  pjrector de Servicios Escolares Hoja: 15 de 21

Responsabili

El Director de Servicios Escolares, serd responsable ante el Secretario General de
las acciones u omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.

Autoridad

El Director de Servicios Escolares, ejercerd autoridad de manera directa sobre los

puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

P Subdireccion de Servicios Escolares

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Servicios Escolares mantendrd
coordinacion con la Direccidn de Servicio Social, la Direccién de Gobierno y la
Direccion del Archivo Histdrico, asi como con cada una de las Direcciones de las

Escuelas, Facultades e Institutos.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Gobierno

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacion



Manvual General Secretaria General
de

Organizacién

Total de Hojas: 21

Director de Gobierno Hoja: 17 de 21

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO
GENERAL
I OFICIAL MAYOR I I SECRETARIA I
I SOPORTE TECNICO I
DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR DEL
SERVICIO SOCIAL SERVICIOS ARCHIVO
ESCOLARES GOBIERNO HISTORICO
SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
SERVICIO SOCIAL SERVICIOS GOBIERNO ARCHIVO
ESCOLARES HISTORICO
Recepcion y Entrega Archivo de la Elaboracion de Elaboracién de Titulos, Elaboracién de Elaboracion de
de Documentos Secretaria General Registros Diplomas y Grados Cartas de Pasante Certificados
—————

Director de Gobierno

Objetivo Especifico

Brindar asesoria juridica y administrativa en los actos, procesos, litigios, querellas y
denuncias en las que intervenga la Secretaria General, asi como dar
cumplimiento a las diversas actividades emanadas de dichos procesos, de igual
forma verificar la autenticidad de los documentos existentes en la Secretaria
General o a fravés de la Direccion de Servicios Escolares, evitando con esto la

presentacion dolosa de documentos apdcrifos.
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Manual General Secretaria General Total de Hojas: 21
de
Organizacion Director de Gobiermno Hoja: 18 de 21

Responsabili

El Director de Gobierno, serd responsable ante el Secretario General de las
acciones u omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos

establecidos.

Autoridad

El Director de Gobierno, ejercerd autoridad de manera directa sobre los puestos

que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

P Subdireccion de Gobierno

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Gobierno mantendrd
coordinacidon con la Direccion de Servicio Social, la Direccidn de Servicios

Escolares y la Direccion del Archivo Histérico.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director del Archivo Historico

> Estructura Organizacional
> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacion



Manual General Secretaria General Total de Hojas: 21
de

Organizaciéon  pirector del Archivo Histérico Hoja: 20 de 21

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO
GENERAL
I OFICIAL MAYOR I I SECRETARIA I
I SOPORTE TECNICO I
DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE RIECORIDES
SERVICIO SOCIAL SERVICIOS ARCHIVO
ESCOLARES GOBIERNO HISTORICO
SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE
SERVICIO SOCIAL SERVICIOS GOBIERNO ARCHIVO
ESCOLARES HISTORICO
Recepcion y Entrega Archivo de la Elaboracion de Elaboracion de Titulos, Elaboracién de Elaboracion de
de Documentos Secretaria General Registros Diplomas y Grados Cartas de Pasante Certificados

Director del Archivo Histoérico

Objetivo Especifico

La Direccidn del Archivo Histérico de la U.A.B.J.O., a fravés de su Director tiene por
objetivo:

*Asegurar la disponibilidad, localizacion expedita, integridad y conservacion de 1os
documentos, volUmenes y libros que resguarda este acervo.

*Promover y fortalecer la valoracion y cuidado de los documentos.

Originar la difusion de la informacion y de esta manera fomentar la cultura de la

investigacion.
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Manual General Secretaria General Total de Hojas: 21
de
Organizacion Director del Archivo Histérico Hoja: 21 de 21

Responsabili

El Director del Archivo Histérico, serd responsable ante el Secretario General de las
acciones U omisiones que se redlicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.

Autoridad

El Director del Archivo Histérico, ejercerd autoridad de manera directa sobre los

puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

P Subdireccién del Archivo Histérico

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director del Archivo Histérico mantendrd
coordinacidén con la Direccidn de Servicio Social, la Direccidn de Servicios

Escolares y la Direccion de Gobierno.

Manual General de Organizacion
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IV.2
Secretaria Académica

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Secretaria Académica

> Estructura Organizacional

> Mision y Vision

» Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Manvual General
de

Organizacién

Secretaria Académica

Secretaria Académica

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Total de Hojas: 27

Hoja: 3 de 27

CONTRALORIA ABOGADO
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

DIRECCIONES

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
ESCUELAS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE REDES,

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DE EDUCACION ARECCIONDE | cuLTura Fisica EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS comunicacionf [TELEcomuNicAcIon RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ESE INFORMATICA | universiDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION| .
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE [E%FSES‘SSER&SSE UNIVBE(élélsﬁARIA
conTINUA ABIERTA| | INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE onnveraranios | 1 o thasars
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL

Manual General de Organizacion
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Secretaria Académica Total de Hojas: 27

Manvual General
de

Organizacién

Secretaria Académica Hoja: 4 de 27

Para su funcionamiento la Secretaria Académica estd conformada por:

> Secretario Académico.
» Director de Movilidad Académica.
» Director de Investigacion.
» Director de Posgrado.
» Director de Fomento y Apoyo Educativo.
» Director de Formacion Integral del Estudiante.
» Director de Evaluacion Educativa.

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIO
ACADEMICO

DIRECCION DE
MOVILIDAD
ACADEMICA

DIRECCION DE
INVESTIGACION

DIRECCION DE
POSGRADO

DIRECCION DE
FOMENTO Y
APOYO
EDUCATIVO

DIRECCION DE
FORMACION
INTEGRAL DEL
ESTUDIANTE

DIRECCION DE
EVALUACION
EDUCATIVA

Manual General de Organizacion
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Manual General Secretaria Académica Total de Hojas: 27
de

Organizacién Secretaria Académica Hoja: 5 de 27

Ser la instancia académica dedicada a impulsar la innovaciéon en la docencia vy
la investigacion para los niveles medio superior, superior y de posgrado, mediante
la implementacion de estrategias, programas y acciones encaminadas a la
formacion de profesionales e investigadores con una visibn humanistica y
responsable para atender las necesidades del entorno local, nacional e

internacional.

Vision

Garantizar la permanencia y calidad de la educacidon e investigacion
universitaria, adaptada a las condiciones regionales, logrando asi que los jévenes
oaxaqguenos reconozcan a la U.A.B.J.O. como una sdlida opcidén de desarrollo

personal y profesional.
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Manval General Secretaria Académica Total de Hojas: 27
de
Organizacion Secretaria Académica Hoja: 6 de 27

Objetivo General

Favorecer y cumplir satisfactoriamente con las tareas sustantivas de la Universidad
respecto a: Gestidn, Investigacion, Docencia, Vinculacion y Difusion del
Conocimiento, velando por la calidad y actualidad de las mismas. Ademds de
proponer una amplia, pertinente y diversificada oferta educativa de buena
calidad, asi mismo aftender las necesidades académicas en las distintas DES,
implementar y evaluar las actividades de ensenanza aprendizaje para conftribuir
en el desarrollo del mejoramiento académico y apoyo a la labor docente, en
beneficio de los estudiantes, del personal académico, de la Universidad y del

entorno social.
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DE LA ADMINISTRACION

Secretario Académico

> Estructura Organizacional
> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacién



Secretaria Académica Total de Hojas: 27

Manual General
de
Organizacién

Secretario Académico Hoja: 8 de 27

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIO
ACADEMICO

DIRECCION DE
MOVILIDAD
ACADEMICA

DIRECCION DE
INVESTIGACION

DIRECCION DE
POSGRADO

DIRECCION DE
FOMENTO Y
APOYO
EDUCATIVO

DIRECCION DE
FORMACION
INTEGRAL DEL
ESTUDIANTE

DIRECCION DE
EVALUACION
EDUCATIVA

PUESTO
Secretario Académico

Objetivo Especifico

Planear, organizar, integrar, dirigir y contfrolar de manera eficiente los recursos
materiales, financieros y humanos con los que cuenta la Secretaria Académica
para el cumplimiento safisfactorio de las tareas sustantivas de la Universidad

respecto a Investigacion, Docencia, Vinculaciéon y Difusion del conocimiento,

velando por la calidad y actualidad de las mismas.

Manual General de Organizacion
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Manual General Secretaria Académica Total de Hojas: 27
de
Organizacién

Secretario Académico Hoja: 9 de 27

R nsabili

El Secretario Académico, serd responsable ante |la Rectoria de la U.A.B.J.O. de las
acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetfivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Secretario Académico, ejercerd autoridad de manera directa sobre |os

puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Direccién de Movilidad Académica
Direccion de Investigacion
Direccién de Posgrado

Direccion de Fomento y Apoyo Educativo
[ — Direccion de Formacion Integral del Estudiante

| — Direccion de Evaluacion Educativa

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Secretario Académico mantendrd
comunicacion y coordinacion con las distintas Secretarias, Direcciones, Centros,

Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.

Manual General de Organizacion
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Movilidad Académica

» Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacién



Secretaria Académica Total de Hojas: 27

Manual General
de
Organizacién Director de Movilidad

Académica

Hoja: 11 de 27

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIO
ACADEMICO

DIRECCION DE i 3 DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
MOVILIDAD DIRECCION DE DIRECCION DE FOMENTO Y FORMACION EVALUACION
ACADEMICA INVESTIGACION POSGRADO APOYO INTEGRAL DEL EDUCATIVA

EDUCATIVO ESTUDIANTE

Director de Movilidad Académica

Objetivo Especifico

Fortalecer la formacion académica y docente de los universitarios, a través de la

gestion, implementacion  y seguimiento de programas de Intercambio

Académico y Movilidad Nacional e Internacional para promover el desarrollo de

los Estudiantes, Profesores- Investigadores de las insfituciones participantes.

Manual General de Organizacion
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Manual General Secretaria Académica Total de Hojas: 27

de
Organizacién Director de Movilidad

Académica Hoja: 12 de 27

Responsabilidad

El Director de Movilidad Académica, serd responsable ante el Secretario
Académico de las acciones y omisiones que se readlicen en el drea a su
cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director Movilidad Académica, no ejercerd autoridad sobre ningun

puesto.

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Moviidad Académica
mantendrd comunicaciéon y coordinacion con el Director de Investigacion, el
Director de Posgrado, el Director de Fomento y Apoyo Educativo, el Director de

Formacion Integral del Estudiante y el Director de Evaluacion Educativa.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Investigacion

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Avutoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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| Manual General Secretaria Académica Total de Hojas: 27
de
Organizacion Director de Investigacion Hoja: 14 de 27

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIO
ACADEMICO
DIRECCION DE ) DIRECCION DE DIRECCION’DE DIRECCION DE
MOVILIDAD DIRECCION DE DIRECCION DE FOMENTO Y FORMACION EVALUACION
ACADEMICA INVESTIGACION POSGRADO APOYO INTEGRAL DEL EDUCATIVA
EDUCATIVO ESTUDIANTE

Director de Investigacion

Objetivo Especifico

Impulsar el desarrollo de la Investigacion para la formacién de profesionales e
investigadores de alta calidad en las distintas dreas de conocimiento para el
ingreso al sistema nacional de investigadores y fortalecer el posgrado mediante la
promocion de los programas educativos para acreditar sus planes de estudio en

el Programa Nacional de Posgrados de Calidad (PNPC, CONACYT).
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' Manual General Secretaria Académica Total de Hojas: 27
de
Organizacién Director de Investigacion Hoja: 15 de 27
Responsabili

El Director de Investigacion, serd responsable ante el Secretario Académico de
las acciones y omisiones que se readlicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.

Avutoridad

El Director de Investigacion, no ejercerd autoridad sobre ningun puesto.

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Investigacion mantendrd
comunicacion y coordinacion con el Director de Movilidad Académica, el
Director de Posgrado, el Director de Evaluacion Educativa, el Director de

Formacion Integral del Estudiante y el Director de Fomento y Apoyo Educativo.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Posgrado

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manual General Secretaria Académica Total de Hojas: 27

de
Organizacién Director de Posgrado Hoja: 17 de 27

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIO
ACADEMICO
DIRECCION DE ) DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
MOVILIDAD DIRECCION DE DIRECCION DE FOMENTO Y FORMACION EVALUACION
ACADEMICA INVESTIGACION POSGRADO APOYO INTEGRAL DEL EDUCATIVA
EDUCATIVO ESTUDIANTE

Director de Posgrado

Objetivo Especifico

Fortalecer el posgrado mediante la promocion de los programas educativos
para acreditar sus planes de estudio a fravés de la evaluacién de los CIEES para
llevarlo al nivel 1 y/o reconocimiento en el Programa Nacional de Posgrados de
Calidad (PNP, CONACYT). Ademdas de impulsar y fortalecer el logro de la
calidad educativa en colaboracion con las unidades acadéemicas de los niveles
superior y posgrado, con base al modelo educativo basado en el aprendizaje

significativo.
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Manual General Secretaria Académica Total de Hojas: 27

de
Organizacién Director de Posgrado Hoja: 18 de 27

Responsabilidad

El Director de Posgrado, serd responsable ante el Secretario Académico de las
acciones y omisiones que se readlicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |la observancia de los

lineamientos establecidos.

Autoridad

El Director de Posgrado, no ejercerd autoridad sobre ningun puesto.

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Posgrado mantendrd
comunicacion y coordinacion con el Director de Movilidad Académica, el
Director de Investigacion, el Director de Evaluacion Educativa, el Director de

Formacion Integral del Estudiante, y el Director de Fomento y Apoyo Educativo.
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Director de Evaluacion Educativa

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manual General Secretaria Académica Total de Hojas: 27

de
Organizacién Director de Fomento y

Apoyo Educativo Hoja: 20 de 27

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIO
ACADEMICO
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE -
MOVILIDAD DIRECCION DE DIRECCION DE FOMENTO Y FORMACION I?EI\F;AESSL?:TODNE
ACADEMICA INVESTIGACION POSGRADO APOYO INTEGRAL DEL EDUCATIVA
EDUCATIVO ESTUDIANTE
Director de Fomento y Apoyo
Educativo

Objetivo Especifico

Fomentar y gestionar apoyos en beneficio de la comunidad universitaria para

incrementar el rendimiento académico.
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Manual General Secretaria Académica Total de Hojas: 27

de
Organizacion Director de Evaluacion

Educativa Hoja: 21 de 27

Responsabilidad

El Director de Fomento y Apoyo Educativo, serd responsable ante el Secretario
Académico de las acciones y omisiones que se readlicen en el drea a su
cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director de Fomento y Apoyo Educativo, no ejercerd autoridad sobre ningun

puesto.

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Fomento y Apoyo Educativo
mantendrd comunicacién y coordinacidn con el Director de Movilidad
Académica, el Director de Investigacion, el Director de Posgrado, el Director de

Evaluacion Educativa y el Director de Formacion Integral del Estudiante.
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Director de Formacidn Integral del
Estudiante

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Secretaria Académica Total de Hojas: 27

Manual General
de _ y
Organizacion Director de Formacion

Integral del Estudiante

Hoja: 23 de 27

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIO
ACADEMICO

DIRECCION DE
MOVILIDAD
ACADEMICA

DIRECCION DE
INVESTIGACION

DIRECCION DE
POSGRADO

DIRECCION DE
FOMENTO Y
APOYO
EDUCATIVO

DIRECCION DE
FORMACION
INTEGRAL DEL
ESTUDIANTE

DIRECCION DE
EVALUACION
EDUCATIVA

PUESTO

Director de Formacion Integral del
Estudiante

Objetivo Especifico

Contribuir a la formacién integral de los estudiantes durante su permanencia en
la Universidad Auténoma “Benito Judrez” de Oaxaca, mediante actividades
infra y extracurriculares para generar profesionales competitivos con gran
sentido de ética, humanismo, para el desarrollo de capacidades humanas, en
conexion con el entorno y para responder a las necesidades actuales de la

sociedad.
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Manual General Secretaria Académica Total de Hojas: 27

de
Organizacion Director de Formacion
Integral del Estudiante Hoja: 24 de 27
Respon ili

El Director de Formaciéon Integral del Estudiante, serd responsable ante el
Secretario Académico de las acciones y omisiones que se readlicen en el drea
a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.

Autoridad

El Director de Formacion Integral del Estudiante, no ejercerd autoridad sobre

ningun puesto.

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Formacion Integral del
Estudiante  mantendrd comunicacidén y coordinacidn con el Director de
Movilidad Académica, el Director de Investigacion, el Director de Posgrado, el

Director de Evaluacion Educativa y el Director de Fomento y Apoyo Educativo.
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Director de Evaluacion
Educativa

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manvual General Secretaria Académica Total de Hojas: 27
de
Organizacion Director de Evaluacion Hoja: 26 de 27
Educativa

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA ACADEMICA

SECRETARIO

ACADEMICO
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE

MOVILIDAD DIRECCION DE DIRECCION DE FOMENTO Y FORMACION DE'\'}ESSL%TO?\‘E
ACADEMICA INVESTIGACION POSGRADO APOYO INTEGRAL DEL EDUCATIVA
EDUCATIVO ESTUDIANTE
. .
Director de Evaluacion
Educativa.

Objetivo Especifico

Apoyar los procesos de auto-evaluacion educativa y dar seguimiento a los
resultados de los procesos de evaluacion y acreditacion de los Programas
Educativos en la U.A.B.J.O. y formular criterios que apoyen la toma de decisiones

para garantizar la formacion de profesionales de calidad.
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Manual General Secretaria Académica Total de Hojas: 27

de
Organizacion Director de Evaluacion Hoja: 27 de 27
Educativa
Responsabili

El Director de Evaluacion Educativa, serd responsable ante el Secretario
Académico de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo,
asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de

los lineamientos establecidos.

Autoridad

El Director de Evaluacion Educativa, no ejercerd autoridad sobre ningun puesto.

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Evaluacion Educativa,
mantendrd comunicacién y coordinacién con el Director de Movilidad
Académica, el Director de Investigacion, el Director de Posgrado, el Director de

Formacion Integral del Estudiante, y el Director de Fomento y Apoyo Educativo.
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DE LA ADMINISTRACION

Secretaria Adminisirativa

> Estructura Organizacional

> Mision y Vision

» Objetivo General

Manual General de Organizacion



ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Manual General
de
Organizacién

Secretaria Administrativa

Secretaria Administrativa

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Total de Hojas: 12

Hoja: 3 de 12

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIADE|  |SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
pireccion ceneraL Il - oo K] pireccionbe || bIRECCION DE DIRECCION DE pireccion DE | pireccion pe | foireccion be repes | foireccion pef | bireccion be
DE EDUCACION DRSSP | cuLTura Fisica EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS comunicacion] [ TELECoMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL EsE INFORMATICA | universiDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION| .
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE DLEOZEE,)\‘ESF?ERCIﬁlBSE UN|VBEORI§|STAAR|A
conTINUA ABIERTA| | INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE onversitarios 1 oe Thasaso
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL

ORGA

NIGRAMA GENERAL
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Manvual General Secretaria Administrativa Total de Hojas: 12
de

Organizacion Secretaria Administrativa Hoja: 4 de 12

Para su funcionamiento la Secretaria Administrativa estd conformada por:

» Secretario Administrativo. » Subdirector RR.HH
> Asistente Personal. » Secretaria de Subdirector.
» Secretaria del Secretario »Auxiliar de Servicios.
Administrativo. » Supervisores.
» Director de Recursos Humanos. » Encargado de Archivo.
> Andlisis y Diseno de > Auxiliar
Proyectos. Administrativo.
> Asesor Juridico. » Departamento de Confrol
» Secretaria Adjunta de de Inventarios.
Director. » Coordinador
» Secretaria de Director. Administrativo.
> Subdirector de Némina » Control de
Académica. Inventarios.
» Administrativos. »Secretarias.

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIO
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
PERSONAL

SECRETARIA

DIRECTOR DE
R. HUMANOS
ANALISIS Y DISERO ASESOR
DE PROYECTOS JURIDICO
SECRETARIA ADJUNTA DE SECRETARIA DEL
NIRFCTOR NDIRFCTOR
SUBDIRECTOR
SUBDIRECTOR R. HUMANOS
DE NOMINA
ACADEMICA AUXILIAR DE SECRETARIA DE
SERVICIOS SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVOS
E’;iﬂ'ﬁﬁgg DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE
SUPERVISORES INVENTARIOS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

CONTROL DE
INVENTARIOS

SECRETARIAS
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Manvual General Secretaria Administrativa Total de Hojas: 12
de

Organizacién Secretaria Administrativa Hoja: 5 de 12

Mision
Facilitar el confrol de los procesos administrativos, su permanente actualizacion y
el desarrollo de capacidades del personal docente y administrativo, a fin de
concretar un equipo de frabajo altamente eficiente, calificado y profesional,

mediante la aplicacion de sistemas de gestion de calidad.

Vision

Alcanzar total satisfaccion, en el servicio percibido por el personal docente y
administrativo de la U.A.B.J.O., en cada uno de los procesos administrativos
proporcionados por esta Secretaria, sustentado en la eficiencia y calidad de los

servicios, confribuyendo al desarrollo de nuestra Casa de Estudios.
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Manvual General Secretaria Administrativa Total de Hojas: 12
de
Organizacion Secretaria Administrativa Hoja: 6 de 12

Objetivo General

Garantizar la adecuada administracion de los diversos procesos administrativos
ejecutados en esta Secretaria, coadyuvando de forma sistemdatica el logro de los

objetivos establecidos para la U.A.B.J.O.
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DE LA ADMINISTRACION

Secretario Administrativo

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Avutoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manvual General Secretaria Administrativa Total de Hojas: 12
de
Organizacion Secretario Administrativo Hoja: 8 de 12

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIO
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
PERSONAL SECRETARIA
DIRECTOR DE
R. HUMANOS
ANALISIS Y DISENO ASESOR
DE PROYECTOS JURIDICO
SECRETARIA ADJUNTA DE SECRETARIA DEL
NDIRFCTOR DIRFCTOR
SUBDIRECTOR
SUBDIRECTOR R. HUMANOS
DE NOMINA
ACADEMICA AUXILIAR DE SECRETARIA DE
SERVICIOS SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVOS
Egi’;@%ﬁeg DEPARTAMENTO DE
SUPERVISORES CONTROL DE
INVENTARIOS
—_—
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
CONTROL DE
INVENTARIOS
SECRETARIAS

Secretario Administrativo
Objetivo Especifico

Planear, organizar, integrar, dirigir y supervisar las actividades resultantes de las
gestiones administrativas ejecutadas en las distintas dreas de la U.A.B.J.O.,
garantizando el cumplimiento de metas relacionadas con la calidad en los

servicios, la optimizacion de los recursos y la generacion de garantias laborales.
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Manvual General Secretaria Administrativa Total de Hojas: 12
de
Organizacion Secretario Administrativo Hoja: 9 de 12

Responsabilidad

El Secretario Administrativo, serd responsable ante la Rectoria de la U.A.B.J.O. de
las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.

Avutoridad

El Secretario Administrativo, ejercerd autoridad de manera directa sobre los
puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:
Asistente personal

Secretaria

Director de Recursos Humanos

Para el desarrollo de sus funciones, el Secretario Administrativo mantendrd
comunicaciéon y coordinacién con las distintas Secretarias, Direcciones, Centros,

Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.
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Director de Recursos Humanos

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manvual General Secretaria Administrativa Total de Hojas: 12

de
Organizacion Director de Recursos

Humanos Hoja: 11 de 12

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

SECRETARIO
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE

PERSONAL SECRETARIA

DIRECTOR DE
R. HUMANOS
ANALISIS Y DISERO ASESOR
DE PROYECTOS JURIDICO
SECRETARIA ADJUNTA DE SECRETARIA DEL
NDIRFCTOR NDIRFCTOR
SUBDIRECTOR
SUBDIRECTOR R. HUMANOS
DE NOMINA
ACADEMICA AUXILIAR DE SECRETARIA DE
SERVICIOS SUBDIRECTOR
ADMINISTRATIVOS
EECA/-\R%G._'Algg DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE
SUPERVISORES INVENTARIOS
———
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
CONTROL DE
INVENTARIOS
SECRETARIAS
L aep S W

Director de Recursos Humanos

Objetivo Especifico

Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades técnico-administrativas,
tendientes al adecuado manejo de la situacidon laboral del personal
administrativo de la U.A.B.J.O., asimismo proveerd de la capacitacion y
actualizacidon necesaria y/o requerida por dicho personal, asegurando la calidad
de los procesos empleados.
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Manvual General Secretaria Administrativa Total de Hojas: 12

de
Organizacién Director de Recursos
Humanos Hoja: 12 de 12
R nsabili

El Director de Recursos Humanos, serd responsable ante el Secretario
Administrativo de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo,
asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director de Recursos Humanos, ejercerd autoridad de manera directa sobre los

puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Andlisis y Disefio de Proyectos
Asesor Juridico
Secretaria Adjunta de Director
Secretaria de Director
Subdirector de N6mina Académica

Subdirector RR.HH

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Recursos Humanos mantendrd

comunicacion con las dreas y puestos relacionados al asunto de que se trate.
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IV.4
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EMISION REVISION AUTORIZACION
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FIRMA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Secretaria de Finanzas

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manvual General

de

Organizacién

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Finanzas

Total de Hojas: 21

Hoja: 3 de 21

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

CONTRALORIA ABOGADO
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

DIRECCIONES

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
ESCUELAS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE REDES,

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DE EDUCACION ARECCIONDE | cuLTura Fisica EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS comunicacion] [ TELEcomMuNIcACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL EsE INFORMATICA | universiDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION| .
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE [E%FSES‘SSER&SSE UNIVBE(élélsﬁARIA
conTINUA ABIERTA| | INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE onnveraranios | 1 o thasars
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL

Manual General de Organizacion

SECRETARIA DE FINANZAS

142




Manual General Secretaria de Finanzas Total de Hojas: 21
de

Organizacién Secretaria de Finanzas Hoja: 4 de 21

Para su funcionamiento la Secretaria de Finanzas estd conformada por:
»Secretario de Finanzas.

» Asesor Financiero.
» Responsable del SGC

»Direccion de Ingresos.
»Direccion de Egresos.
»Direccion de Nominas.
»Subdireccion de Prestaciones Sociales.
» Direccion de Contabilidad.
»Subdireccion de Contabilidad.
» Subdireccion de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

SECRETARIO DE
FINANZAS
ASESOR RESPONSABLE
FINANCIERO DEL SGC
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
INGRESOS EGRESOS NOMINAS CONTABILIDAD ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PRESTACIONES CONTABILIDAD
SOCIALES
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Manual General Secretaria de Finanzas Total de Hojas: 21
de
Organizacion Secretaria de Finanzas Hoja: 5 de 21

|§.
-

Administrar con eficacia y transparencia los recursos financieros y materiales de
la Universidad, con apego a la normatividad, aplicando criterios de gestion de la

calidad que contribuyan al logro de los fines y funciones de la U.A.B.J.O.

Vision

Contar con una administracion soportada en un sistema de informacidén eficiente
y moderna, sustentada en procesos simplificados y de gestion de la calidad, en
un ambiente armodnico de tfrabajo en equipo, manteniendo finanzas sanas vy

sujetas a rendicion de cuentas.
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Manual General Secretaria de Finanzas Total de Hojas: 21
de
Organizacion Secretaria de Finanzas Hoja: 6 de 21

tiv neral

»Coadyuvar con la transparencia, buena administracidon y cumplimiento de
enfrega oportuna de la informacidon contable-financiera de los procesos
académico-administrativos, ante las autoridades correspondientes.

>Gestion en tiempo y forma para la obtencidn de los recursos ordinarios vy
extraordinarios asignados a la Instiftucion, administracion eficiente de los mismos y
generacion de la informacioén financiera confiable y oportuna para la toma de
decisiones.

»Capacitar al personal de la Secretaria de Finanzas de la U.A.B.J.O. con el fin de
incrementar su nivel de competencia de acuerdo con el programa de
capacitacion.

»Mantener la Certificacion del Sistema de Gestion de Calidad en los Procesos
Administrativos de Ingresos, Egresos, Contabilidad, Néminas y el de Subdireccion

de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.
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Secretario de Finanzas

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Avutoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manual General Secretaria de Finanzas Total de Hojas: 21
de
Organizacion Secretario de Finanzas Hoja: 8 de 21

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

SECRETARIO DE

FINANZAS
ASESOR RESPONSABLE
FINANCIERO DEL SGC
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
INGRESOS EGRESOS NOMINAS CONTABILIDAD ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PRESTACIONES CONTABILIDAD
SOCIALES

Secretario de Finanzas
jetivo E ifi

Define y establece mecanismos eficientes para el manejo optimo de los recursos
financieros con los que cuenta la Institucion.

Establece los instrumentos de registro y control ptimos tanto del origen como de
la aplicacion de los recursos financieros de la Universidad.

Promueve el uso permanente de herramientas automatizadas que apoyen la
optimizacion del registro y control de la informacion generada por el movimiento
de los recursos generados de la Institucion.

Establece las politicas y directrices de funcionamiento y operacion de las dreas
de Contabilidad, Ingresos, Egresos, Néminas y Subdireccidon de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, en cumplimientos y alcance de los objetivos de la

Secretaria.
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Manual General Secretaria de Finanzas Total de Hojas: 21
de
Organizacion Secretario de Finanzas Hoja: 9 de 21

R nsabili

El Secretario de Finanzas, serd responsable ante la Rectoria de la U.A.B.J.O. de las
acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de los objetivos y metas mediante |la observancia de los

lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Secretario de Finanzas, ejercerd autoridad de manera directa sobre los puestos

que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Asesor Financiero
Secretaria Ejecutiva
Responsable del SGC

Direccién de Ingresos

Direccion de Egresos
Direcciéon de Nominas

Direccién de Contabilidad

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Secretario de Finanzas mantendrd
comunicacion y coordinacion con las distintas Secretarias, Direcciones, Centros,

Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Ingresos

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manual G
de

eneral

Organizacién

Secretaria de Finanzas

Director de Ingresos

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

ASESOR
FINANCIERO

SECRETARIO DE
FINANZAS

RESPONSABLE
DEL SGC

Total de Hojas: 21

Hoja: 11 de 21

DIRECCION DE
INGRESOS

DIRECCION DE
EGRESOS

DIRECCION DE
NOMINAS

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

Recaudar los ingresos para la universidad, obtenidos a través del subsidio federal

y estatal, asi como

Director de Ingresos

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE
PRESTACIONES
SOCIALES

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

PUESTO

Objetivo Especifico

los recursos propios y los provenientes de dependencias

federales y organizaciones no gubernamentales.

Aperturar y administrar las cuentas bancarias necesarias para la administracion

de los recursos financieros obtenidos por la Institucion.
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Manual General Secretaria de Finanzas Total de Hojas: 21
de
Organizacion Director de Ingresos Hoja: 12 de 21

Responsabilidad

El Director de Ingresos, serd responsable ante el Secretario de Finanzas de las
acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.

Autoridad

El Director de Ingresos, no ejercerd autoridad sobre ningun puesto.

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Ingresos mantendrd
comunicaciéon y coordinacion con el Director de Egresos, el Director de Néminas,
el Director de Contabilidad y el Subdirector de Adquisiciones, Arrendamiento y

Servicios.

Manual General de Organizacion
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Egresos

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacién



Secretaria de Finanzas Total de Hojas: 21

Manual General
de
Organizacién

Director de Egresos Hoja: 14 de 21

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

ASESOR
FINANCIERO

SECRETARIO DE
FINANZAS

RESPONSABLE
DEL SGC

DIRECCION DE
INGRESOS

DIRECCION DE
EGRESOS

DIRECCION DE
NOMINAS

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE
PRESTACIONES

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

SOCIALES

PUESTO
Director de Egresos

Objetivo Especifico
Realizar los pagos en tiempo y forma a los proveedores de bienes y servicios.
Afectar las partidas presupuestarias que correspondan, en el ejercicio de los
recursos financieros de la Universidad.
Preparar los cheques correspondientes para pago de sueldos y salarios de
trabajadores, académicos y administrativos de |a Universidad, asi como entregar

los vales de despensa y demds prestaciones econdmicas a que tienen derecho
los trabajadores.

Manual General de Organizacion
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Manual General Secretaria de Finanzas Total de Hojas: 21
de
Organizacion Director de Egresos Hoja: 15 de 21

R nsabili

El Director de Egresos, serd responsable ante el Secretario de Finanzas de las
acciones y omisiones que se readlicen en el drea a su cargo, asi como del

cumplimiento de objetivos y metas mediante |la observancia de los lineamientos

establecidos.

Avutoridad

El Director de Egresos, no ejercerd autoridad sobre ningun puesto.

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Egresos mantendrd
comunicaciéon y coordinacion con el Director de Ingresos, el Director de Nominas,
el Director de Contabilidad y el Subdirector de Adquisiciones, Arrendamiento y

Servicios.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Nominas

» Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacién



Manual General Secretaria de Finanzas Total de Hojas: 21
de
Organizacion Director de Néminas Hoja: 17 de 21

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

SECRETARIO DE

FINANZAS
ASESOR RESPONSABLE
FINANCIERO DEL SGC
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
INGRESOS EGRESOS NOMINAS CONTABILIDAD ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PRESTACIONES CONTABILIDAD
SOCIALES

Director de NOminas

Objetivo Especifico

Determinar de manera eficiente y oportuna el pago de sueldos y salarios y demds
prestaciones a que tienen derecho el personal académico y administrativo de la
U.A.B.J.O., calculando el impuesto sobre |la renta correspondiente a cada
trabajador.

Determinar y enterar las aportaciones correspondientes al IIMSS. e

[.N.F.O.N.A.V.I.T. derivadas de la relaciéon laboral.
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Manual General Secretaria de Finanzas Total de Hojas: 21
de
Organizacion Director de Néminas Hoja: 18 de 21

Responsabili

El Director de Néminas, serd responsable ante el Secretario de Finanzas de las
acciones y omisiones que se redlicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.

Autoridad

El Director de Nominas, ejercerd autoridad de manera directa sobre los puestos

que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

F Subdirector de Prestaciones Sociales

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de NOominas mantendrd
comunicaciéon y coordinacion con el Director de Ingresos, el Director de Egresos,

el Director de Contabilidad y el Subdirector de Adquisiciones, Arrendamientos y

Servicios.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Contabilidad

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacién



Manual General
de
Organizacién

Secretaria de Finanzas

Director de Contabilidad

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS

ASESOR
FINANCIERO

SECRETARIO DE
FINANZAS

RESPONSABLE
DEL SGC

Total de Hojas: 21

Hoja: 20 de 21

DIRECCION DE
INGRESOS

DIRECCION DE
EGRESOS

DIRECCION DE
NOMINAS

DIRECCION DE
CONTABILIDAD

Llievar la contabilidad y elaborar de manera oporfuna los estados financieros

SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS
Y SERVICIOS

SUBDIRECCION DE
PRESTACIONES
SOCIALES

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

PUESTO

Director de Contabilidad

Objetivo Especifico

mensuales y anuales de la Universidad.

Cumplir de acuerdo a la calendarizacion de entrega de los estados de ingresos y

egresos correspondientes a las Escuelas, Facultades e Institutos.

Entregar la comprobacion financiera trimestral del ejercicio de los recursos

obtenidos a fravés de proyectos especiales como P.R.O.F.O.C.I.E., efc.

Manual General de Organizacion
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Manual General Secretaria de Finanzas Total de Hojas: 21
de
Organizacion Director de Contabilidad Hoja: 21 de 21

Responsabili

El Director de Contabilidad, serd responsable ante el Secretario de Finanzas de las
acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.

Avutoridad

El Director de Contabilidad, ejercerd autoridad de manera directa sobre los

puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Control Documental del Sistema ISO 9001:2008

Subdireccion de Contabilidad

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Contabilidad mantendrd
comunicacion y coordinacion con el Director de Ingresos, el Director de Egresos,
el Director de Nominas y el Subdirector de Adquisiciones, Arrendamientos vy

Servicios.

160

Manual General de Organizacion



UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ” DE
OAXACA

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

IV.5
Secretaria de Planeacion

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Secretaria de Planeacion

> Estructura Organizacional

> Mision y Vision

> Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Manvual General
de

Organizacién

Secretaria de Planeacion

Secretaria de Planeacion

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Total de Hojas: 21

Hoja: 3 de 21

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

DIRECCIONES

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE REDES,

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DE EDUCACION ARECCIon DE | cuLTuraFisica EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS comunicacion] [ TELEcomunicacion RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ESE INFORMATICA || uNIvVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION )
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE E%ZES‘SQEC":'SSE UNIV‘SEOREIS'?ARIA
conTinua ABIERTAR | INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE onveraranios HESE rhasar
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL
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SECRETARIA DE PLANEACION

163




Secretaria de Planeacién Total de Hojas: 21

Manual General
de
Organizacién

Secretfaria de Planeacion Hoja: 4 de 21

Para su funcionamiento la Secretaria de Planeacion estd conformada por:

» Secretario de Planeacion.
» Coordinador Administrativo

» Secretarias Ejecutivas.
» Asesor.
»Auxiliar de Servicios.

» Director de Planeacion.

> Asesor.

» Director de Fortalecimiento Institucional.
»Asesores.

» Director de Proyectos Estratégicos.
»Asesor.

» Director de Seguimiento y Evaluacion.

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE PLANEACION

SECRETARIO DE

PLANEACION
SECRETARIAS
EJECUTIVAS ASESOR
AUXILIAR DE COORDINADORA
SERVICIOS ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
PLANEACION

DIRECCION DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS

ASESOR

Manual General de Organizacion

ASESORES

DIRECCION DE
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ASESOR

DIRECCION DE
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION
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Manual General Secretaria de Planeacién Total de Hojas: 21
de

Organizacién Secretaria de Planeacion Hoja: 5 de 21

La Secretaria de Planeacion es el 6rgano institucional encargado de planear,
gestionar y vincular los recursos humanos, materiales y financieros de las unidades
académicas y administrativas de la U.A.B.J.O., a fravés de la aplicacion de la
planeacion estratégica, para confribuir a proporcionar servicios educativos y

administrativos de calidad a la comunidad universitaria.

Vision

Ser el organo responsable de la U.A.B.J.O., que dirija el modelo de planeacion
estratégica y la implementacion del sistema de gestion de calidad, logrando

eficiencia en el ejercicio de las funciones sustantivas de la U.A.B.J.O.

Manual General de Organizacion
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Manual General Secretaria de Planeacién Total de Hojas: 21
de

Organizacién Secretaria de Planeacion Hoja: 6 de 21

Objetivo General

Desarrollar y ejecutar de manera eficiente los procesos destinados a ofertar un
servicio educativo y administrativo de alta calidad, mediante |la adecuada
planeacion estratégica y la aplicacion del modelo de calidad acorde a cada
una de las unidades académicas y administrativas de la Universidad Auténoma

“Benito Judrez” de Oaxaca.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Secretario de Planeacion

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacion



Manvual General

de

Organizacién

Secretaria de Planeacion

Secretario de Planeacioén

SECRETARIO DE
PLANEACION

SECRETARIAS
EJECUTIVAS

AUXILIAR DE
SERVICIOS

DIRECCION DE
PLANEACION

ASESOR

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE PLANEACION

ASESOR

COORDINADORA
ADMINISTRATIVA

Total de Hojas: 21

Hoja: 8 de 21

DIRECCION DE PROYECTOS

ESTRATEGICOS

DIRECCION DE
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

DIRECCION DE
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

ASESORES

PUESTO

ASESOR

Secretario de Planeacion

Planear, disenar y coordinar el desarrollo de las actividades de planeacion

programacion de la universidad.

Manual General de Organizacion
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Manval General Secretaria de Planeacion Total de Hojas: 21
de
Organizacion Secretario de Planeacion Hoja: 9 de 21

R nsabili

El Secretario de Planeacidn, serd responsable ante la Rectoria de la U.A.B.J.O. de
las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos

establecidos.

Avutoridad

El Secretario de Planeacion, ejercerd autoridad de manera directa sobre los
puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:
Secretaria Ejecutiva
Asesores
Auxiliar de Servicios
Director de Planeacién
Director de Fortalecimiento Institucional

Director de Proyectos Estratégicos

Director de Seguimiento y Evaluacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Secretario de Planeacion mantendrd

coordinacidon con las distintas Secretarias, Direcciones, Centros, Unidades,

Facultades, Institutos y Escuelas.

Manual General de Organizacion
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Planeacion

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacion



Manual General Secretaria de Planeacién Total de Hojas: 21
de

Organizacién Director de Planeacién Hoja: 11 de 21

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE PLANEACION

SECRETARIO DE

PLANEACION

SECRETARIAS

EJECUTIVAS ASESOR

AUXILIAR DE COORDINADORA

SERVICIOS ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DIRECCION DE PROYECTOS DIRECCION DE DIRECCION DE
P ANEAGION eTRATEGICOS FORTALECIMIENTO SEGUIMIENTO Y
INSTITUCIONAL EVALUACION
ASESOR ASESORES ASESOR

Director de Planeaciéon

Objetivo Especifico

Formular, asesorar, coordinar y/o desarrollar investigaciones, estudios y proyectos
relacionados con el contexto externo y la situaciéon interna de la universidad,

requeridos para los procesos de planeacion vy desarrollo institucional.

Manual General de Organizacion
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Manval General Secretaria de Planeacion Total de Hojas: 21
de
Organizacion Director de Planeacion Hoja: 12 de 21

Responsabilidad

El Director de Planeacion, serd responsable ante el Secretario de Planeaciéon de
las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos

establecidos.

Autoridad

El Director de Planeacion, ejercerd autoridad de manera directa sobre 1os puestos

que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Asesor

rdinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Planeacidn mantendrd
coordinacidon con la Direccion de Fortalecimiento Institucional, Direccion  de

Proyectos Estratégicos y la Direccion Seguimiento y Evaluacion.

Manual General de Organizacion
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Proyectos Estratégicos

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacion



Manual General
de
Organizacién

Secretaria de Planeacion

Director de Proyectos

Estratégicos

Total de Hojas: 21

Hoja: 14 de 21

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE PLANEACION

SECRETARIO DE
PLANEACION

SECRETARIAS
EJECUTIVAS

AUXILIAR DE
SERVICIOS

DIRECCION DE
PLANEACION

ASESOR

ASESOR

COORDINADORA
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PROYECTOS

ESTRATEGICOS

DIRECCION DE
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

ASESORES

Director de Proyectos

Objetivo Especifico

PUESTO

Estratégicos

ASESOR

DIRECCION DE
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

Elaboracion y coordinacion de los proyectos de financiamiento generados en la

Secretaria de Planeacion, que permitan el fortalecimiento insfitucional de la

competitividad y capacidad académica de la U.A.B.J.O.

Manual General de Organizacion
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Manual General Secretaria de Planeacién Total de Hojas: 21

de
Organizacion Director de Proyectos

Estratégicos Hoja: 15 de 21

R nsabili

El Director de Proyectos Estratégicos, serd responsable ante el Secretario de
Planeacion de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi
como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director de Proyectos Estratégicos, ejercerd autoridad de manera directa sobre

los puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

P Asesores

rdinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Proyectos Estratégicos
mantendrd coordinacion con la Direccion de Planeacion, Direccion de

Fortalecimiento Institucional y la Direccidn de Seguimiento y Evaluacion.

Manual General de Organizacion
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Fortalecimiento Institucional

> Estructura Organizacional
> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manual General
de
Organizacién

Secretaria de Planeacion

Director de Fortalecimiento
Institucional

Total de Hojas: 21

Hoja: 17 de 21

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE PLANEACION

SECRETARIO DE
PLANEACION

SECRETARIAS
EJECUTIVAS

AUXILIAR DE
SERVICIOS

DIRECCION DE
PLANEACION

ASESOR

Elaboracién de proyectos sustantivos, asi como revisidon de financiamientos de

educacion superior.

Apoyo, seguimiento y evaluacion de proyectos sustantivos y apoyo en la

elaboracion de informes rectorales, ademds de elaboracidon de indicadores de

planeacion.

Manual General de Organizacion

ASESOR

COORDINADORA
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PROYECTOS

ESTRATEGICOS

DIRECCION DE
FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL

DIRECCION DE
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

ASESORES

PUESTO

Director de Fortalecimiento

INsti

tucional

ASESOR

Objetivo Especifico
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Manual General Secretaria de Planeacién Total de Hojas: 21

de
Organizacién Director de Fortalecimiento
Institucional Hoja: 18 de 21
R nsabili

El Director de Fortalecimiento Institucional, serd responsable ante el Secretario de
Planeacioén de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi
como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director de Fortalecimiento Institucional, ejercerd autoridad de manera directa

sobre los puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

P Asesor

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Fortalecimiento Institucional
mantendrd coordinacidon con la Direccidon de Planeacion, Direccidon de

Proyectos Estratégicos y la Direccidn de Seguimiento y Evaluacion.

Manual General de Organizacion
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Seguimiento
y Evaluacion

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manual General Secretaria de Planeacién Total de Hojas: 21

de

Organizacién Director de Seguimiento y Hoja: 20 de 21

Evaluacion

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE PLANEACION

SECRETARIO DE

PLANEACION

SECRETARIAS

EJECUTIVAS ASESOR

AUXILIAR DE COORDINADORA

SERVICIOS ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE DIRECCION DE PROYECTOS DIRECCION DE DIRECEIONDE
L ANEACION ESTRATEGICOS FORTALECIMIENTO SEGUIMIENTO Y
INSTITUCIONAL EVALUACION
ASESOR ASESORES ASESOR

Director de Seguimiento
y Evaluacion

Objetivo Especifico

Fortalecer, consolidar y asegurar la calidad académica de la Universidad
Autdbnoma “Benito Judrez” de Oaxaca, desarrollando proyectos estratégicos para
para su desarrollo mediante metodologia e instrumentos que le permitan cumplir

con los objetivos.

Manual General de Organizacion
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Manual General Secretaria de Planeacién Total de Hojas: 21

de

Organizacién Director de Seguimiento y Hoja: 21 de 21

Evaluacion

Responsabilidad

El Director de Seguimiento y Evaluacion, serd responsable ante el Secretario de
Planeacion de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi
como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.

Autoridad

El Director de Seguimientoy Evaluacion, no ejercerd autoridad sobre ningun

Puesto.

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Seguimiento y Evaluacion
mantendrd coordinacion con la Direccidn de Planeacion, Direccion de

Fortalecimiento Institucional y la Direccion de Proyectos Estratégicos.
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DE LA ADMINISTRACION

IV.6
Secretaria de Vinculacion

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Secretaria de Vinculacion

> Estructura Organizacional

> Mision y Vision

» Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Manual General

de

Organizacién

Secretaria de

Vinculacion

Secretaria de

Vinculacién

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Total de Hojas: 15

Hoja: 3 de 15

CONTRALORIA ABOGADO
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

DIRECCIONES

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
ESCUELAS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE REDES,

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DE EDUCACION IRecCIon De | cuturarisica || “equibapy | JoBras Y sErvicios servicios [ fcomunicacion] freLecomunicacion RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL esk INFORMATICA | universibad | | A sociAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE centroDE | JuniDAD DE ATENCION :
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A unipapDe || PEENSORIA DS I i veosrrnria
conTINUA ABIERTA| | INNOVACION ESTUDIANTES encacE |l Gniveroranios Tl bE Thasass
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL
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SECRETARIA DE VINCULACION
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Secretaria de

. . 7 Total de Hojas: 15
Vinculacion

Manual General
de -
Organizacion Secretaria de

Vinculacién

Hoja: 4 de 15

Para su funcionamiento la Secretaria de Vinculacion estd conformada por:

»Secretario de Vinculacion

»Director de Vinculacion Comunitaria.
> Secretaria de Recepcion

»Director de Arte y Cultura.
» Subdirector de Cultura.
» Subdirector de Arte
» Subdirector Administrativo

» Subdirector Técnico

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA VINCULACION

SECRETARIA DE
VINCULACION

DIRECCION DE
VINCULACION
COMUNITARIA

DIRECCION DE ARTE Y

SECRETARIA DE
RECEPCION

CULTURA

MECANOGRAFOS

SUBDIRECCION
DE CULTURA

SUBDIRECCION
DE ARTE

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION
TECNICA

Manual General de Organizacion
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Secretaria de

quuq:jg;enerql Vinculacién Total de Hojas: 15
Organizacién SEESIELE 6 Hoja: 5 de 15
Vinculacion
Mision

La Secretaria de Vinculacion de la Universidad Autonoma “Benito Judrez “de
Oaxaca somos una instancia encargada de establecer vinculos entre la
comunidad universitaria, la Universidad, el sector social (comunidades, zonas
rurales, sub-urbanas y urbanas), el sector productivo (empresas, organismaos
empresariales, instituciones y los diferentes sectores del gobierno), instituciones,
asociaciones civiles en apego a las politicas institucionales de calidad artistica,
culturales y académicas.

Vision

Ser una Secretaria de Vinculaciéon fortalecida que promueva la participacion de
la comunidad universitaria respondiendo a la politica del plan institucional de
desarrollo impulsando una universidad de calidad académica y compromiso

social.
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Secretaria de

. . 7 Total de Hojas: 15
Vinculacion

Manual General

de
Organizacién Se.cre’rono”de Hoja: 6 de 15
Vinculacidon
jetiv neral

Gestionar de manera eficiente la Vinculacion y la participacion de la comunidad
universitaria en actividades que coadyuven al cumplimiento de las politicas del Plan

Institucional de Desarrollo.
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Secretario de Vinculacion

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Secretaria de

. . 7 Total de Hojas: 15
Vinculacion

Manual General

de
ACiE retari :
Organizacion secrefario ae Hoja: 8 de 15
Vinculacion
ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE VINCULACION

SECRETARIA DE
VINCULACION

DIRECCION DE DIRECCION DE ARTE Y

o

RIS MECANOGRAFOS

SUBDIRECCION
DE CULTURA

SUBDIRECCION
DE ARTE

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION
TECNICA

PUESTO

Secretario de Vinculacion

Secretaria de Vinculacion, fomentar las diversas actividades que se realizan en
esta Cumplir de manera eficiente en promover los servicios de calidad que ofrece
la Secretaria y en las Direcciones de Arte y Cultura y Vinculacion Comunitaria, asi
realizar las metas frazadas un buen

como también de para obtener

funcionamiento.
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Secretaria de

. > Total de Hojas: 15
Vinculacion

Manual General
de

Organizacién Secrefario de Hoja: 9 de 15
Vinculacion

R nsabili

El Secretario de Vinculacion, serd responsable ante la Rectoria de la U.A.B.J.O. de
las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los

lineamientos establecidos.
Autoridad

El Secretario de Vinculacion, ejercerd autoridad de manera directa sobre
los puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:
Direccion de Vinculacion Comunitaria

Direccién de Arte y Cultura

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Secretario de Vinculacidbn mantendrd
coordinacidon con las distintas Secretarias, Direcciones, Centros, Unidades,

Facultades, Institutos y Escuelas.
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Director de Vinculacion
Comunitaria

» Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Secretaria de

. s Total de Hojas: 15
Vinculacion

Manual General
de

Organizacién

Director de Vinculacion Hoja: 11 de 15

Comunitaria

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA ASUNTOS CULTURALES

SECRETARIA DE
VINCULACION

DIRECCION DE
VINCULACION
COMUNITARIA

DIRECCION DE ARTE Y
CULTURA

SECRETARIA DE
RECEPCION

MECANOGRAFOS

SUBDIRECCION
DE CULTURA

SUBDIRECCION
DE ARTE

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION
TECNICA

PUESTO

Director de Vinculacion
Comunitaria

Objetivo Especifico

Cumplir de manera eficiente y puntual con las obligaciones inherentes al cargo
ante los servicios comunitarios, asi como llevar el control de los lineamientos

establecidos para dar un buen cumplimiento con las metas establecidas.
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Secretaria de .
Manual General Vinculacion Total de Hojas: 15

de

Organizacion Director de Vinculacion Hoja: 12 de 15

Comunitaria

Responsabilidad

El Director de Vinculacion Comunitaria, serd responsable ante el Secretario de
Vinculacion de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi
como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director de Vinculacion Comunitaria, ejercerd autoridad de manera directa

sobre los puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

h Secretaria de Recepcién

Coordinacién
Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Vinculacion Comunitaria

mantendrd coordinacion con el Director de Arte y Cultura.
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Director de Arte y Cultura

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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g Manual General Secretaria de Total de Hojas: 15
de Vinculacion

Organizacion Director de Arte y Cultura Hoja: 14 de 15

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE VINCULACION

SECRETARIA DE
VINCULACION

DIRECCION DE <
VINCULACION DIRECCION DE ARTE Y
COMUNITARIA CULTURA
SECRETARIA DE .
RECEPCION MECANOGRAFOS
SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION SUBDIRECCION
DE CULTURA DE ARTE ADMINISTRATIVA TECNICA

Director de Arte y Cultura

Objetivo Especifico

Cumplir de manera eficiente con promover productos culturales y artisticos de
calidad; fomentar las diversas manifestaciones artisticas y culturales entre la
comunidad universitaria y la sociedad, bajo el programa CULTIVE 2012 — 2016, asi

realizar las metas frazadas para un buen funcionamiento.
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Manual General Secretaria de Total de Hojas: 15
de Vinculacion

Organizacion Director de Arte y Cultura Hoja: 15 de 15

Responsabili

El Director de Difusion Cultural, serd responsable ante el Secretario de Vinculacion
de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objefivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.
Autoridad

El Director de Arte y Cultura, ejercerd autoridad sobre de manera directa
sobre los puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:
Mecandgrafos
Subdirector de Cultura
Subdirector de Arte

Subdirector Administrativo

Subdirector Técnico

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Arte y Cultura

mantendrd coordinacidon con el Director de Vinculacidn Comunitaria.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

V.7
Secretaria Técnica

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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DE LA ADMINISTRACION

Secretaria Técnica

> Estructura Organizacional

> Mision y Vision

» Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Manvual General

de

Organizacién

Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Total de Hojas: 12

Hoja: 3 de 12

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
DIRECCION GENERAL |l oo -~ v pel | DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE [| [DIRECCION DE REDES, | |DIRECCION DEJ| | DIRECCION DE
DE EDUCACION BIBLIOTECAS || CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS| SERVICIOS COMUNICACION] | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA | UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION

EDUCACION
[CONTINUA ABIERTA
Y ADISTANCIA

EVALUCION E
INNOVACION
EDUCATIVA

ACADEMICA A
ESTUDIANTES
INDIGENAS

UNIDAD DE
ENLACE

DEFENSORIA DE
LOS DERECHOS
UNIVERSITARIOS

BOLSA

UNIVERSITARIA
DE TRABAJO

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL

Manual General de Organizacion

SECRETARIA TECNICA

199




Manual General Secretaria Técnica Total de Hojas: 12
de

Organizacién Secretaria Técnica Hoja: 4 de 12

Para su funcionamiento la Secretaria Técnica estd conformada por:

»Secretario Técnico.
»Secretaria.
»Director de la Secretaria Técnica.
»>Sub-director de la Secretaria Técnica.
»Secretaria.

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA TECNICA

SECRETARIO
TECNICO

SECRETARIA

DIRECTOR DE LA
SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA

SUBDIRECTOR DE LA
SECRETARIA TECNICA
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Manual General Secretaria Técnica Total de Hojas: 12
de
Organizacién

Secretaria Técnica Hoja: 5 de 12

Participar en el cumplimiento de las acciones relativas al control de obras y
servicios relacionados con las mismas, asi como en el control que en materia de

adquisiciones, arrendamientos y servicios de bienes mueblesrealiza la U.A.B.J.O.

Vision

Ser una instancia de apoyo y reconocida por la comunidad Universitaria, debido
a que conftribuye en el cumplimiento de la visidn de la Universidad, a fravés de

precisar las metas y realizar las funciones sustantivas inherentes a esta

dependencia.
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Manual General Secretaria Técnica Total de Hojas: 12
de

Organizacién Secretaria Técnica Hoja: 6 de 12

Objetivo General

Ser la Secretaria responsable del cumplimiento de las acciones relativas al conftrol
de obras y servicios relacionados con obras y cumplimiento de las acciones en

materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios que realice la Universidad.
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Secretario Técnico

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manual General Secretaria Técnica Total de Hojas: 12
de

Organizacién Secretario Técnico Hoja: 8 de 12

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA

DIRECTOR DE LA
SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA

SUBDIRECTOR DE LA
SECRETARIATECNICA [

PUESTO

Secretario Técnico

Objetivo Especifi

Planear, dirigir, supervisar y controlar los recursos humanos y materiales en que se
apoyan las funciones de la Secretaria Técnica para coadyuvar al logro de los

objetivos de la misma.
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Manual General Secretaria Técnica Total de Hojas: 12
de
Organizacion Secretario Técnico Hoja: 9 de 12

Responsabilidad

El Secretario Técnico, serd responsable ante la Rectoria de U.A.B.J.O. del
cumplimiento de las acciones que se readlicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos

establecidos.

Autoridad

El Secretario Técnico, ejercerd autoridad de manera directa sobre los puestos

que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Director de la Secretaria Técnica

Secretaria

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Secretario Técnico mantendrd coordinacion
con las distintas Secretarias, Direcciones, Centros, Unidades, Facultades, Institutos

y Escuelas.
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Director de la Secretaria Técnica

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manual General Secretaria Técnica Total de Hojas: 12

de
Organizacién Director de la Secretaria

Técnica Hoja: 11 de 12

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA TECNICA

SECRETARIO
TECNICO

SECRETARIA

SECRETARIA

SUBDIRECTOR DE LA
SECRETARIATECNICA [

BUESTO

Director de |a Secretaria Técnica

Objetivo Especifico

Contribuir con las acftividades de planeacion y supervision de 10s recursos

humanos y materiales de que dispone la Secretaria para el logro de sus metas.
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Manvual General Secretaria Técnica Total de Hojas: 12
de
Organizacion Director de |la Secretaria
Técnica Hoja: 12 de 12

Responsabilidad

El Director de la Secretaria Técnica, serd responsable ante el Secretario
Técnico de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi
como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director de la Secretaria Técnica ejercerd autoridad de manera directa sobre

los puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Sub- Director de la Secretaria Técnica

Secretaria

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de la Secretaria Técnica
mantendrd comunicacion y coordinacion con las dreas y puestos relacionados al

asunto de que se frate.
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V.1
Direccion General de Educacidn
Media Superior

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:

Manual General de Organizacion



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Direccion General de Educacion
Media Superior

» Estructura Organizacional

> Mision y Vision

> Objetivo General
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Manual General
de
Organizacién

Direccion General de
Educaciéon Media Superior

Direccion General de

Educacién Media Superior

Total de Hojas: 9

Hoja: 3 de 9

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

H. CONSEJO UNIVERSITARIO
RECTOR

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE || [DIRECCION DE REDES, | [DIRECCION DE DIRECCION DE
DE EDUCACION BIBLIOTECAS CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS COMUNICACION| | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA UNIVERSIDAD AD SOCIAL

CENTROS Y UNIDADES

CENTRO DE CENTRO DE
EDUCACION EVALUCION E
[CONTINUA ABIERTA INNOVACION
Y ADISTANCIA EDUCATIVA

UNIDAD DE ATENCION
ACADEMICA A
ESTUDIANTES

INDIGENAS

UNIDAD DE
ENLACE

DEFENSORIA DE
LOS DERECHOS
UNIVERSITARIOS

BOLSA
UNIVERSITARIA
DE TRABAJO

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL

Manual General de Organizacion

DIRECC,I(')N GENERAL DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR
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Direccidon General de
Manvual General

de Educacion Media Superior Total de Hojas: 9
Organizacién Direccién General de
Educacion Media Superior Hoja: 4 de 9

Para su funcionamiento la Direccion General de Educacion Media Superior estd

conformada por:

»Director General de Educacion Media Superior.
»>Subdirector de la Direccion General de Educacion Media Superior.
»Coordinador Académico.
»Coordinador General.
»Secretaria Ejecutiva.
»Jefatura de Difusion Cultural.
»Coordinadora Administrativa.
»Secretaria Ejecutiva.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DIRECTOR GENERAL
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SECRETARIA
EJECUTIVA

SUB-DIRECTOR GENERAL
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

COORDINADOR GENERAL COORDINADOR ACADEMICO JEFATURA DE
DIFUSION CULTURAL

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA
EJECUTIVA
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Direccidon General de
Manvual General

de Educacion Media Superior Total de Hojas: 9
Organizacion Direccion General de
Educacion Media Superior Hoja: 5 de 9
Mision

Somos una direccidn que tiene como misidon impartir Educacion Media Superior de
calidad gue proporcione la formacion integral de bachilleres competentes, con
formacion humanista y compromiso social, mediante un programa educativo
acorde a la realidad actual que satisfaga las necesidades y expectativas de la
juventud oaxaquena en la diferentes dependencias de Educacion Media Superior

de la Universidad Autonoma “Benito Judrez de Oaxaca”.

Vision

Somos lider en el campo de la educacion media superior en el estado, contamos
con un programa educativo certificado y con pertinencia social, sustentado en
una cultura de evaluacion que permite la actualizacién y mejora continua de
nuestros procesos administrativos y académicos, contamos también con
docentes de alta calidad profesional y humana, cuya labor principales formar

para la vida.
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Direccidon General de
Manvual General

de Educacion Media Superior Total de Hojas: 9
Organizacién Direccién General de
Educacion Media Superior Hoja: 6 de 9
jetiv neral

Contribuir al desarrollo de la Educacion Media Superior, a fravés de procesos de
planeacion, coordinacion y gestion de los procesos académicos y administrativos

de calidad con la finalidad de vincularlos con la sociedad  oaxaquena.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director General de Educacidn
Media Superior

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion

Manual General de Organizacién



de

Manvual General

Organizacién

Direccidon General de

Educaciéon Media Superior

Director General de
Educacién Media Superior

Total de Hojas: 9

Hoja: 8 de 9

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

DIRECTOR GENERAL
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

SECRETARIA
EJECUTIVA

SUB-DIRECTOR GENERAL
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

COORDINADOR GENERAL

COORDINADOR ACADEMICO

PUESTO

JEFATURA DE
DIFUSION CULTURAL

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

EJECUTIVA

Director General de Educacion

Media Superior

Objetivo Especifico

Planear, organizar y coordinar el desarrollo y mejora de la calidad con que se

imparte Educacién del nivel medio superior de la U.A.B.J.O., generando las

estrategias y actividades necesarias para aterrizar los programas de estudio en el

nivel de concrecion dulico, propiciando la profesionalizacion de la planta decente

y la atencion integral del estudiante.
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Direccidon General de
Manvual General

de Educacion Media Superior Total de Hojas: 9
Organizacion Director General de
Educacion Media Superior Hoja: 9 de 9

Responsabilidad

El Director General de Educacion Media Superior, serd responsable ante la
Rectoria de la U.A.B.J.O. de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a
su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director General de Educacion Media Superior, ejercerd autoridad de manera
directa sobre los puestos que le correspondan conforme a la Estructura

Organizacional:

P Subdirector de la D.G.E.M.S.

Para el desarrollo de sus funciones, el Director General de Educacion Media
Superior mantendrd comunicacion y coordinacién con las distintas Secretarias,

Direcciones, Cenftros, Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.
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V.2
Direccion de Bibliotecas

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Direccion de Bibliotecas

» Estructura Organizacional

> Mision y Vision

> Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Manvual General

de

Organizacién

Direccion de Bibliotecas

Direccién de Bibliotecas

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Total de Hojas: 10

Hoja: 3 de 10

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

DIRECCIONES

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE REDES,

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DE EDUCACION %';'fjoc_'r%"c‘gg CULTURA FISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS comunicacion] [ TELEcomMuNIcACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ESE INFORMATICA || uNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION| .
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE [E%FSES‘SSER&SSE UNIV‘SEOREIS'?ARIA
conTINuA ABIERTA| | INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE onnveraranios 1 ot hasass
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL

Manual General de Organizacion
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Manvual General Direccion de Bibliotecas Total de Hojas: 10
de

Organizacién Direccién de Bibliotecas Hoja: 4 de 10

Para su funcionamiento la Direccion de Bibliotecas estd conformada por:

» Director de Bibliotecas.
»Subdirector de Bibliotecas.
» Secretaria.
» Promotor de Usuarios.
> Auxiliar de Servicios.
»Afanadora.
»Veladora.

> Sala General y Seccion Oaxaca.

» Auxiliar Bibliotecario.

» Sala de Ciencias Quimicas.

» Auxiliar Bibliotecario.

> Sala de Odontologia.

> Auxiliar Bibliotecario.

» Sala de Ciencias de la Educacion.

> Auxiliar Bibliotecario.

» Técnico Bibliotecario.

»Auxiliar Técnico Bibliotecario
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Manual General
de
Organizacién

Direccion de Bibliotecas

Direccién de Bibliotecas

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS

DIRECTOR DE
BIBLIOTECAS

SUBDIRECTOR DE
BIBLIOTECAS

PROMOTOR DE
USUARIOS

I SECRETARIA

BIBLIOTECARIO DE SALA
GRAL Y SECC OAXACA

AUXILIAR
BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECARIO DE SALA
DE CIENCIAS

AUXILIAR
BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECARIO DE SALA
DE ODONTOLOGIA

AUXILIAR
BIBLIOTECARIO

BIBLIOTECARIO DE SALA
CIENCIAS DE LA
EDUCACION

AUXILIAR
BIBLIOTECARIO

Manual General de Organizacion

AUXILIAR DE
SFRVICIOS

AFANADORA

VELADOR

Total de Hojas: 10

Hoja: 5 de 10

TECNICO

BIBLIOTECARI(Q

AUXILIAR
TECNICO

BIBLIOTECARIO
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Manvual General Direccién de Bibliotecas Total de Hojas: 10
de

Organizacién Direccién de Bibliotecas Hoja: 6 de 10

La Direccion de Bibliotecas de Ia Universidad Autbnoma “Benito  Judrez” de
Oaxaca es la dependencia académico-administrativa responsable de coordinar
el 6ptimo desarrollo de las bibliotecas que conforman el Sistema Bibliotecario de
la U.A.B.J.O., para ofrecer servicios bibliotecarios y de informacion que apoyen el
logro de las actividades sustantivas en la docencia, investigacion y extension de

la cultura con calidad, eficiencia y oportunidad.

Vision
Ser un Sistema Bibliotecario con bibliografia impresa procesada, catalogada y en
constante actualizaciéon, asi como informaciéon digital (libros, revistas, efc.), que
safisfaga la demanda de la poblacion universitaria, implementando tecnologia
actual (hardware, software, equipos, mobiliarios, etc.) para lograr un mejor

servicio.
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Objetivo General

Dar servicio, consulta bibliogrdfica, e internet al publico en General y de la

Universidad.

Manual General de Organizacién



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Bibliotecas

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manvual General Direccién de Bibliotecas Total de Hojas: 10
de

Organizacién Director de Bibliotecas Hoja: 9 de 10

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE BIBLIOTECAS

DIRECTOR DE
BIBLIOTECAS

SUBDIRECTOR DE
BIBLIOTECAS

AUXILIAR DE SERVICIOS

AFANADORA
I SFCRFTARIA I
VELADOR

PROMOTOR DE USUARIOS

BIBLIOTECARIO DE SALA AUXILIAR .
GRAL Y SECC OAXACA BIBLIOTECARIO TECNICO
BIBLIOTECARIO]
BIBLIOTECARIO DE SALA AUXILIAR
DE CIENCIAS BIBLIOTECARIO AUXILIAR TECNICO
BIBLIOTECARIO
BIBLIOTECARIO DE SALA AUXILIAR
DE ODONTOLOGIA BIBLIOTECARIO
BIBLIOTECARIO DE SALA AUXILIAR
ICIENCIAS DE LA EDUCACIO BIBLIOTECARIO

Director Bibliotecas

Objetivo Especifico

Dirigir, coordinar y supervisar el desarrollo del Sistema Bibliotecario de la U.A.B.J.O.,
a fravés de la generacion e implantacion de politicas y lineamientos relativos a la
organizacion y optimizacion de los recursos destinados a los Servicios Bibliotecarios
y de informacion de la Universidad y la actualizacion permanente de las
Tecnologias de Computaciéon y Telecomunicaciones que apoyan el logro de las
actividades sustantivas de la Universidad: docencia, investigacion y extension de

la culfura.
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Manual General Direccion de Bibliotecas Total de Hojas: 10
de
Organizacion Director de Bibliotecas Hoja: 10 de 10

Responsabili

El Director de Bibliotecas, serd responsable ante |la Rectoria de la U.A.B.J.O. de las
acciones y omisiones que se readlicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.

Avutoridad

El Director de Bibliotecas , ejercerd autoridad de manera directa sobre los puestos

que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

P Subdirector de Bibliotecas

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Bibliotecas mantendrd
comunicacion y coordinacion con las distintas Secretarias, Direcciones, Centros,

Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

V.3
Direccion de Cultura Fisica y
Deportes
EMISION REVISION AUTORIZACION
NOMBRE:
FIRMA:
FECHA:

Manual General de Organizacion



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Direccion de Cultura Fisica y
Deportes

» Estructura Organizacional

> Mision y Vision

» Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Direccion de Cultura Fisica y

Manvual General

de

Organizacién

Deportes

Deportes

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Total de Hojas: 9

Direccion de Cultura Fisica y
Hoja: 3 de 9

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE | IDIRECCION DE REDES, | IDIRECCION DEJ| | DIRECCION DE
DE EDUCACION SisLioTECAs | | CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS COMUNICACION | | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA | UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION -
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE [E%FSES‘SSER&SSE UNIVBE(élélsﬁARIA
CONTINUA ABIERTA| INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE UNIVERSITARIOS DE TRABAJO
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL

Manual General de Organizacion

DIRECCION DE CULTURA FiSICA Y
DEPORTES
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Manual General
de
Organizacién

Para su funcionamiento la Direccion de Cultura Fisica y Deportes, esta

conformada por:

» Director de Cultura Fisica y Deportes.

» Subdirector Académico.

» Secretaria.
» Subdirector Técnico.
> Velador.

» Jardinero.

» Oficial de Servicios.

Deportes

Direccion de Cultura Fisica y

Deportes Total de Hojas: 9

Direccion de Cultura Fisica y

Hoja: 4 de 9

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE CULTURA FiSICA Y DEPORTES

DIRECTOR DE CULTURA FISICAY
DEPORTES

SUBDIRECTOR ACADEMICO

DOCENTES

SECRETARIA

Manual General de Organizacion

SUBDIRECTOR TECNICO

ENTRENADORES

VELADOR

JARDINERO

OFICIAL DE
SERVICIOS
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Direccion de Cultura Fisica y
Manual General

de Deportes Total de Hojas: 9
Organizacion Direccion de Cultura Fisica y
Deportes Hoja: 5 de 9
Misién

Difundir y profesionalizar la Cultura Fisica y el Deporte en la comunidad
universitaria buscando la formacion integral de profesionales comprometidos con
su enforno social para implementar estrategias de promocion deportiva en todas
las unidades académicas pertenecientes a la U.A.B.J.O. consolidando el deporte

en todas sus etapas competitivas.

Vision

Ser una institucion universitaria promotora de la Cultura Fisica y el Deporte que
confribuya a la masificacion y vinculacion del movimiento corporal y la
academia en el estudiante de la U.A.B.J.O. También ser encargada de elevar el
rendimiento fisico deportivo de los educandos universitarios, haciendo énfasis
en la profesionalizacion del deporte respondiendo a las necesidades sociales

contempordneas del entorno social.
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Direccion de Cultura Fisica y

Manua(ljgeneral Deportes Total de Hojas: 9
Organizacion Direccion de Cultura Fisica y
Deportes Hoja: 6 de 9

Objetivo General

Buscar ser una administracion eficiente que cambie la perspectiva y la realidad
del deporte universitario a tfravés de la planeacion y fomento a la actividad fisica
en el alumnado de la Universidad y consolidar el deporte universitario a nivel

nacional.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Cultura Fisica y
Deportes

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Direccion de Cultura Fisica y
Manual General

de Deportes Total de Hojas: 9
Organizacién Director de Cultura Fisica y
Deportes Hoja: 8 de 9

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE CULTURA FiSICA Y DEPORTES

DIRECTOR DE CULTURA FiSICA Y|
DEPORTES

SUBDIRECTOR ACADEMICO SUBDIRECTOR TECNICO
DOCENTES ENTRENADORES
SECRETARIA
VELADOR JARDINERO OSFIE(I:?IVAIIEFOES
PUESTO
Director de Cultura Fisica
y Deportes

Objetivo Especifico

Conducir y transmitir de manera precisa el alma filoséfica que rige dicha unidad
académica, desarrollando un trabajo confinuo en cada una de las disciplinas
deportivas, manteniendo la sensibilidad humana de cada profesional deportivo y

asi alcanzar la méxima plenitud.

Manual General de Organizacion
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Direccion de Cultura Fisica y

Manua(ljgeneral Deportes Total de Hojas: 9
Organizacién Director de Cultura Fisica y
Deportes Hoja: 9 de 9

Responsabilidad

El Director de Cultura Fisica y Deportes, serd responsable ante la Rectoria de la
U.A.B.J.O. de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi
como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director de Cultura Fisica y Deportes, ejercerd autoridad de manera directa

sobre los puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Subdirector Académico

Subdirector Técnico

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Cultura Fisica y Deportes
mantendrd coordinacidon con las distintas Secretarias, Direcciones, Centros,

Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

V.4
Direccidn de Equidad y Género

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Direccion de Equidad y Género

» Estructura Organizacional

> Mision y Visidon

» Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Manvual General
de

Organizacién

Direccion de Equidad y

Género

Direccion de Equidad y

Género

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Total de Hojas: 9

Hoja: 3 de 9

CONTRALORIA ABOGADO
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

DIRECCIONES

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
ESCUELAS

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE [| [DIRECCION DE REDES, | |DIRECCION DEJ| | DIRECCION DE
DE EDUCACION BIBLIOTECAS | | CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS COMUNICACION] | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA | UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION 5
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE E%ZEgsggclﬁgsE UNIVBE(élélsﬁARIA
CONTINUA ABIERTA| INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE UNIVERSITARIOS DE TRABAJO
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL
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DIRECCION DE EQUIDAD Y

GENERO
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Direccion de Equidad y
Manual General

de Género Total de Hojas: 9
Organizacion Direccion de Equidad y
Género Hoja: 4 de 9

Para su funcionamiento la Direccion de Equidad y Género estd conformada por:

»Director de Equidad y Género.

»Apoyo Académico

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE EQUIDAD Y GENERO

DIRECTOR DE EQUIDAD Y
GENERO

APOYO ACADEMICO

241

Manual General de Organizacion



Direccion de Equidad y
Manual General

de Género
Organizacion Direccion de Equidad y
Género
Misién

Conftribuir a la construccién de una cultura de equidad y género al interior de la

U.A.B.J.O. y hacia la comunidad oaxaquena a fravés de la promocion, estudio y

difusion de la perspectiva de género.

Vision

Total de Hojas: 9

Hoja: 5 de 9

Constituir y consolidar un grupo académico interdisciplinario y multidisciplinario

para promover y desarrollar proyectos educativos y de investigacion desde la

perspectiva de género, cuyo propdsito permita en el corto, mediano y largo

plazo lograr relaciones mads justas y equitativas entre hombres y mujeres de la

comunidad universitaria y del entorno social.

Manual General de Organizacion
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Direccion de Equidad y
Manual General

de Género Total de Hojas: 9
Organizacion Direccion de Equidad y
Género Hoja: 6 de 9

Objetivo General

Desarrollar un frabajo de andlisis critico sobre la desigualdad de género, su
problematizacion y expectativas, a través de la reflexion, el didlogo, la formacion
de recurso humano vy la investigacion con perspectiva de género, para incidir en

los distintos sectores universitarios y en la comunidad oaxaquena.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Equidad y Género

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Direccion de Equidad y

Manua(ljgeneral Género Total de Hojas: 9
w Organizacién Director de Equidad y
Género Hoja: 8 de 9

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE EQUIDAD Y GENERO

DIRECTOR DE EQUIDAD Y
GENERO

APOYO ACADEMICO

PUESTO

Director de Equidad y Género

Objetivo Especifico

Propiciar la participacion de la comunidad universitaria en la construccion de una

nueva cultura de derechos humanos y equidad de género.
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Direccion de Equidad y

Manua(lj(e.;eneral Género Total de Hojas: 9
Organizacién Director de Equidad y
Género Hoja: 9 de 9

Responsabilidad

El Director de Equidad y Género, serd responsable ante la Rectoria de la
U.A.B.J.O. de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi
como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.

Autoridad

El Director de Equidad y Género, ejercerd autoridad directa sobre puestos que

le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

h Apoyo Académico

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Equidad y Género mantendrd
comunicacion y coordinacion con las distintas Secretarias, Direcciones, Centros,
Unidades, Facultades, Insfitutos y Escuelas. Asimismo, sostendrd una vinculacion
permanente con organismos publicos y privados para el desarrollo de proyectos

relativos a la equidad de género.

246

Manual General de Organizacion



UNIVERSIDAD AUTONOMA “BENITO JUAREZ" DE
OAXACA

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

V.5
Direccion de Obras y Servicios
Universitarios
EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Direccion de Obras y Servicios
Universitarios

» Estructura Organizacional

> Mision y Vision

> Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Manvual General

de

Organizacién

Direccion de Obras y
Servicios Universitarios

Direccion de Obras y
Servicios Universitarios

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Total de Hojas: 9

Hoja: 3 de 9

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIADE|  |SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
pireccion ceneraL f)0 - o OB piReccion pe | piIRECCION DE DIRECCION DE pireccion DE | bireccion pe | foireccion pe repes | foireccion pe | bireccion pe
DE EDUCACION RSO PE] | cuLTura Fisica EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS comunicacion | TELEcomunicacion RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ESE INFORMATICA || UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION| .
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE DLEOFSEQSF?EC'ﬁgg UN|VBEORI§|STAAR|A
conTINUA ABIERTAl | INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE onverarrarios 1 oe Thasaso
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL
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DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS
UNIVERSITARIOS
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Direccion de Obras y
Manual General

de Servicios Universitarios Total de Hojas: 9
Organizacion Direccion de Obras y
Servicios Universitarios Hoja: 4 de 9

Para su funcionamiento la Direccion de Obras y Servicios Universitarios
estd conformada por:

» Director de Obras y Servicios Universitarios.
» Secretaria.
» Oficial de Trasporte.
» Subdirector de Obras y Servicios Universitarios.

> Apoyo Técnico

> Jefe de Planeacion.
» Apoyo Técnico.

> Jefe del Area Costos y Prestaciones.
»Analista de Costos y Prestaciones.

> Jefe del Area Administrativa.
»Auxiliar de Servicios.

> Jefe del Area de Residencia de Obra.
» Residente de Obra.

> Jefe del Area de Proyectos.
»Proyectista.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS UNIVERSITARIOS

DIRECTOR

SECRETARIA OFICIAL DE
EJECUTIVA TRANSPORTE

SUBDIRECTOR
SECRETARIA
(CONMUTADOR)

APOYO TECNICO 1

. JEFE DEL AREA DE JEFE DEL AREA JEFE DEL AREA DE JEFE DEL AREA DE
JEFE DE PLANEACION COSTOS Y PRESTACIONES ADMINISTRATIVA RESIDENCIA DE OBRA PROYECTOS
- ANALISTA DE COSTOS Y
APOYO TECNICO 2 pfatrnedio RESIDENTE DE OBRA PROYECTISTA

AUXILIAR DE
SERVICIOS
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Direccion de Obras y
Manual General

de Servicios Universitarios Total de Hojas: 9
Organizacion Direccion de Obras y
Servicios Universitarios Hoja: 5 de 9
Mision

Garantizar la buena calidad de las obras que contrate la Universidad, asi como
mantener espacios y dreas verdes funcionales y adecuadas para el eficiente

desarrollo de las actividades docentes y administrativas.

|§
=\

Constituir el drea de la Rectoria, a través de la cual se garantice la calidad vy
correcta ejecucion de las obras que se confraten en la universidad, asi como
brindar a las escuelas dreas administrativas y deportivas, 1os servicios de limpieza
que requieran para contar con espacios y dreas verdes funcionales y adecuadas

a los objetivos de calidad que prevalecen en la Institucion.
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Direccion de Obras y
Manual General

de Servicios Universitarios Total de Hojas: 9
Organizacion Direccion de Obras y
Servicios Universitarios Hoja: 6 de 9
jetiv neral

La Direccion de Obras vy Servicios Universitarios, es una dependencia
administrativa y de servicio, cuyo objetivo fundamental es coadyuvar en el
cumplimiento de los fines sustantivos de la Universidad Autbnoma “Benito Judrez”
de Oaxaca, mediante la planeacion, proyecto y construccion de las obras de
ampliacion requeridas; asi como la conservacion, rehabilitacion y mantenimiento
de las edificaciones, espacios abiertos y equipos existentes que forman parte del

patrimonio inmobiliario institucional.

252

Manual General de Organizacion



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Obras y Servicios
Universitarios

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Direccion de Obras y
Manual General

de Servicios Universitarios Total de Hojas: 9
Organizacién Director de Obras y Servicios
Universitarios Hoja: 8 de 9

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS UNIVERSITARIOS

DIRECTOR

SECRETARIA OFICIAL DE
EJECUTIVA TRANSPORTE

SUBDIRECTOR
SECRETARIA
(CONMUTADOR)

APOYO TECNICO 1

. JEFE DEL AREA DE JEFE DEL AREA JEFE DEL AREA DE JEFE DEL AREA DE
JEFE DE PLANEACION COSTOS Y PRESTACIONES ADMINISTRATIVA RESIDENCIA DE OBRA PROYECTOS
- ANALISTA DE COSTOS Y
APOYO TECNICO 2 ISTADECOSTO RESIDENTE DE OBRA PROYECTISTA
AUXILIAR DE
SERVICIOS

Director de Obras y Servicios
Universitarios

Objetivo Especifico

Planear, organizar, coordinar, supervisar, verificar y controlar las acciones que
realice la Direccidon de Obras y Servicios Universitarios para:

% Garantizar que la ejecucion de las obras de construccion contratadas por la
universidad se realice con apego a la normatividad vigente y cumpliendo con las
especificaciones técnicas y de calidad establecidas.

% Brindar a todas las dreas de |la universidad, servicios de limpieza que requieran
para contar con espacios funcionales y dreas verdes limpias y adecuadas a os

objetivos de calidad vigentes.

Manual General de Organizacion
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Direccion de Obras y
Manual General

de Servicios Universitarios Total de Hojas: 9
Organizacién Director de Obras y Servicios
Universitarios Hoja: 9 de 9

Responsabilidad

El Director de Obras y Servicios Universitarios, serd responsable ante la Rectoria de
la U.A.B.J.O. de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi
como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.

Autoridad

El Director de Obras y Servicios Universitarios, ejercerd autoridad de manera
directa sobre los puestos que le correspondan conforme a la Estructura

Organizacional:

Secretarias
Oficial de Transporte

Subdirector de Obras y Servicios Universitarios

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Obras y Servicios Universitarios
mantendrd coordinacidon con las distintas Secretarias, Direcciones, Centros,

Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.
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V.6
Direccion de Servicios Editoriales

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Direccion de Servicios Editoriales

> Estructura Organizacional

> Mision y Vision

> Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Manual General
de
Organizacién

Direccidn de Servicios

Editoriales

Direccion de Servicios

Editoriales

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Total de Hojas: 9

Hoja: 3 de 9

CONTRALORIA ABOGADO
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

DIRECCIONES

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
ESCUELAS

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE [ IDIRECCION DE REDES, | [DIRECCION DEJ| | DIRECCION DE
DE EDUCACION BIBLIOTECAS | | CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS COMUNICACION] | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA | | UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION -
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE [E%ZES‘SSERC'ﬁgE UNIVBE(élélsﬁARIA
CONTINUA ABIERTA INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE UNIVERSITARIOS DE TRABAJO
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL

Manual General de Organizacion

DIRECCION DE SERVICIOS EDITORIALES
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Direccidn de Servicios

Manuq‘IjGenerql Editoriales Total de Hojas: 9
e
Organizacién Direccion de Servicios Hoja: 4 de 9
Editoriales

Para su funcionamiento la Direccion de Servicios Editoriales estd conformada por:

»Director de Servicios Editoriales.

»Secretaria. »QOperador de
»Asesor de Diseno. Preprensa.

»Sub-Director de Servicios »Encuadernadora.

Editoriales. »Auxiliar de Maquina

»Técnico del Taller. Solna.

»Mecandgrafa. »Auxiliar de Imprenta.
» Caijistas-Prensistas. »Auxiliar de Servicio.
»>Linoftipista. »Veladores.
»QOperador de

Maqguina Solna.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS EDITORIALES

DIRECTOR DE SERVICIOS
EDITORIALES

ASESOR DE DISENO SECRETARIA

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS EDITORIALES

TECNICO DEL TALLER

MECANOGRAFA

CAJISTAS - PRENSISTAS OPERADOR DE MAQUINA SOLNA
LONOTIPISTA OPERADOR DE PREPRENSA

ENCUARDENADORA AUXILIAR DE MAQUINA SOLNA

AUXILIAR DE IMPRENTA

AUXILIAR DE SERVICIOS

VELADORES
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Direccidn de Servicios

Manuq‘IjGenerql Editoriales Total de Hojas: 9
e
Organizacién Direccion de Servicios Hoja: 5 de 9
Editoriales
Mision

Otorgar a todas las escuelas, institutos, facultades y dependencias universitarias,
los servicios graficos de impresion, encuadernacion y diseno para cubrir sus

necesidades con la mds alta calidad.

Vision

Los universitarios deberdn contar con servicios acordes a sus necesidades vy
expectativas, normadas bajo cddigos de calidad, luchando por lograr la

autosuficiencia a través de la mejora constante de sus  servicios.
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Direccidn de Servicios

Manuq‘IjGenerql Editoriales Total de Hojas: 9
e
Organizacién Direccion de Servicios Hoja: 6 de 9
Editoriales

Objetivo General

Realizar esfuerzos para mejorar la calidad sobre los servicios editoriales de la
universidad, buscando la comunicacion con las distintas dependencias
universitarias para hacer mds eficiente y oportuna la resolucidon de la

problemdatica de estos servicios.
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Director de Servicios Editoriales

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Direccidn de Servicios

Editoriales Total de Hojas: 9

Manual General
de - —
Organizacioén Director de Servicios

Editoriales

Hoja: 8 de 9

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS EDITORIALES

DIRECTOR DE SERVICIOS
EDITORIALES

ASESOR DE DISENO SECRETARIA

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS EDITORIALES

TECNICO DEL TALLER

MECANOGRAFA

CAJISTAS - PRENSISTAS OPERADOR DE MAQUINA SOLNA
LONOTIPISTA OPERADOR DE PREPRENSA

ENCUARDENADORA AUXILIAR DE MAQUINA SOLNA

AUXILIAR DE IMPRENTA

AUXILIAR DE SERVICIOS

VELADORES

PUESTO

Director de Servicios Editoriales

Objetivo Especifico

Administrar a través de una adecuada planeacion, organizacion, integracion,
direccion y supervision de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como
las acciones relativas a los servicios editoriales acordes con la mision, vision y

objetivos establecidos por la Direcciéon de Servicios Editoriales.
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Direccidn de Servicios

Manuq‘IjGenerql Editoriales Total de Hojas: 9
e
Organizacién Director de Servicios Hoja: 9 de 9
Editoriales

Responsabilidad

El Director de Servicios Editoriales, serd responsable ante la Rectoria de U.A.B.J.O.
de las acciones y omisiones que se readlicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los lineamientos

establecidos.

Autoridad

El Director de Servicios Editoriales, ejercerd autoridad de manera directa sobre los

puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Sub-Director de Servicios Editoriales

Asesor de Diseno

) Secretaria

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Servicios Editoriales mantendrd
coordinacidén con las distintas Secretarias, Direcciones, Centros, Unidades,

Facultades, Institutos y Escuelas.
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Direccion de Comunicacion Social

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Direccion de Comunicacion Social

» Estructura Organizacional

> Mision y Visidon

» Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Direccion de Comunicacion

Manvual General

de

Organizacién

Social

Social

Direccion de Comunicacion

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Total de Hojas: 9

Hoja: 3 de 9

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIADE|  |SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
piReccion GeNerAL I oo pel | DIReccion oe [ pireccion be DIRECCION DE pireccionDe | I BIRECCIONBE | Joireccion oe reoks | foireccion pe | pireccion pe
DE EDUCACION D CCION e | cuLTurRAFisica EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS comunicACION] | TeLEcomunicacion RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ESE INFORMATICA || UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION .
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE DLEOFSEQSF?EC'ﬁgg UNIV?EORI;IS"FAARIA
cONTINUA ABIERTA| | INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE onverarrarios 1 oE reasars
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL

Manual General de Organizacion

DIRECCION DE COMUNICACION
SOCIAL
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Manual General
de
Organizacién

Direccion de Comunicacion

Direccion de Comunicacion

Social

Social

Total de Hojas: 9

Hoja: 4 de 9

Para su funcionamiento la Direccion de Comunicacion Social estd conformada

por:

»Director de Comunicacion Social.

»Sub-Director de Comunicacion Social.

»Reporteros.

»Reportero Grdfico.

»Coordinador Administrativo.

»Mecanodgrafo.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECTOR DE

COMUNICACION SOCIAL

SUBDIRECTOR DE
COMUNICACION SOCIAL

REPORTERO

REPORTERO

Manual General de Organizacion

REPORTERO
GRAFICO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

MECANOGRAFO
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e Direccion de Comunicacion
Manual General
de Social

Organizacién

Total de Hojas: 9

Direccion de Comunicacion

Social Hoja: 5 de 9

Fortalecer la comunicaciéon de la institucion con sus publicos externos e internos,
con el fin de crear una imagen de calidad de la Universidad Auténoma “Benito

Judrez” de Oaxaca.

Visién
Conformar una direccion integrada que genere informacion de calidad en los

distintos medios de comunicacién vy facilite la difusion de la oferta académica,

servicios, convenios y el desarrollo mismo de la Universidad.
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Objetivo General

Difundir y proporcionar informacién a los medios de comunicacion sobre las
actividades que desarrolla la Universidad y las distintas direcciones que la

conforman.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Comunicacion
Social

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Direccidon de Comunicacion

Manual General Total de Hojas: 9
de Social ‘
Organizacion Director de Comunicacion
. Hoja: 8 de 9
Social

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

DIRECTOR DE
COMUNICACION SOCIAL

SUBDIRECTOR DE
COMUNICACION SOCIAL

REPORTERO COORDINADOR
REPORTERO REPORTERO GRAFICO ADMINISTRATIVO

MECANOGRAFO

PUESTO

Director de Comunicacion Social

Objetivo Especifico

Establecer un sistema universitario de comunicacion social que permita difundir
hacia el interior y exterior, a través de sus propios medios informativos y ofros, los
programas, proyectos y acciones sustantivas de la institucion en lo que se refiere a
la actividad académica, cultural, artistica y cientifica; asi como proveer a la
universidad de la informacién generada en su exterior que le sea de utilidad para

el cumplimiento de sus fines.
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e Direccion de Comunicacion

Manual General Total de Hojas: 9
de Social ‘
Organizacion Director de Comunicacion
. Hoja: 9 de 9
Social
Responsabili

El Director de Comunicacion Social, serd responsable ante la Rectoria de
U.A.B.J.O. de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi
como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.

Autoridad

El Director de Comunicacioén Social, ejercerd autoridad de manera directa sobre

los puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

h Sub-Director

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Comunicacidn Social
mantendrd coordinacidn con las distintas Secretarias, Direcciones, Cenftros,

Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.
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V.8
Direccion de Redes, Telecomunicaciones
e Informatica

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Direccion de Redes, Telecomunicaciones
e Informatica

> Estructura Organizacional

> Mision y Vision

> Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Direccion de Redes,

Telecomunicaciones e

Manual General

de

Organizacién

Informatica

Direccidon de Redes,
Telecomunicaciones e

Informdatica

H. CONSEJO UNIVERSITARIO
RECTOR

Hoja: 3 de 9

Total de Hojas: 9

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

DIRECCIONES

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE REDES,

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DE EDUCACION e COIOf 21| cuLTuRA Fisica EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS comuNicacion] JTELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA ] | univERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION| .
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE DL%)FSESESSER(I:ﬁigSE UN|VBE%I§|STAAR|A
conTINUA ABIERTA| | INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE Frerivrshuaioi || ghidsiveliois
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL

Manual General de Organizacion

DIRECCION DE REDES,
TELECOMUNICACIONES E
INFORMATICA

276




Direccion de Redes,

Telecomunicaciones e Total de Hojas: 9
Manuc(IjGeneraI Informdtica
e : .
Organizacién Direccion de Redes,
Telecomunicaciones e Hoja: 4 de 9
Informdtica

Para su funcionamiento la Direccion de Redes, Telecomunicaciones e Informdatica
estd conformada por:
»Director de Redes, Telecomunicaciones e Informatica.
»Subdirector de Redes, Telecomunicaciones e Informdtica.
»Encargado de NOC.
»Consultor de TI.

»Encargado de Desarrollo de Sistemas.

»Consultor de TI.

»Encargado de Desarrollo Web.
»Consultor de TI.

»Encargado de Soporte a usuarios del SICE.
»Analista A.
»Analista B.

»Encargado de Soporte Técnico.
»Consultor de Tl de Soporte Técnico.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE REDES TELECOMUNICACIONES E
INFORMATICA

DIRECTOR

SUBDIRECTOR

ENCARGADO DE SENSCAARRR%A&%%EE ENCARGADO DE ENCARGADO DE SOPORTE] ENCARGADO DE
NOC CISTEMAS DESARROLLO WEB A USUARIOS DE SICE SOPORTE TECNICO
CONSULTOR DE TI CONSULTOR DE TI CONSULTOR DE TI CONSULTOR DE TI CONSULTOR DE TI

Manual General de Organizacion
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Direccion de Redes,

Telecomunicaciones e Total de Hojas: 9
Manuc(IjGeneraI Informdtica
e : .,
Organizacién Direccion de Redes,
Telecomunicaciones e Hoja: 5 de 9
Informdtica
Misién

Proporcionar una red de servicio confiable y robusta a la Universidad Auténoma
“Benito Judrez" de Oaxaca para resolver problemas relacionados a la tecnologia,

asi como disenar sistemas académico-administrativos planeando el desarrollo

futuro.

Obtener el liderazgo en el uso de tecnologia de informaciéon y comunicacion,

aplicada a la educacion.
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Objetivo General

Proporcionar una red de servicio confiable y robusta a la Universidad Auténoma
“Benito Judrez” de Oaxaca, optimizando los recursos informdticos y de
comunicacion de los sistemas de informaciéon incluyendo la documentacion y los

procedimientos asociados.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Redes, Telecomunicaciones
e Informatica

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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de

Manual General

Organizacién

Direccion de Redes,
Telecomunicaciones e
Informatica

Director de Redes,
Telecomunicaciones e
Informdatica

Total de Hojas: 9

Hoja: 8 de 9

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE REDES, TELECOMUNICACIONES E

INFORMATICA

DIRECTOR

SUBDIRECTOR

ENCARGADO DE
NOC

ENCARGADO DE
DESARROLLO DE
SISTEMAS

ENCARGADO DE
DESARROLLO WEB

[ENCARGADO DE SOPORTE]
A USUARIOS DE SICE

ENCARGADO DE
SOPORTE TECNICO

CONSULTORDE TI

CONSULTORDE TI

CONSULTORDE TI

CONSULTORDE TI

CONSULTORDE TI

Dirigir, coordinar y optimizar la utilizacion de los recursos informdticos y de
comunicacion de los sistemas de informacion de la U.A.B.J.O. incluyendo la

documentacion y los procedimientos asociados con la finalidad de proporcionar

PUESTO

Director de Redes,
Telecomunicaciones e Informdtica

Objetivo Especifico

una red de servicio confiable y robusta a la universidad.

Manual General de Organizacion
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Direccion de Redes,

Telecomunicaciones e Total de Hojas: 9
Manuc(IjGeneraI Informdtica
e .
Organizacién Director de Redes,
Telecomunicaciones e Hoja: 9 de 9
Informdtica
R nsabili

El Director de Redes Telecomunicaciones e Informdatica, serd responsable ante |la
Rectoria de la U.A.B.J.O. de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a
su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director de Redes, Telecomunicaciones e Informdtica, ejercerd autoridad de
manera directa sobre el Subdirector de Redes, Telecomunicaciones e Informdtica
y a fravés del mismo ejercerd autoridad indirecta sobre los puestos que le

correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Encargado de NOC
Encargado de Desarrollo de Sistemas
Encargado de Desarrollo Web
Encargado de Soporte a Usuarios del SICE

| — Encargado de Soporte Técnico

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Redes, Telecomunicaciones e
Informdtica mantendrd comunicacidn y coordinacidon con las distintas

Secretarias, Direcciones, Centros, Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.
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V.9
Direccion de Radio Universidad

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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DE LA ADMINISTRACION

Direccion de Radio Universidad

> Estructura Organizacional

> Mision y Vision

» Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Manvual General
de

Organizacién

Direccion de Radio

Universidad

Direccidn de Radio

Universidad

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Total de Hojas: 9

Hoja: 3 de 9

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
ESCUELAS

CONTRALORIA ABOGADO
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

DIRECCIONES

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE [ IDIRECCION DE REDES, | IDIRECCION DEJ | DIRECCION DE
DE EDUCACION BIBLIOTECAS || CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS COMUNICACION] | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA || FUNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION -
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A unipapDe || PEENSORIADE N L vensrearia
CONTINUA ABIERTA INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE UNIVERSITARIOS DE TRABAJO
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL

Manual General de Organizacion
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Direccion de Radio
Manvual General

de Universidad
Organizacién

Total de Hojas: 9

Direccidn de Radio

Universidad Hojo: 4 de ¥

Para su funcionamiento la Direccion de Radio Universidad estd conformada por:

»Director de Radio Universidad.
> Subdirector de Radio Universidad.

» Secretaria del Director.
»Secretaria Fonotequista.
»Productores.
»Locutores.
»Operadores.
»Intendentes.

»>Veladores.

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE RADIO UNIVERSIDAD

DIRECTOR DE RADIO
UNIVERSIDAD

SUBDIRECTOR DE RADIO
UNIVERSIDAD

SECRETARIA DEL SECRETARIA PRODUCTORES LOCUTORES OPERADORES INTENDENTES VELADORES
DIRFCTOR FONOTFOLUJISTA
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R—— Direccion de Radio
Manual General
de Universidad

Organizacién

Total de Hojas: 9

Direccidn de Radio

Universidad Hoja: 5 de ¥

Mision

Informar, educar, entretener y promover los valores, la cultura en todas sus
manifestaciones, la diversidad de pensamientos, las noticias universitarias y las

obras musicales de calidad de todos los tiempos y de todos los géneros.

Vision

Ofrecer una programacién de calidad e interés general basada en los principios y
valores universitarios mediante el uso de nuevas tecnologias que permita

fortalecer la identidad universitaria.

Manual General de Organizacion

287



Objetivo General

Brindar una programacion de calidad que permita a los radioescuchas estar al

dia conlos servicios que en la misidon y vision establecen.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Radio Universidad

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Direccion de Radio
Manvual General

de Universidad
Organizacién

Total de Hojas: 9

Director de Radio Universidad Hoja: 8 de 9

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE RADIO UNIVERSIDAD

DIRECTOR DE RADIO

UNIVERSIDAD
SUBDIRECTOR DE RADIO
UNIVERSIDAD
SECRETARIA DEL SECRETARIA
DIRFCTOR FONOTFOUISTA PRODUCTORES LOCUTORES OPERADORES INTENDENTES VELADORES

Director de Radio Universidad

Objetivo Especifico

Administrar a fravés de una adecuada planeacién, organizaciéon, integracion,
direccion y supervision los recursos humanos, materiales y financieros, asi como las
acciones relativas a la operacidon de programacion y transmisiones radiofénicas
apegdndose a los objetivos y lineamientos fijados por la Direccidon de Radio

Universidad.
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M e | Direccion de Radio
anual Genera P
de Universidad Total de Hojas: 9

Organizacién

Director de Radio Universidad Hoja: 9 de 9

Responsabilidad

El Director de Radio Universidad, serd responsable ante la Rectoria de U.A.B.J.O.
de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.

Autoridad

El Director de Radio Universidad, ejercerd autoridad de manera directa sobre los

puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Subdirector

Secretaria del Director

Secretaria Fonotequista

Locutores

Operadores

Productores

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Radio Universidad mantendrd
coordinacidon con las distintas Secretarias, Direcciones, Centros, Unidades,

Facultades, Institutos y Escuelas.
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V.10
Direccidon de Responsabilidad
Social Universitaria

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Direccidon de Responsabilidad
Social Universitaria

> Estructura Organizacional

> Mision y Vision

> Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

de

Manvual General

Organizacién

Direccion de Responsabilidad

Social Universitaria

Total de Hojas: 9

Direccion de Responsabilidad

Social Universitaria

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

Hoja: 3 de 9

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE [ [DIRECCION DE REDES, | |DIRECCION DE | | DIRECCION DE
DE EDUCACION BIBLIOTECAS | | CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS COMUNICACION] | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA | UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION -
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE DL%FSES‘SQEC”:'&E UNIV%%;S%RIA
CONTINUA ABIERTA| INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE UNIVERSITARIOS DE TRABAJO
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL
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SOCIAL UNIVERSITARIA
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Direccion de Responsabilidad
Manual General

de Social Universitaria
Organizacién

Total de Hojas: 9

Direccion de Responsabilidad

Social Universidad Hoja: 4 de 9

Para su funcionamiento la Direccion de Responsabilidad Social Universitaria estd

conformada por:

»Director de Responsabilidad Social Universitaria.

» Secretaria

> Jefe de Departamento Médico

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL UNIVERSITARIA

DIRECTOR DE RESPONSABILIDAD|
SOCIAL UNIVERSITARIA

SECRETARIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
MEDICO
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r— Direccion de Responsabilidad
Manual General Total de Hojas: 9
de Social Universitaria .

Organizacion Direccion de Responsabilidad

Social Universitaria Hoja: 5 de 9

Mision

Integrar una comunidad universitaria con alto compromiso social que trabaje en
la formacién sélida de ciudadanos y profesionales autdbnomos, criticos,
proposifivos, con valores y senfido ético, responsable ante la sociedad, que

procuren el desarrollo sustentable y respetuoso de la diversidad cultural.

|§.
=\

Hacer de Universidad Autdénoma “Benito Judrez” de Oaxaca una institucion
educativa con un alto grado de reconocimiento, la cultura, asi como a la mejora
del nivel del desarrollo humano de la sociedad oaxaquena, permitiéndole ser

punto de referencia en la buUsqueda de soluciones a la problemdtica social.
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— Direccion de Responsabilidad
Manual General Total de Hojas: 9
de Social Universitaria .

Organizacion Direccion de Responsabilidad

Social Universitaria Hoja: 6 de 9

Objetivo General

Establecer mecanismos de comunicacion e interaccion internas y externas para
mantener a la Universidad Auténoma “Benito Judrez” de Oaxaca, en los fines que
tiene trazados en su objeto social, siendo prioritario la formacidn de profesionistas
qgue como ciudadanos y personas comprometidas son su pais, su estado y su
localidad, pongan sus conocimientos y sus capacidades a servicio de la sociedad

confribuyente en la soluciones de sus problemas.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de Responsabilidad
Social Universitaria

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Direccion de Responsabilidad
Manual General Total de Hojas: 9

de Social Universitaria

Organizacion Director de Responsabilidad

Social Universitaria Hoja: 8 de 9

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

DIRECTOR DE RESPONSABILIDAD
SOCIAL UNIVERSITARIA

SECRETARIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
MEDICO

PUESTO

Director de Responsabilidad
Social Universitaria

Objetivo Especifico

Administrar a través de una adecuada planeacidon, organizacion, direccién y
supervision de las acciones que se realizan en la direcciéon; construir conceptual
la nocidon de Responsabilidad Social dentro de la comunidad estudiantil asi como
fortalecer a interaccion de los diversos agentes y sectores de la sociedad, ofrecer
una mejor calidad académica promoviendo la responsabilidad, valores vy

compromiso social.
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Direccion de Responsabilidad

Manual General . . o Total de Hojas: 9
de Social Universitaria

Organizacion  pjeccign de Responsabilidad

Social Universitaria Hoja: 7 de 9

Responsabilidad

El Director de Responsabilidad Social Universitaria, serd responsable ante la
Rectoria de U.A.B.J.O. de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su
cargo, asi como del cumplimiento de objefivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director de Radio Universidad, ejercerd autoridad de manera directa sobre 10s

puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Secretaria

Jefe de Departamento Medico

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de Responsabilidad Social
Universitariac mantendrd coordinacion con las distintas Secretarias, Direcciones,

Centros, Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

V11
Centro de Educacion Continua, Abierta y a
Distancia
EMISION REVISION AUTORIZACION
NOMBRE:
FIRMA:
FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Centro de Educacion Continua, Abiertay a
Distancia

> Estructura Organizacional

> Mision y Visidon

> Objetivo General
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Manual General

de

Organizacién

Centro de Educacion
Continua, Abiertay a

Distancia

Centro de Educacién
Continua, Abierta y a

Distancia

Total de Hojas: 10

Hoja: 3 de 10

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

CONTRALORIA ABOGADO
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
ESCUELAS

DIRECCIONES

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE REDES,

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DE EDUCACION D CION e | cuLTurarisica || equibaD Y OBRAS Y SERVICIOS servicios  [Jcomunicacion] frELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ese INFORMATICA || universioap | | Ab sociAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE centroDE | JunipAD DE ATENCION .
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A unipap e | | DEEENSORIADE I Y O A
CONTINUAABIERTAR |  inNOVACION ESTUDIANTES CNUYCE | Mreivesbianinil | iidsisliods
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL
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Centro de Educacion

Continua, Abiertay a Total de Hojas: 10
Manuc(IjGeneraI Distancia
e
Organizacién Centro de Educacion
Conftinua, Abiertay a Hoja: 4 de 10
Distancia

Para su funcionamiento el Centro de Educacion, Continua Abierta y a Distancia

estd conformado por:

»Director del Centro de Educacion Continua, Abierta y a Distancia.
> Area de Operaciones y Servicios.
»Apoyo logistico.
»Comunicacion
»Area de Licenciaturas.
»Area de Bachillerato Abierto.
»Area de Bachillerato a Distancia.

»Sistema de Educacion a Distancia.
»Area de Diseno Educativo.
»Area de Innovacion Tecnoldgica y Soporte Técnico

»Area de Educacién Continua.

ORGANIGRAMA DEL CENTRO DE EDUCACION CONTINUA, ABIERTA Y A DISTANCIA

DIRECCION CECAD

AREA DE OPERACION AREA DE AREADE AREA DE SISTEMA DE AREA DE EDUCACION
¥ SERVICIOS LICENCIATURAS BACHILLERATO BACHILLERATO A EDUCACION CONTINUA
ABIERTO DISTANCIA CONTINUA
APOYO LOGISTICO COMUNICACION AREA DE DISENO AREA DE INNOVACION AREA DE

TECNOLOGICA'Y SOPORTE COMUNICACION

EDUCATIVO TECNICO GRAEICA

Manual General de Organizacion
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o2 Centro de Educacion

Continua, Abiertay a Total de Hojas: 10
Mcnuc(IjGeneraI Distancia
e
Organizacién Cenfro de Educacion
Conftinua, Abiertay a Hoja: 5 de 10
Distancia
Misién

Propiciar y fomentar el desarrollo pedagdgico y tecnoldgico en la educacion a
distancia; formar capacitar y actualizar con alto rigor académico a
los interesados en adquirir una educaciéon superior, asi como ampliar

SUs conocimientos y promover su superacion profesional.

Vision

Formar parte integral de una red de centros de educacidon a distancia
desarrollados por universidades publicas, miembros del espacio comuin de
educacion superior (ECOES), tales como la UN.AM. vy la U.AB.JO. para
fortalecer la oferta de educacion media superior y superior, con el uso de

tecnologias de la informacion y las comunicaciones.
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Centro de Educacion

Continua, Abiertay a Total de Hojas: 10
Manuc(IjGeneraI Distancia
e
Organizacién Cenfro de Educacion
Conftinua, Abiertay a Hoja: 6 de 10
Distancia

Objetivo General

Desarrollar una oferta académica a distancia acorde con las necesidades
actuales del mercado laboral y de la sociedad oaxaquena en su conjunto.
Colaborar con las instituciones educativas de educacion superior, centros de
investigacion e instancias de gobierno del estado de Oaxaca, en el desarrollo

de la educacion a distancia.
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DE LA ADMINISTRACION

Director del Centro Educacion
Continuaq, Abierta y a Distancia

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

» Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Centro de Educacion

Continua, Abiertay a Total de Hojas: 10
Manual General Distancia
de
Organizacién Director del Centro de

Educacion Continua, Abierta Hoja: 8 de 10
y a Distancia

ORGANIGRAMA DEL CENTRO DE EDUCACION CONTINUA, ABIERTA Y A DISTANCIA

DIRECCION CECAD

AREA DE OPERACION AREA DE AREA DE AREA DE SISTEMA DE AREA DE EDUCACION
R LICENGIATURAS BACHILLERATO BACHILLERATO A EDUCACION s
ABIERTO DISTANCIA CONTINUA NTINUA
- A N AREA DE INNOVACION AREA DE
APOYO LOGISTICO COMUNICACION AREESU%EA-?-:\S/EONO TECNOLOQlCA Y SOPORTE COMUNICACION
TFCNICO GRAFICA

Director del Centro de Educacion
Continug, Abierta y a Distancia

Objetivo Especifico

Asegurar el buen funcionamiento del Centro de Educacion Continua, Abierta y a
Distancia para brindar educacién de calidad de nivel medio superior y educacion

confinua en las modalidades abiertas y a distancia.
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o Pns Centro de Educacion

Continua, Abiertay a Total de Hojas: 10
Manual General Distancia
de
Organizacién Director del Centro de

Educacion Continua, Abierta Hoja: 9 de 10
y a Distancia

Responsabilidad

El Director del Cenfro de Educacion Continda, Abierta y a Distancia serd
responsable ante la Rectoria de la U.A.B.J.O. 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 |os lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director del Centro de Educacién Confinua, Abierta y a Distancia, ejercerd
autoridad de manera directa sobre los puestos que le correspondan conforme a

la Estructura Organizacional:

Area de Operaciones y Servicios
Area de Licenciaturas
Area de Bachillerato Abierto
Area de Bachillerato a Distancia
Sistema de Educacion Continua

Area de Educacién Continua
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Coordinacién

Para el desarrollo de sus funciones, el Director del Centro de Educaciéon Continua,
Abierta y a Distancia mantendrd comunicacion y coordinacion con las distintas

Secretarias, Direcciones, Centros, Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.
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VIi.2
Centro de Evaluacion
e Innovacion Educativa

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Centro de Evaluacion
e Innovacion Educativa

> Estructura Organizacional

> Mision y Vision

» Objetivo General
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Manual General
de
Organizacién

Centro Evaluacion

E Innovacion Educativa
Centro Evaluacion

Total de Hojas: 11

E Innovacion Educativa

Hoja: 3 de 11

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

H. CONSEJO UNIVERSITARIO
RECTOR

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

DIRECCIONES

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE REDES,

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DE EDUCACION ARECCION SE | cuLTura Fisica EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS coMmUNICACION] | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL EsE INFORMATICA || uNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION| .
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A uniDap DE || DEENSORIADE L N vemsrearia
conTinua ABIERTA] | INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE Vbl | Relvidaiodliaus
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL
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CENTRO DE E)IALUACI()N
E INNOVACION EDUCATIVA
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de
Organizacién

Manvual General

Centro Evaluacion

E Innovacion Educativa

Centro Evaluacion

E Innovacion Educativa

Total de Hojas: 11

Hoja: 4 de 11

Para su funcionamiento el Centro de Evaluacion e Innovacion Educativa, esta

conformado por:

» Director del Centro de Evaluacion e Innovacion Educativa.

» Coordinacion Adminis

trativo.

Personal Administrativo y de Servicios.

» Coordinacion de Evaluacion de Programas Educativos.

» Coordinacion de Planeacidon Educativa.
Asistente Académico.
»Coordinacion de Proyectos Curriculares.

»Coordinacion de Educacion Continua.
Asistente Académico.

» Coordinacion de Procesos Curriculares.
Asistente Académico

» Coordinacion de Recursos Grdficos y Audiovisuales.

ORGANIGRAMA DEL CENTRO EVALUCION E INNOVACION EDUCATIVA

DIRECCION

COORDINACION DE
EVALUACION DE PROGRAMAS
EDUCATIVOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE
PLANEACION
EDUCATIVA

COORDINACION DE
PROYECTOS
CURRICULARES

COORDINACION DE
EDUCACION
CONTINUA

COORDINACION DE
PROCESOS

CURRICULARES

COORDINACION DE
RECURSOS GRAFICOS Y
AUDIOVISUALES

PERSONAL ADMINISTRARTIVO|
Y DE SERVICIOS

ASISTENTE ACADEMICO

Manual General de Organizacion

ASISTENTE ACADEMICO

ASISTENTE ACADEMICO
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Manual General Centro Evaluacion Total de Hojas: 11

de E Innovacion Educativa
Organizacién Centro Evaluaciéon Hoja: 5de 11
E Innovacion Educativa

Se encarga de asesorar los procesos de autoevaluacion, acreditaciéon, y re
acreditacion de sus programas educativos; gestiona, orienta y promueve la
formaciéon, actualizaciéon, innovacion de la comunidad universitaria; elabora,
implementa y da seguimiento a planes y programas especificos vinculados con
la oferta educativa, asimismo disena planes de estudia y evalia los que se
encuentren en egjercicio, cumpliendo con lo expresado en el Modelo Educativo;
fomentando con ello la educacion de calidad e incentivando el compromiso
social con el Estado de Oaxaca, dentro de una perspectiva de la sociedad del

conocimiento.
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Manual General Centro Evaluacion Total de Hojas: 11

de E Innovacion Educativa
Organizacién Centro Evaluaciéon Hoja: 6 de 11
E Innovacion Educativa

Vision

Somos un Centro consolidado, cuya cobertura de servicios de asesoria educativa
permea en toda la oferta educativa de la Universidad, cumpliendo con los
estdndares de calidad de educacion superior; se distingue porque sus proyectos
de evaluacion de programas educativos, diseno curricular, planeacion educativa
y educacidon continua estdn cimentados en el Modelo Educativo de la
Universidad, y el Plan Institucional de Desarrollo 2012-2016, lo que fortalece el

vinculo con la sociedad.
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Manual General Centro Evaluacion Total de Hojas: 11

de E Innovacion Educativa
Organizacién Centro Evaluacién Hoja: 7 de 11
E Innovacion Educativa

Objetivo General

Asesorar y apoyar los procesos de autoevaluacion, acreditacion y re acreditacion
de los PE ofertados por la Universidad; elaborar, implementar y gestionar
actividades encaminadas hacia la formacion y actualizacion de la comunidad
universitaria, que incluya la generacion de material diddctico innovador; elaborar,
gestionar, implementar y dar seguimiento a planes, programas y proyectos
especificos, sustentados en el diagndstico de necesidades de las DES; disenar y
reformar planes de estudios para diversificar la oferta educativa de la universidad,
asi como evaluar los planes implementados actualmente; todo ello con la finalidad
de dar cumplimiento a los principios expresados en el Modelo Educativo
Universitario, promoviendo la calidad educativa, fomentando de la cultura de la
mejora continua y fortalecimiento del vinculo con la sociedad, acordes con el Plan
Institucional de Desarrollo 2012-12016 de la Universidad Autdnoma “Benito Judrez”

de Oaxaca.
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director del Centro Evaluacion
e Innovacion Educativa

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Manual General Centro Evaluacion Total de Hojas: 11

de E Innovacion Educativa
Organizacion Director del Centro Evaluacion  Hoja: 9 de 11

E Innovacidén Educativa

ORGANIGRAMA DEL CENTRO DE EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA

DIRECCION
COORDINACION COORDINACION DE COORDINACIQN DE COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINAC!ON DE
ADMINISTRATIVA EVALUACION DE PROGRAMAS PLANEACION PROYECTOS EDUCACION PROCESOS RECURSOS GRAFICOS Y
EDUCATIVOS EDUCATIVA CURRICULARES CONTINUA CURRICULARES AUDIOVISUALES
PERSONAL ADMINISTRARTIVO| ASISTENTE ACADEMICO ASISTENTE ACADEMICO ASISTENTE ACADEMICO
Y DE SERVICIOS
—————

Director del Centro de Evaluacion e Innovacion Educativa

Conducir, coordinar, organizar y decidir los servicios de asesoria que ofrece el
Centro a los Programas Educativos de Competencia de la Universidad Autbnoma

“Benito Judrez” de Oaxaca.
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Manual General Centro Evaluacion Total de Hojas: 11

de E Innovacion Educativa
Organizacion Director del Centro Evaluacion  Hoja: 10 de 11

E Innovacidén Educativa

R nsabili
El Director del Centro de Evaluaciéon e Innovacion Educativa serd responsable
ante la Rectoria de la U.A.B.J.O. de las acciones y omisiones que se realicen en el

drea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la

observancia de los lineamientos establecidos.

Avutoridad

El Director del Centro de Evaluacion e Innovacion Educativa, ejercerd autoridad
de manera directa sobre los puestos que le correspondan conforme a la Estructura

Organizacional:

Coordinacién Administrativa

Coordinacién de Evaluacion de
Programas Educativos

Coordinacion de Planeaciéon Educativa
Coordinacion de Proyectos Curriculares

Coordinacién de Educacién Continua

Coordinacién de Procesos Curriculares

Coordinaciéon de Recursos Graficos y Audiovisuales
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Manual General Centro Evaluacion Total de Hojas: 11

de E Innovacion Educativa
Organizacion Director del Centro Evaluacion  Hoja: 11 de 11

E Innovacidén Educativa

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Director del Centro de Evaluacion e
Innovacion Educativa mantendrd comunicacién y coordinacidn con las
distinfas  Secretarias, Direcciones, Cenfros, Unidades, Facultades, Insfitutos vy

Escuelas.
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VI.3
Unidad de Atencion Académica a
Estudiantes Indigenas

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Unidad de Atencion Académica a
Estudiantes Indigenas

> Estructura Organizacional

> Mision y Vision

» Objetivo General
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Manvual General

de

Organizacion

Unidad de Atencion
Académica a Estudiantes

Indigenas

Unidad de Atencioén
Académica a Estudiantes

Indigenas

Total de

Hojas: 9

Hoja: 3 de ?

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

H. CONSEJO UNIVERSITARIO
RECTOR

CONTRALORIA

ABOGADO

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
ESCUELAS

GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

DIRECCIONES

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE REDES,

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DE EDUCACION BIBLIOTECAS | | CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS| SERVICIOS COMUNICACION] | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA | UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION| 5
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE DL%FSES‘SQSCV:'&E UvaBE%%AMA
CONTINUA ABIERTA| INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE UNIVERSITARIOS DE TRABAJO
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO
DEL ORGANIGRAMA

GENERAL

Manual General de Organizacion

UNIDAD DE ATENCION
ACADEMICA A ESTUDIANTES
INDIGENAS
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de
Organizacion

Unidad de Atencion
Académica a Estudiantes

Manual General Indigenas

Unidad de Atencidén
Académica a Estudiantes
Indigenas

Total de Hojas: 9

Hoja: 4 de 9

Para su funcionamiento la Unidad de Atencion Académica a Estudiantes

Indigenas estd conformada por:

»Director de la Unidad de Atencion Académica a Estudiantes Indigenas.

»Subdireccion Administrativa.

»Subdireccion de Formacion Integral.

»Subdireccion de Fortalecimiento Intercultural.

»Subdireccion de Comunicacion Social.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ATENCION ACADEMICA A ESTUDIANTES

INDIGENAS

DIRECCION

SUBDIRECCION
ADMINISRATIVA

SUBDIRECCION DE
FORTALECIMIENTO
INTERCULTURAL

SUBDIRECCION DE
FORMACION INTEGRAL

SUBDIRECCION DE
COMUNICACION
SOCIAL

Manual General de Organizacion
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Unidad de Atencion

L Académica a Estudiantes Total de Hojas: 9
Manual General Indigenas
de
S Unidad de Atencion
(@) . .
rgdnizacion Acadéemica a Estudiantes Hoja: 5 de 9
Indigenas
Misién

Promover el ingreso, permanencia y egreso a la educacion superior de
estudiantes provenientes de pueblos indigenas y rurales, asi como coadyuvar a su
desarrollo integral en el drea académica, cultural, emocional, deportiva y de
técnicas profesionales, reivindicando permanentemente la interculturalidad y la

equidad de género en la U.A.B.J.O.

Vision

Ser un espacio en el que la comunidad universitaria y la poblaciéon proveniente de
comunidades rurales e indigenas, encuentre soluciones a sus necesidades
mediante la participacion activa en la cooperacion. Ademds de confribuir al
posicionamiento y enriquecimiento de las culturas vivas del Estado mediante la
investigacion, el desarrollo académico y las acciones encaminadas a desarrollar

plenamente la interculturalidad de la U.A.B.J.O.
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Unidad de Atencion

Académica a Estudiantes Total de Hojas: 9
Manual General Indigenas
de
S Unidad de Atencion
(@) . .
rgdnizacion Acadéemica a Estudiantes Hoja: 6 de 9
Indigenas

Objetivo General

Coadyuvar en el ingreso, permanencia, egreso y fitulacion de los estudiantes
provenientes de comunidades indigenas y rurales en la Universidad Autbnoma
“Benito Judrez” de Oaxaca mediante acciones afirmativas que incidan en sus
necesidades, fomentando la interculturalidad y la equidad entre la comunidad

universitaria, y la vinculacion de esta con las comunidades.

328

Manual General de Organizacion



MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Director de la Unidad de Atencidn
Académica a Estudiantes Indigenas

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Unidad de Atencion

Académica a Estudiantes Total de Hojas: 9
Manual General Indigenas
de : .
Organizacién Dwec’rqr, de la Unlldgd de
Atencion Academica a Hoja: 8 de 9

Estudiantes Indigenas

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ATENCION ACADEMICA A ESTUDIANTES

,
DIRECCION
SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ADMINISRATIVA FORMACION INTEGRAL FORTALECIMIENTO COMUNICACION
INTERCULTURAL SOCIAL

Director de la Unidad de Atencidon
Académica a Estudiantes Indigenas

Obijetivo Especifico
Dirigir, organizar y supervisar el desarrollo de acciones afirmativas académicas,
culturales y administrativas orientadas al desarrollo integral de los estudiantes de
nivel medio superior y superior proveniente de las comunidades indigenas y rurales
de la Universidad Autbnoma “Benito Judrez” de Oaxaca, bajo las disposiciones
legales, decretos, acuerdos u ofras normativas que regulen los derechos de los

pueblos indigenas.
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Unidad de Atencion

L Académica a Estudiantes Total de Hojas: 9
Manual General Indigenas
de : .
Organizacién Dwec’rqr, de la Unlldgd de
Atencion Academica a Hoja: 9 de 9

Estudiantes Indigenas

R nsabili

El Director de la Unidad de Atencion Académica a Estudiantes Indigenas, serd
responsable ante la Rectoria de U.A.B.J.O. de las acciones y omisiones que se
realicen en el drea a su cargo, asi como del cumplimiento de objetivos y metas

mediante |a observancia de los lineamientos establecidos.

Autoridad

El Director de la Unidad de Atfencion Académica a Estudiantes Indigenas,
ejercerd autoridad de manera directa sobre los puestos que le correspondan

conforme a la Estructura Organizacional:

Subdireccién Administrativa

| Subdireccién de Formacién Integral

Subdireccién de Fortalecimiento Intercultural

Subdireccién de Comunicacién Social

Para el desarrollo de sus funciones, el Director de la Unidad de Atencidn

Académica a Estudiantes Indigenas mantendrd coordinacion con las distintas

Secretarias, Direcciones, Centros, Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.
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Vi.4
Unidad de Enlace

EMISION REVISION AUTORIZACION

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Unidad de Enlace

> Estructura Organizacional

» Objetivo General

> Atribuciones, Autoridad y
Responsabilidad
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Manual General
de
Organizacion

Unidad de Enlace

Unidad de Enlace

Total de Hojas: 8

Hoja: 3 de 8

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

H. CONSEJO UNIVERSITARIO
RECTOR

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
ESCUELAS

CONTRALORIA ABOGADO
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

DIRECCIONES

DEL ORGANIGRAMA
GENERAL

LOCALIZACION DENTRO

Manual General de Organizacion

UNIDAD DE ENLACE

pireccion ceneraL Il - oo N pireccionbe || bIRECCION DE DIRECCION DE pireccioN DE || pireccion oe | foireccion oe repes | foireccion pe | pireccion be
DE EDUCACION ARECCIONDEL | cuLTurA Fisica EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS comunicacion) [ TELEcomunicacion RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ESE INFORMATICA | uNiversiDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION| )
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE EE%FSESESROSC'ﬁSSE UN|VBE%I§|S¢AR|A
conTINuA ABIERTAl | INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE onversitarios 1 o8 Trasato
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS
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Unidad de Enlace Total de Hojas: 8

Manual General
Organizacion Unidad de Enlace Hoja: 4 de 8

“La Unidad de Enlace serd una instancia universitaria, cuyo titular serd designado

por el Rector, quien también determinard su integracion y ubicacion”.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE ENLACE

TITULAR DE LA UNIDAD DE
ENLACE

ENCARGADO DE LA
UNIDAD DE ENLACE

PAGINA DE
TRANSPARENCIA
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Unidad de Enlace Total de Hojas: 8

Manual General
Organizacion Unidad de Enlace Hoja: 5 de 8

tiv neral

Conforme a la Fraccion XIV, Arficulo Quinto del Acuerdo que establece los
Lineamientos Generales de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, de
la Universidad Autdnoma “Benito Judrez” de Oaxaca.

Serd la unidad administrativa de la Universidad encargada de dar trdmite a las
solicitudes de acceso a la Informacion, hacer gestiones internas para recabar y

difundir la informacién publica.
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= Unidad de Enlace Total de Hojas: 8

[ Manual General
de Unidad de Enlace Hoja: 6 de 8

Organizacién
Atri ion la Uni

Articulo  Vigésimo Segundo del Acuerdo que establece los Lineamientos
Generales de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica, de la Universidad
Autébnoma “Benito Judrez” de Oaxaca, en relacion a las afribuciones de la

Unidad de Enlace, establece en sus incisos del | al Xll lo siguiente:

. Recabar y difundir la informacion puUblica senalada por la Ley y por este

Acuerdo asi como la actualizacion de la misma;

Il.  Auxiliar a los interesados en la elaboracion de solicitudes de acceso a la
informacion, y en su caso, orienfar a los solicitantes acerca de las entidades
académicas, dependencias u ofro érgano en que  pudieran localizar la

informacioén que solicitan;
lll. Recibiry dar tfrdmite a las solicitudes de acceso a la informacion publica;

IV. Redlizar los trédmites internos necesarios para obtener la informacién publica

solicitada y entregarla;

V. Aplicar los acuerdos que clasifiqguen la informacién como reservada o

confidencial;
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e Unidad de Enlace Total de Hojas: 8

] Manual General
Organizacion Unidad de Enlace Hoja: 7 de 8

VI. Elaborar el catdlogo de la informaciéon de los expedientes clasificados como

reservados;

VIl. Administrar la pdgina electronica de Transparencia y de Acceso a la
Informacién de la Universidad y el Sistema Electronico de Acceso a la

Informacion;

VIII. Establecer los procedimientos internos que hagan mas eficiente y eficaz la

gestion de solicitudes de acceso a la informacion publica;

IX. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica, sus
resultados y los fiempos observados para sus respuestas y, en su caso Sus

costos;

X. Preparar los formatos para las solicitudes de acceso a la informacién publica,

asi como para la correccion de los datos estrictamente personales;

Xl. Verificar que se cumplan los lineamientos para proteger los datos personales y
supervisar la aplicacion de los criterios especificos en materia de clasificacion

y conservacion de los documentos;

Xll. Las demds que sean necesarias para el cumplimiento de las funciones que le

han sido encomendadas por la Ley y este Acuerdo.
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Unidad de Enlace Total de Hojas: 8

Manual General
Organizacion Unidad de Enlace Hoja: 8 de 8

Responsabili

El Titular de la Unidad de Enlace, es responsable ante el Comité Universitario de
Acceso a la Informacién, del correcto desarrollo de la responsabilidad que le fue
conferida para dar cumplimiento con lo dispuesto en el Acuerdo que establece
los Lineamientos Generales de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

de la Universidad Autdnoma “Benito Judrez” de Oaxaca.

Avutoridad

El Titular de la Unidad de Enlace, ejercerd autoridad de manera directa, sobre los

puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Encargado de la Unidad de Enlace
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VI.5
Defensoria de los Derechos
Universitarios

EMISION REVISION AUTORIZACION
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FECHA:
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION
DE LA ADMINISTRACION

Defensoria de los Derechos
Universitarios

> Estructura Organizacional

> Mision y Vision

> Objetivo General
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Manvual General

de

Organizacién

Defensoria de los
Derechos Universitarios

Defensoria de los
Derechos Universitarios

Total de Hojas: 9

Hoja: 3 de ?

ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

H. CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTOR

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA

DIRECCIONES

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DIRECCION DE REDES,

DIRECCION DE

DIRECCION DE

DE EDUCACION BIBLIOTECAS | | CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS| SERVICIOS COMUNICACION] | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA | UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE ?_%’;Egéggéﬁgs UNIVBEORE:IS"FAARIA
CONTINUA ABIERTA| INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE N ERETTARIES DE TRABAJO
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL

Manual General de Organizacion

DEFENSORIA DE LOS
DERECHOS UNIVERSITARIOS

342




Defensoria de los

Manua(ljgeneral Derechos Universitarios Total de Hojas: 9
z Organizacion

Defensoria de los .
Derechos Universitarios Hoja: 4 de 9

Para su funcionamiento la Defensoria de los Derechos Universitarios estd

conformado por:
»Defensor de los Derechos Universitarios.

> Visitador.

»Secretario Tecnico.

ORGANIGRAMA DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS

DEFENSOR DE LOS DERECHOS
UNIVERSITARIOS

VISITADOR

SECRETARIO
TECNICO
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S Defensoria de los

Manual General D h i itari
e erechos Universitarios Total de Hojas: 9

Organizacion ,
9 Defensoria de los

Derechos Universitarios Hoja: 5 de 9

La Defensoria de los Derechos Universitarios es un organismo independiente, que
en el dmbito de su competencia, tiene la obligaciéon de estudiar, promover,

respetar, proteger y garantizar los Derechos Universitarios de conformidad con los

principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad.

Vision

Construir una cultura de la legalidad en el dmbito universitario que permita la
convivencia pacifica, armdnica, con pleno respeto a la dignidad de las y los

universitarios en concordancia con los fines y valores de nuestra Alima Mater.
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Defensoria de los
Derechos Universitarios

Manual General Total de Hojas: 9
de
Organizacién Defensoria de los .
9 Hoja: 6 de 9

Derechos Universitarios

tiv neral

Cumplir con el reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios
conforme al articulo 11, en la cual se nos oforgan atribuciones como proponer
ante el consejo universitario lineamientos de Defensoria a los Derechos
Universitarios, asi como recibir, conocer, investigar y resolver quejas por probables
violaciones a sus derechos; elaborar y ejecutar programas preventivos de materia
de Derechos Universitarios, asi como asesorar y orientar a la comunidad
universitaria en las inquietudes o problemas que sobre Derechos Universitarios se

formulen.
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Defensor de los Derechos
Universitarios

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Defensoria de los Derechos

. o . Total de Hojas: 9
Universitarios

Manual General
de
Organizacion Defensor de los Hoja: 8 de 9
Derechos Universitarios

ORGANIGRAMA DE LA DEFENSORIA DE LOS DERECHOS UNIVERSITARIOS

VISITADOR

SECRETARIO
TECNICO

PUESTO

Defensor de los Derechos
Universitarios.

Objetivo Especifico

Cumplir con las facultades que dispone el reglamento de la Defensoria de los
Derechos Universitarios segun el articulo 13. Ejercer, conocer, proponer programas
preventivos en materia de derechos universitarios; asi como dar seguimiento al

cumplimiento de los derechos de la comunidad universitaria.
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Defensoria de los Derechos Total de Hojas: 9

Manual General Universitarios

de
Organizacion Defensor de los Hoja: 9 de 9
Derechos Universitarios

Responsabili

El Defensor de los Derechos Universitarios serd responsable ante el H. Consejo
Universitario de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo,
asi como del cumplimiento de objetivos y metas mediante la observancia de los

lineamientos establecidos.

Autoridad

El Defensor de los Derechos Universitarios, ejercerd autoridad de manera directa

sobre los puestos que le correspondan conforme a la Estructura Organizacional:

Visitador

Secretario Técnico

Para el desarrollo de sus funciones, el Defensor de los Derechos Universitarios
mantendrd comunicacion y coordinacion con las distintas  Secretarias,

Direcciones, Cenfros, Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.
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Bolsa Universitaria de Trabajo
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Bolsa Universitaria de Trabajo

> Estructura Organizacional
> Mision y Vision

> Objetivo General
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ORGANIGRAMA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE LA U.A.B.J.O.

Manual General
de

Organizacién

Bolsa Universitaria de

Trabajo

Bolsa Universitaria de

Trabajo

H. CONSEJO UNIVERSITARIO
RECTOR

Total de Hojas: 9

Hoja: 3 de ?

LOCALIZACION DENTRO DEL
ORGANIGRAMA GENERAL

Manual General de Organizacion

BOLSA UNIVERSITARIA DE
TRABAJO

INSTITUTOS,
FACULTADES Y
CONTRALORIA ABOGADO ESCUELAS
GENERAL GENERAL
SECRETARIAS
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA DE SECRETARIA
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA DE FINANZAS PLANEACION VINCULACION TECNICA
DIRECCIONES
DIRECCION GENERAL I - - o ne || DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE f IDIRECCION DE REDES, | [DIRECCION DEJ | DIRECCION DE
DE EDUCACION BIBLIOTECAS | | CULTURAFISICA EQUIDAD Y OBRAS Y SERVICIOS SERVICIOS COMUNICACION | | TELECOMUNICACION RADIO RESPONSABILID
MEDIA SUPERIOR Y DEPORTES GENERO UNIVERSITARIOS EDITORIALES SOCIAL ES E INFORMATICA | | UNIVERSIDAD AD SOCIAL
CENTROS Y UNIDADES
CENTRO DE CENTRO DE UNIDAD DE ATENCION -
EDUCACION EVALUCION E ACADEMICA A UNIDAD DE EE%FSESESROSC'ﬁSSE UNIV?E%;IS'?ARIA
CONTINUA ABIERTA| INNOVACION ESTUDIANTES ENLACE UNIVERSITARIOS B T ARATS
Y ADISTANCIA EDUCATIVA INDIGENAS
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| ' Manual General Bolsa Universitaria de Total de Hojas: 9

de Trabajo
Organizacién Bolsa Universitaria de :
Trabajo Hoja: 4 de 9

Para su funcionamiento la Bolsa de Trabajo Universitaria esta conformado por:

»Bolsa Universitaria de Trabagjo.

» Prestadores de Servicio Social

ORGANIGRAMA DE LA BOLSA DE TRABAJO UNIVERSITARIA

ENCARGADO DE LA BOLSA
UNIVERSITARIA DE TRABAJO

PRESTADORES DE
SERVICIO SOCIAL
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. Manval General Bolsa Univers.ifaria de Total de HOjGSI 9
q ; de Trabajo

Organizacién Bolsa Universitaria de

Trabajo Hoja: 5 de 9

Mision

La vinculacion de los egresados con el sector productivo y la asesoria para el

desarrollo profesional.

Vision

Ser un drea que proporcione servicios de asesoria y vinculacion de calidad a

los egresados de la U.A.B.J.O. con los empleadores.

Objetivo General

El acercamiento de los egresados en su participacion en el sector productivo.
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Encargado de la Bolsa
Universitaria de Trabajo

> Estructura Organizacional

> Objetivo Especifico

> Autoridad, Responsabilidad y

Coordinacion
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Bolsa Uni\!ersifaria de Total de Hojas: 9
Trabajo

Encargado de la Bolsa
Universitaria de Trabajo

Manual General
de
Organizacion

Hoja: 8 de 9

ORGANIGRAMA DE LA BOLSA UNIVERSITARIA DE TRABAJO

PRESTADORES DE
SERVICIO SOCIAL

PUESTO

Encargado de la Bolsa
Universitaria de Trabagjo.

Objetivo Especifico

La Bolsa Universitaria de Trabajo se encarga de la vinculaciéon de los egresados con
el sector productivo para su colocacidn a un empleo; La promocidon de las
vacantes de empleo de las empresas con la comunidad universitaria; Creacion,
seguimiento y mejoramiento de la Plataforma informdtica para el registro de los

egresados y empleadores: “Red Laboral Universitaria”.
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Hoja: 9 de 9
Responsabili

El Encargado de la Bolsa Universitaria de Trabajo serd responsable ante el Rector
de las acciones y omisiones que se realicen en el drea a su cargo, asi como del
cumplimiento de objetivos y metas mediante |a observancia de los lineamientos

establecidos.
Avutoridad

El Encargado de la Bolsa Universitaria de Trabajo, ejercerd autoridad de manera

directa sobre los puestos que le correspondan conforme a la Estructura

P Prestadores de Servicios Social

Organizacional:

Coordinacion

Para el desarrollo de sus funciones, el Encargado de la Bolsa Universitaria de
Trabajo mantendrd comunicacion y coordinacion con las distintas Secretarias,

Direcciones, Centros, Unidades, Facultades, Institutos y Escuelas.
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