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1. PRESENTACION

La Facultad de Comercio y Administracion Victoria (FCAV) es una Dependencia Académica de la
Universidad Autonoma de Tamaulipas (UAT), en la actualidad la oferta educativa de la FCAV se
conformada por cuatro programas educativos de nivel licenciatura: Contador Publico, Licenciado en
Administracién, Licenciado en Tecnologias de la Informacién y Licenciado en Economia y Desarrollo
Sustentable; y de dos programas de nivel posgrado: Maestria en Direccién Empresarial y Doctorado en
Ciencias Administrativas.

La FCAV cuenta con un prestigio estatal y nacional por la pertinencia y calidad académica de sus
Programas de Estudio, trayectoria de sus estudiantes y catedrdticos, impacto social en los proyectos
de investigacién que se llevan a cabo, asi como el desarrollo profesional de sus egresados en el
mercado laboral nacional e internacional.

Con la finalidad de coadyuvar en la mejora continua vy la excelencia académica que distingue a la
FCAYV, se establece en este documento la estructura organizacional que permita dar cumplimiento a
los objetivos trazados en el Plan de Desarrollo 2022-2026 de la FCAV.

El presente Manual de perfil de puestos (D-LI-04-01-03), permite conocer la identificacion del puesto, a
quien reporta, a quien supervisa, la relacion con otras dreas, asi como las caracteristicas del perfil de
puestos.

Este manual se compone de los siguientes elementos: marco juridico de actuacidn, estructura orgdnica,
organigrama general, organigramas especificos y el perfil del puesto que incluye las responsabilidades
y /o actividades del puesto.
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2. MARCO JURIDICO DE ACTUACION

El presente Manual de Perfil de Puestos (D-LI-04-01-03) se rige por lo establecido en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Transparencia y Acceso d la Informacion Publica
delestado de Tamaulipas, la Ley Constitutiva de la Universidad Auténoma de Tamaulipas y el Estatuto
Orgdnico de la Universidad Autonoma de Tamaulipas.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el Articulo 3, en la Fraccion VI, las
Universidades vy las demds Instituciones de Educacion Superior a las que la ley otorgue autonomia,
tendrdnla facultad y la responsabilidad de gobernarse a si mismas; realizardn sus fines de educar,
investigar y difundir la cultura de acuerdo con los principios de este articulo, respetando la libertad de
cdtedra e investigacidon y de libre examen vy discusion de las ideas; determinardn sus planes vy
programas; fijardn lostérminos de ingreso, promocion y permanencia de su personal académico; vy
administrardn su patrimonio.

Las relaciones laborales, tanto del personal académico como del administrativo, se normardn por el
apartado A del articulo 123 de esta Constitucion, en los términos y con las modalidades que establezca
laLey Federal del Trabajo conforme a las caracteristicas propias de un trabajo especial, de manera
que concuerden con la autonomia, la libertad de cdtedra e investigacion y los fines de las instituciones
a que esta fraccién se refiere.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Tamaulipas, sefiala en el
Capituloll, Articulo 67, los sujetos obligados deberdn poner a disposicion del publico y mantener
actualizada, en los respectivos medios electronicos, de acuerdo con sus facultades, atribuciones, funciones
u objeto social, segun corresponda, la informacion, por lo menos, de los temas, documentos y politicas
que a continuacidonse sefialan: fraccion |, el marco normativo aplicable al sujeto obligado, en el que
deberd incluirse leyes, codigos, reglamentos, decretos de creacion, manuales administrativos, reglas
de operacion, criterios, politicas, entre otros; fraccion Il, su estructura orgdnica completa, en un formato
que permita vincular cada parte de la estructura, las atribuciones y responsabilidades que le
corresponden a cada servidor publico, prestador de servicios profesionales o miembro de los sujetos
obligados, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Ley Constitutiva de la Universidad Autonoma de Tamaulipas, publicada en el Periddico Oficial nimero
12,de fecha 11 de febrero del 1956 vy Ultima reforma, de 4 de octubre 1972.

Estatuto Orgdnico de la Universidad Autonoma de Tamaulipas; capitulo Il de los fines y facultades; en
el articulo 6, en la fraccion IV, modificar la organizacion académica y administrativa que estime
convenientepara la realizacion de sus funciones académicas y las actividades que las integran, en el
marco del presente estatuto y de acuerdo con sus necesidades y los recursos de que pueda disponer.
El mismo estatuto sefala en el capitulo IV, de los consejos técnicos, articulo 45 fraccion i, emitir
lineamientos particulares y manuales para el funcionamiento y desarrollo de la Escuela, Facultad o
Unidad Académicade que se trate.

Con base en el Plan de Desarrollo Institucional UAT 2022-2025; principios de gestion institucional
gobernanza, desde la gestidn universitaria, se aplicard un modelo de organizacion funcional para la
atencién de cada una de las necesidades de quienes integran la comunidad universitaria, sin dejar de
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ladoa la sociedad, siendo referente para la identificacidn de dreas de oportunidad frente a entornos
econdmicosy sociales dificiles a los que hoy en dia nos enfrentamos.
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3. ESTRUCTURA ORGANICA

0.1. Consejo Técnico

0.2. Direccidn

0.2.1.
0.2.2.
0.2.3.
0.2.4.
0.2.5.
0.2.6.
0.2.7.

Coordinacién de Planeacion

Asesoria Juridica

Contraloria Interna

Coordinacién de Sistema de Gestion de Calidad
Coordinacién de Tecnologia Informdtica

Coordinaciéon de Comunicaciones y Relaciones PUblicas
Coordinacién de Vinculacion

0.3. Secretaria Académica

0.3.1.
0.3.2.
0.3.3.
0.3.4.
0.3.5.
0.3.6.

Desarrollo Curricular y Profesionalizacion Docente

Coordinacién de Contador Publico

Coordinacién de Licenciatura en Administracion

Coordinacién de Licenciatura en Tecnologias de la Informacién
Coordinacién de Licenciatura en Economia y Desarrollo Sustentable
Biblioteca

0.4. Secretaria de Administracion

0.4.1.
0.4.2.
0.4.3.

Coordinacion de Finanzas
Servicios Generales
Coordinaciéon de Recursos Humanos

0.5. Secretaria Técnica

0.5.1.
0.5.2.
0.5.3.
0.5.4.
0.5.5.
0.5.6.
0.5.7.
0.5.8.
0.5.9.
0.5.10.

Coordinacion de Planeacidn
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Psicologia Educativa

Servicios Estudiantiles

Servicio Social y Prdcticas Profesionales
Titulacion

Seguimiento de Egresados y Bolsa de Trabajo
Deportes

Arte y Cultura

Tutorias y Asesorias Académicas

Movilidad Estudiantil

Becas
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0.6. Division de Estudios de Posgrado e Investigacion

0.6.1.
0.6.2.
0.6.3.
0.6.4.
0.6.5.
0.6.6.

Biblioteca de Posgrado
Coordinaciéon de Doctorado
Coordinacién de Maestria
Coordinacién de Educacion Continua
Coordinacién de Investigacion
Coordinaciéon de Gestién Escolar

@
@
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4. ORGANIGRAMA GENERAL

COORDINACION DE PLANEACION
COORDINACION DE TECNOLOGIA
INFORMATICA

@
@
ISE

Facultad de
Comercioy _
Administracion

Victoria

CONSEJO TECNICO

DIRECCION

ASESORIA JURIDICA
COORDINACION DE SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD
______________________ COORDINACION DE COMUNICACIONES
Y RELACIONES PUBLICAS
-------------------- COORDINACION DE VINCULACION

SECRETARIA ACADEMICA
COORDINACION DE
CONTADOR PUBLICO
COORDINACION DE LICENCIATURA
EN ADMINISTRACION
COORDINACION DE LICENCIATURA EN
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COORDINACION DE LICENCIATURA EN

ECONOMIA'Y DESARROLLO SUSTENTABLE

BIBLIOTECA

Coordinacion de Planeacidn
D-LI-04-01-03

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
COORDINACION DE
FINANZAS
SERVICIOS GENERALES
COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA TECNICA

PSICOLOGIA EDUCATIVA

SERVICIOS ESTUDIANTILES

SERVICIO SOCIAL Y
PRACTICAS PROFESIONALES

TITULACION

SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
Y BOLSA DE TRABAJO

DEPORTES

ARTE Y CULTURA

TUTORIAS Y ASESORIAS
ACADEMICAS

MOVILIDAD ESTUDIANTIL

BECAS

I

DIVISION DE ESTUDIOS DE
POSGRADO E INVESTIGACION

COORDINACION DE DOCTORADO
COORDINACION DE MAESTRIA
COORDINACION DE
EDUCACION CONTINUA
COORDINACION DE
INVESTIGACION

COORDINACION DE
GESTION ESCOLAR
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5. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

PRESIDENTE DEL CONSEJO
TECNICO
DECANO DE LA FACULTAD DE COMERCIO

DOCENTE REPRESENTANTE DE ALUMNO REPRESENTANTE DE
CONTADOR PUBLICO LICENCIATURA EN ADMINISTRACION
DOCENTE REPRESENTANTE DE ALUMNO REPRESENTANTE DE
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION CONTADOR PUBLICO ALUMNO ASAMBLEISTA
DOCENTE REPRESENTANTE DE LICENCIATURA ALUMNO REPRESENTANTE DE LICENCIATURA
EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
DOCENTE REPRESENTANTE DE LICENCIATURA ALUMNO REPRESENTANTE DE LICENCIATURA EN
EN ECONOMIA Y DESARROLLO SUSTENTABLE ECONOMIA Y DESARROLLO SUSTENTABLE
DOCENTE REPRESENTANTE DE ALUMNO REPRESENTANTE DE
POSGRADO POSGRADO

DOCENTE ASAMBLEISTA

ALUMNOS DE REPRESENTACION
ESTUDIANTIAL
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DIRECCION
COORDINACION DE PLANEACION sty S ASESORIA JURIDICA
; COORDINACION DE SISTEMA DE
CONTRALORIA INTERNA Sl A R B G B
COORDINACION DE TECNOLOGIA | R COORDINACION DE COMUNICACIONES
INFORMATICA Y RELACIONES PUBLICAS
-------------------- COORDINACION DE VINCULACION
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6. PERFIL DE PUESTOS (FORMATO R-ED-01-02-09)
FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024
NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

212823 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y ===
AdministraciénVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Direccion Director

REPORTA A: SUPERVISA A:

Consejo Técnico Coordinaciéon de Planeacion, Asesoria  Juridica,
Rector Contraloria Interna, Coordinacion de Sistema de

Asamblea Universitaria
(Articulo 46 del Estatuto Orgdnico de
[QUAT)

Gestion de Calidad, Coordinacién de Tecnologia
Informdtica, Coordinacion de Comunicacidén vy
Relaciones publicas, Coordinacion de Vinculacion,
Secretaria Académica, Secretaria de Administracion,
Secretaria Técnica, Division de Estudios de Posgrado e
Investigacion.

PERFIL DE PUESTO

I Preferentemente poseer titulo de licenciatura de
una de las carreras que se ofrecen en la Unidad
Académica o Facultad correspondiente;

Il. Preferentemente grado de maestria en
cualquier programa afin de los que se ofrecen
en la Universidad;

PREPARACION ACADEMICA:

Preferentemente tener al menos, tres anos de
antigledad en actividades docentes y de
EXPERIENCIA LABORAL: investigacion en la Escuela, Facultad o Unidad
Académica de su adscripcion e impartir en ella
cuando Menos un Ccurso;

l. Pensamiento Analitico
Il. Pensamiento Critico

M. Comunicacién efectiva
V. Trabajo en equipo

COMPETENCIAS:

Coordinacion de Planeacion ACT. 04/12/2024
D-LI-04-01-03 Ver. 6
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Resolucion de Problemas
Responsabilidad

Liderazgo

Capacidad de negociacion

Aqilidad para la toma de decisiones
Organizacion

Empatia

Delegacion

Dominio de herramientas tecnoldgicas
Dominio de herramientas educativas
Habilidades Analiticas

Alto nivel de rendicién de cuentas
Conocimiento de la organizacion y
funcionamiento general de la
universidad

Investigacion

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Representar a la FCAV; atendiendo los asuntos oficiales, con el objeto de garantizar el

CONOCIMIENTOS:

funcionamiento de la Facultad;

e Administrar los recursos financieros asignados a la FCAV y autorizar las cuentas generadas
derivadas de ello, a través del sistema financiero de la Universidad y cumpliendo con la
normatividad vigente;

e Cumplir y hacer cumplir el ESTATUTO y demds reglamentacion Universitaria, asi como el
Reglamento de la Facultad de Comercio y Administracion Victoria de la Universidad
Autéonoma de Tamaulipas D-LI-04-02-01, y los acuerdos y decisiones que emanen del
Consejo Técnico;

e Designar a los Secretarios Académico, Téchico y Administrativo y someter su ratificacion
al Consejo Técnico; mediante reunion, con la finalidad de garantizar el buen
funcionamiento de la Facultad;

e Nombrar, cambiar de adscripcion y remover libremente al personal administrativo de la

FCAV; con la finalidad de garantizar el buen funcionamiento de la Facultad.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Jesus Gerardo Delgado

NOMBRE: Bhvis

PUESTO: Rector PUESTO: Director

Coordinacion de Planeacion ACT. 04/12/2024
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022

FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

306920 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA:

Facultad de Comercio y —
AdministraciénVictoria

SECRETARIA:

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion de Planeacion Coordinadora de Planeacion

REPORTA A: SUPERVISA A:

Director Personal del drea

PERFIL DE PUESTO

PREPARACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA LABORAL:

COMPETENCIAS: VI.

CONOCIMIENTOS: III

13
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Preferentemente poseer titulo de licenciatura
deuna de las carreras que se ofrecen en la

FCAV;

Preferentemente poseer grado de maestria en
cualquier programa afin de los que se ofrecen

enla Universidad;

Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por o menos 1 ano y estar

impartiendo al menos una cdtedra;

Pensamiento Analitico
Pensamiento Critico
Comunicacién efectiva
Trabajo en equipo
Resolucion de Problemas
Responsabilidad
Liderazgo

Capacidad de negociacion
Aqilidad para la toma de decisiones
Organizacion

Empatia

Delegacién

Dominio de herramientas tecnoldgicas
Dominio de herramientas educativas
Habilidades Analiticas

Alto nivel de rendicién de cuentas
Conocimiento de la organizacion y
funcionamiento general de la
universidad
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RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Elaborar el Plan de Desarrollo de la FCAV, integrando los ejes estratégicos del Plan de

Desarrollo de la UAT con la finalidad de presentarlo ante la Direccion para su validacion,
atendiendo las observaciones marcadas por el director para una aprobacion posterior
ante el Consejo;

e Integrar el Proyecto Anual de la Planeacion Operativa de la FCAV de acuerdo con las
actividades y metas proporcionadas por los responsables de cada drea con la finalidad
de que contribuyan al logro del Plan de Desarrollo Institucional, sometiéndolo
posteriormente a aprobacion por el director de la FCAV, y registrdndolo ante el Médulo de
Planeacién, Gestion y Evaluacion Institucional de la Direccion de Planeacion y Evaluacion
Institucional;

e Integrar y remitir en tiempo y forma los datos e informacién solicitados por la Oficina
Central (Rectoria) para el informe del C. RECTOR y del formato 911; mediante correo
electronico, solicitando a las dreas responsables la informacion, integrdndola vy
remitiéndola a Rectoriq;

e Atender, dar cumplimiento y seguimiento a las actividades descritas en los procedimientos
del SGC de la FCAV que se encuentren asignados al Area de Planeacion de la FCAV,
generando la evidencia documental que se derive de dicho proceso, con la finalidad de
dar cumplimiento a las actividades descritas;

e Coordinar las acciones necesarias para la planeacion, ejecucion, seguimiento y efectividad
de las revisiones por la direccidon del Sistema de Gestidén de Calidad que permitan asegurar
la congruencia entre las intenciones plasmadas en la Politica de Calidad D-ED-01-02-0],
Objetivos de Calidad D-ED-01-02-02 y de la Matriz de indicadores de desempeno R-ED-
04-01-04 y Matriz de indices de satisfaccién del cliente R-ED-04-01-05 en la operacion del
SGC.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Jesus Gerardo Delgado Rivas NOMBRE: Lucero de JesUs Rodriguez Jasso
PUESTO: Director PUESTO: Coordinadora de Planeacion
14
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE _ |
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:
212030 413 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y
AdministraciénVictoria

COORDINACION O AREA:

IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Asesoria Juridica Asesor Juridico
REPORTA A: SUPERVISA A:
Director .

PERFIL DE PUESTO
, , l. Preferentemente ser Licenciado en Derecho;
PREPARACION ACADEMICA: ) ,
1. Preferentemente con nivel de maestriaq;
l. Preferentemente tener experiencia laboral por
lomenos de 1 anos;
EXPERIENCIA LABORAL: Il. Preferentemente haber prestado servicio

docente en la FCAV por o menos 1 ano y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

COMPETENCIAS: l. Manejo de equipo de computo.

l. Contar con los conocimientos en el drea de
CONOCIMIENTOS: L
Derechos Humanos y Derecho Constitucional.

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES

e Procurar el cumplimiento del orden juridico de la FCAV, vigilando correcta atencion de la
normatividad vigente de la Universidad y de la FCAV, con la finalidad de salvaguardar la
seguridad e integridad de la comunidad de la FCAYV;

e Representar a la Facultad en los asuntos que le asigne la Direccidn, asistiendo a dichos
asuntos de manera oficial, con el objeto de cumplir de sus funciones;

e Fungir como Asesor Juridico de la Direccion, orientando en materia legal sobre asuntos
que asi lo ameriten, con el objetivo de una mejora toma de decisiones;

e Proponer a los drganos de la FCAV las medidas legales que estime convenientes,
comunicando por los medios pertinentes, con el objeto del cumplimiento de sus

atribucionesy facultades;

15
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e Proponer las medidas cautelares o precautorias procedentes en caso
necesario, analizando las situaciones que se presentaran con anterioridad, con
el fin de evitar la consumacion irreparable de actos en los que se afecten o
restrinjan los derechos universitarios y; vigilar su cumplimiento dentro de la

FCAV.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Jesus Gerardo Delgado Rivas NOMBRE: Sergio Rafael Herndndez
PUESTO: Director PUESTO: Asesor Juridico
16
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022

FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE

EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

205257 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y —
AdministraciénVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Contraloria Interna Contralora Interna
REPORTA A: SUPERVISA A:
Director

PERFIL DE PUESTO

I. Preferentemente ser Contador Publico
y/olLicenciado en Administracion;
Preferentemente con nivel de Maestria en
programas afines a los que ofrece la UAT.

PREPARACION ACADEMICA: I

I. Preferentemente tener experiencia en prdctica
de auditoria y control interno, preferentemente
3 aNos.

EXPERIENCIA LABORAL: Il. Preferentemente haber prestado servicio

docente en la FCAV por o menos 1 ano y estar

impartiendo al menos una cdtedra;

. Manejo de equipo de computo.
COMPETENCIAS:
CONOCIMIENTOS: l. En ouc_jltorla, control mtgrno, inventarios,
manejode las tecnologias.

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Solicitar a las Secretarias y Coordinaciones de la FCAV, la Programacion de Actividades,

la Programacion de Actividades y Metas y la Calendarizacion de Actividades; verificando
que se encuentren en los formatos indicados con la finalidad de integrar el Programa

Anual de Actividades;
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Supervisar mediante un muestreo al azar los programas anuales de actividades de las
Secretarias, Coordinaciones y dreas bajo su cargo, cotejando el cumplimiento de acciones
y compromisos conforme al informe trimestral correspondiente, asi mismo supervisar de
manera aleatoria las actividades académicas (permanencia a clases, reuniones de
academia, sesiones de tutorias y evaluacion del docente) una vez por semestre con la
finalidad de reportar por escrito a la Direccion;

Atender, dar cumplimiento y seguimiento a las actividades descritas en los procedimientos
del SGC de la FCAV que se encuentren asignados a esta dred, generando y analizando la
evidencia documental que se derive de dicho proceso con la finalidad de conservar los
procedimientos actualizados;

Participar como interventor; verificando que asignen los nimeros de control a los bienes
muebles en la forma que disponga la UAT; asi como las altas y bajas de mobiliario y equipo
de la FCAV:; con el propdsito de mantener el archivo actualizado, cotejando con registros
y Vvisitando a las secretarias coordinaciones y dreas bajo su cargo, el inventario de bienes
muebles, inmuebles y culturales de la FCAV, de acuerdo con las disposiciones de la UAT e
informar oportunamente a la Direccion de las irregularidades que se vayan detectando las
cuales generen dano al patrimonio de la FCAV, cotejando con los regqistros
correspondientes, con la finalidad de proponer las medidas correctivas;

Proceder cuando la Direccién y en su ausencia los secretarios de la FCAV lo sefialen y con
apoyo del Asesor Juridico, al levantamiento de actas circunstanciadas o administrativas
correspondientes, para asentar los hechos en actos de entrega recepcidn y otras

incidencias suscitadas en la FCAV.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Jesus Gerardo Delgado Rivas NOMBRE: Laura Alicia Ruiz Rodriguez
PUESTO: Director PUESTO: Contralora Interna
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024
NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:
304591 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y Administracion — ---

Victoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion de Sistema de Gestion de  Coordinador de Sistema de Gestidn de Calidad
Calidad

REPORTA A: SUPERVISA A:

Director

PERFIL DE PUESTO

l. Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a licenciatura, preferentemente
afin a cualquiera de las carreras que se ofrecen
en laFCAYV;

Il Preferentemente con nivel maestria en
programas afines a los que ofrece la UAT.

PREPARACION ACADEMICA:

l. Preferentemente contar por lo menos con 3 anos
de experiencia laboral.

. Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 ano y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

lll.  Preferentemente contar por lo menos con 5 afos
de experiencia como auditor interno en
normas de calidad.

EXPERIENCIA LABORAL:

I Capacidad para resolver problemas.
Il Enfoque a resultados.

COMPETENCIAS: . Trabajo en.c.equipo
V. Responsabilidad
V. Pensamiento analitico

I Dominio de herramientas tecnoldgicas.
Il. Aprendizaje a través de capacitacion.
M. Dominio de la norma vigente ISO 9001
IV.  Dominio de la norma vigente ISO 19011

CONOCIMIENTOS:

Coordinacion de Planeacion ACT. 04/12/2024
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RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
o Establecer, documentar, implementar y mantener el SGC de la FCAV; mediante el

seguimiento de los procedimientos del SGC, con la finalidad de asegurar la calidad de
los procedimientos establecidos en la FCAV;

e Mantener actualizada la estructura documental del SGC en la FCAV; llevando un control
delos cambios que se realizan en los procesos establecidos, con el objeto de dar
cumplimientoa lo establecido en el procedimiento de informacion documentada P-AP-
01-01;

e Coordinar la redlizacion de auditorias internas y asegurar que el SGC cumpla los
requerimientos de la Norma ISO 9001:2015 vy los regulatorios de la FCAV vy realizar las
actividades de apoyo necesarias a las dreas para el cierre efectivo de los hallazgos, en
beneficio de la mejora continua de los procesos;

e Informar a la Direccidon y a la Coordinacién de Planeacion para el andlisis y toma de
decisiones, los indices de satisfaccion de los procesos del SGC de la FCAV; concentrando
los resultados de las encuestas a través del concentrado de satisfaccion de clientes R-
ED- 01-03-01, con el objeto de dar atencidon a lo establecido en el procedimiento de
satisfacciondel cliente P-ED-01-03;

e Recopilar, monitorear y dar seguimiento a los indicadores de desempeno de los procesos
del SGC de la FCAV; analizando la informacion recibida por las dreas, con el propdsito

de dar cumplimiento a lo establecido en el mismo;

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Jesus Gerardo Delgado Rivas NOMBRE: Carlos Alberto Gonzdlez Lucio

PUESTO: Coordinador de Sistema de

FUESTO), Direcier Gestion de Calidad

20
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Universidad

UAT

FECHA ELABORACION:
FECHA ACTUALIZACION:

213134

DEPENDENCIA ACADEMICA:

Facultad de Comercio y Administracion

Victoria

COORDINACION O AREA:

Coordinacién de Tecnologia Informdtica

Director

PREPARACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA LABORAL:

COMPETENCIAS:

CONOCIMIENTOS:

Coordinacion de Planeacidn
D-LI-04-01-03

Autdonoma de
TAMAULIPAS

% Facultad de
Comercioy
[EE Administraciéon

Victoria

31/08/2022
02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

Confianza

SECRETARIA:

IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:
Coordinador de Tecnologia Informdtica

REPORTA A: SUPERVISA A:

21

PERFIL DE PUESTO

Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a Licenciado en Informdtica o de
lascarreras afines que ofrece la FCAV;
Preferentemente con nivel de doctorado en
programas afines que ofrece la UAT.

Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 ano y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

Competencia en el desarrollo de plataformas
deservicio al cliente.

Competencia en la gestion de personal de
equipos informdticos.

Competencia en la gestion de arquitectura de
TI.

Competencia en la gestion de riesgos de la
informacion (MRI).

Competencia en la gestion de gobierno de TI
Competencia en la gestion de presupuestos
En Planificacion estratégica de TI.

En arquitectura TI.

En gestion de personal de TI.

En deteccidon necesidades de informacion e
infraestructura de TI.

ACT. 04/12/2024
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V. En evaluacion de proyectos de
VI TLEn gestion de Proyectos TI.

VIl Gestién de desarrollo de
VIll. En implementacid y administracid  de

servidores de Bases de datos.

IX. En gestidon de la funcion informatica.

X.  En legislacion informdtica.

Xl.  En auditoria informdtica.

Xll.  En seguridad informdtica.

Xlll.  En uso de herramientas tecnoldgicas
aplicadasa la educacion.

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
Realizar estudios de factibilidad de T, analizando los requerimientos de los programas de

estudios y de cada una de las dreas que conforman a la FCAV periddicamente, con el
objeto de plantear la adquisicidon-reacondicionamiento de la infraestructura tecnoldgica u
otras relacionadas;

Asegurar el control de acceso y de uso de las dreas tecnoldgicas pertenecientes a la FCAV
mediante el registro constante de usuarios, con la finalidad de dar cobertura adecuada
de acuerdo con el nimero de equipos;

Desarrollar aplicaciones informdticas diagnosticando periddicamente detectadas por las
diferentes dreas que conforman a la FCAV;

Desarrollar acciones de forma constante que permitan la salvaguarda de informacion
perteneciente ala FCAV en los equipos de computo denominados como servidores;
Supervisar el inventario de bienes muebles y activos fijos asignados a la coordinacion de
forma periddica, con el propdsito de contar con informacion actualizada y consistente de

los mismos.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

PUESTO: Director

NOMBRE: Jesus Gerardo Delgado Rivas NOMBRE: Demidn Abrego Almazdn

PUESTO: Coordinador de Tecnologia
Informdtica
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024
NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:
207412 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA:

SECRETARIA:
Facultad de Comercio y
AdministraciénVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacién de Comunicaciones Coordinador de Comunicaciones y Relaciones PUblicas
yRelaciones Publicas

REPORTA A: SUPERVISA A:

Director Auxiliares del Area

PERFIL DE PUESTO

I Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a la licenciatura afin a cualquiera

PREPARACION ACADEMICA: delas carreras que se ofrecen en la FCAV.

Il Preferentemente con nivel maestria en
programas afines que ofrece la UAT.

. Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por o menos 1 ano y estar

impartiendo al menos una cdtedra;
EXPERIENCIA LABORAL:

l. Manejo de equipo de computo.

Il Trabajo en equipo.

. Manejo de Plataformas y Herramientas para
contenidos digitales.

IV. Empatia.

V. Capacidad de andlisis

VI.  Adecuado manejo de conflictos

COMPETENCIAS:

I Manejo de procesos administrativos
Il Mercadotecnia

CONOCIMIENTOS: Il. Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
IV. Capacidad para organizacion, planeacion
ycontrol
23
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RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES

e Coordinar las solicitudes e informacion de los departamentos de la FCAV, a través de los
formatos establecidos para la comunicacion entre las diversas dreas, para producir
documentos (flyers, carteles, infografias, etc) y contenidos para los diversos medios
(publicacion de actividades académicas, de vinculacion, culturales, deportivas, etc.);

e Establecer la comunicacidon externa con la rectoria, los medios, instituciones escolares,
empresas, sociedad, etc., a través de los formatos establecidos para la comunicacion entre
las diversas dreas, para fortalecer la vinculacion de la FCAV;

e Expedir con acuerdo de la Direccion, comunicados de forma periddica a través de los formatos
establecidos para la comunicacion entre las diversas dreas, para informar de las
actividadesacadémicas de la Facultad y fortalecer la comunicacion;

e Expedir trimestralmente a la Direccion, las actividades de la Coordinacion de
Comunicacion y Relaciones Publicas, a través de un informe; para asegurar el
cumplimientode las actividades del plan de trabajo y mantener una eficiente y eficaz
comunicacion;

e Coordinar y controlar las funciones de la generacion de video contenidos y la
comunicacion grdfica, a través de la socializacion de los formatos establecidos por la
Direccién de Imagen Institucional de la UAT, entre las diferentes dreas de la Facultad para

atender los lineamientos indicados por el manual de identidad de la UAT.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Jesus Gerardo Delgado Rivas NOMBRE: Jose Refugio Castro Lopez

PUESTO: Coordinador de Comunicaciones y

PUESTO: Director Relaciones Publicas
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Victoria

FECHA ELABORACION: 31/08/2022

FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

302238 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA:
Facultad de Comercio y Administracion ===

Victoria

SECRETARIA:

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion de Vinculacion Coordinador de Vinculacion
REPORTA A: SUPERVISA A:
Director Auxiliar de la Coordinacion de Vinculacion

Auxiliar Administrativo
PERFIL DE PUESTO

PREPARACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA LABORAL:

COMPETENCIAS:

CONOCIMIENTOS:

25
Coordinacion de Planeacidn

D-LI-04-01-03

Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a la licenciatura y maestria afin a
cualquiera de las carreras que se ofrecen en
la FCAV.

Preferentemente poseer grado de doctor en
cualquier programa afin de los que se ofrecen
en la UAT.

Preferentemente haber prestado servicio
docente enla FCAV por lo menos 1 ano y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

Responsable.

Liderazgo.

Comunicacion efectiva.

Capacidad de resolucion de problemas.
Pensamiento critico y analitico.

Trabajo en equipo.

Alta productividad.

Trabajo proactivo.

Compromiso.

Flexibilidad.

Manejo de equipo de cémputo.
Andlisis e interpretacion de datos.
Manejo de paquetes office.
Toma de decisiones.

ACT. 04/12/2024
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V. Coordinacién y planificacion de estrategias.
VI.  Comunicacidn escrita.

VII.  Dominio del idioma inglés.

VIIl.  Manejo de impresoras y scannetr.

IX. Capacidad de negociacion.

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Comunicar la participacion de docentes y alumnos en las acciones de vinculacion,

mediantela utilizacion de los diferentes medios de difusion, con el objeto de promover y
atraer mds participacion por parte de docentes y alumnos;

e Representar como enlace y vinculador entre la facultad y las demds dreas de la
universidad en el dmbito de su competencia, coordinando las actividades que resulten
necesarias, con elobjeto de establecer una comunicacion efectiva;

e Promover la celebracion de convenios, contratos o programas de apoyo o dsesorid, con
el sector productivo, para el desarrollo de prdcticas profesionales, servicio social, o
proyectos de emprendedores, con la finalidad de compartir e intercambiar conocimiento,
en beneficio de la formacion integral del estudiante;

e Coordinar la imparticion de cursos a los sectores empresarial y gubernamental, mediante
capacitaciones, talleres o seminarios, con la finalidad de estrechar vinculos con dichos
sectores;

e Coordinar al interior de la facultad, foros, talleres, coloquios, congresos, conferencias, entre

otros, con la finalidad de divulgar a los trabajos de investigacion, de alumnos y docentes.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Jesus Gerardo Delgado Rivas NOMBRE: Luis Eduardo Jiménez Etienne
PUESTO: Director PUESTO: Coordinador de Vinculacion
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SECRETARIA ACADEMICA

DESARROLLO CURRICULAR Y
PROFESIONALIZACION DOCENTE |
COORDINACION DE COORDINACION DE LICENCIATURA OORDINA
CONTADOR PUBLICO EN ADMINISTRACION OLO
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024
NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:
211800 Confianza
DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:
Facultad de Comercio y Administracion Académica
Victoria
COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:
Secretaria Académica Secretaria Académica
REPORTA A: SUPERVISA A:
Director Desarrollo curricular y profesionalizacion docente,

Coordinadores de Carrera LA, CP. LT, LEDS, Personal
Académico de Carrera Profesores de Tiempo
Completo (PTC) y de Profesores de Horario Libre (PHL),
Biblioteca.

PERFIL DE PUESTO

l. Preferentemente poseer como minimo titulo
de licenciatura de una de las carreras que se

PREPARACION ACADEMICA: eifresEm &m J2) FLAY ,

Il Preferentemente poseer grado de maestria en
cualquier programa afin de los que se ofrecen
enla UAT;

lll. Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 ano y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

EXPERIENCIA LABORAL:

l. Pensamiento Analitico
Il. Pensamiento Critico

M. Comunicacion efectiva
V. Trabajo en equipo

V. Resolucion de Problemas
COMPETENCIAS: VI. Responsabilidad
VII.  Liderazgo
VIll. Capacidad de negociacion
IX.  Agilidad para la toma de decisiones
X. Organizacion
Xl.  Empatia
Xll.  Delegacion
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l. Dominio de herramientas tecnoldgicas
1. Dominio de herramientas educativas
11, Habilidades Analiticas

V. Alto nivel de rendicion de cuentas

CONOCIMIENTQOS:

V. Conocimiento de la organizacion y
funcionamiento general de la
universidad

VI.  Investigacion

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Suplir en su ausencia a la Direccidn asistiendo a distintas reuniones y/o eventos a los que

la Direccidn haya sido convocada, para que se dé continuidad a los procesos
administrativos,académicos y escolares, que garanticen el correcto funcionamiento de la
Facultad;

e Plantear alternativas de solucidon a la problemdtica que presenten los catedrdticos y los
alumnos en relacion con cargas horarias, previo acuerdo de la Direccion, a través de los
ajustes necesarios en la oferta académica con el fin de poder cubrir la demanda de
asignaturas requeridas;

e Fungir como Secretario del Consejo Técnico y del Comité Local de Publicaciones en las
reuniones de Consejo Técnico ordinario y extraordinario que se convoquen, en estricto
apego a la normatividad establecida y con el propdsito de dar formalidad a los
documentos que se presenten en dichas reuniones;

e Programar los horarios de cdtedras para cada periodo lectivo e integrar la pre-némina de
la FCAV, realizando en el SlIA las cargas y ajustes necesarios para poder dar inicio formal
a cada periodo escolar;

e Apoyar a la Direccion de Néminas de la UAT utilizando el registro biométrico v listas de
asistencia, con el fin de llevar un adecuado seguimiento del control de asistencia de los

Profesores de Tiempo Completo y de Horario Libre de la FCAV.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Jesus Gerardo Delgado Rivas NOMBRE: Ménica Lorena Sdnchez Limon
PUESTO: Director PUESTO: Secretaria Académica
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022

FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE

EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

302429 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA:
Facultad de Comercio y Académica

SECRETARIA:

AdministracionVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Desarrollo Curricular y Profesionalizacion  Desarrollo Curricular y Profesionalizacion Docente
Docente

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretaria Académica

PERFIL DE PUESTO

I. Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a la licenciatura afin a cualquiera de

PREPARACION ACADEMICA: las carreras que se ofrecen en la FCAV.

Il. Preferentemente con nivel maestria en
programas afines que ofrece la FCAV.

I. Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 ano y estar

EXPERIENCIA LABORAL: impartiendo al menos una cdtedrag;

I.  Pensamiento Analitico

II.  Pensamiento Critico

IIl.  Comunicacion efectiva
IV. Trabagjo en equipo

V. Resoluciéon de Problemas

COMPETENCIAS: VI. Responsabilidad
VII. Liderazgo
VIII. Organizacion
IX. Empatia

X. Delegacion

I.  Dominio de herramientas tecnoldgicas
CONOCIMIENTOS: Il.  Habilidades Analiticas

Ill.  Alto nivel de rendicion de cuentas

IV. Investigacion
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RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
Participar junto con el Secretario Académico mediante diferentes reuniones en la

conformacién de las Academias, por dreas temdticas y de acuerdo a las materias
asignadasa los docentes en el periodo; con la finalidad de informar a los Docentes Ia
asignacion de academias;

Supervisar a través del sistema de control documental el adecuado cumplimiento del
plan de trabajo aprobado por las academias, asi como la entrega oportuna de los
productos comprometidos, con el propdsito cumplir con todos los productos establecidos
al inicio de periodo;

Participar con el personal de la Secretaria Académica en el seguimiento de la asistencia
y permanencia de los catedrdticos, mediante el documento Registro de Asistencia a
Clases,con el fin de verificar si se cumple con la cdtedra en los tiempos y formas
programadas;

Canalizar por medio del documento Deteccidn de Necesidades de Capacitacion, las
propuestas de capacitacidn y actualizacion de los maestros para su inclusién en el
programade formacion docente de la FCAV;

Participar en la coordinacién del disefio, actualizacion e implementacion del programa
de formacion y actualizacion disciplinaria de los profesores, manteniendo un estrecho
contacto el encargado de Capacitacion Docente, asi como con especialistas en técnicas
de la ensefanza y en diddctica con el objeto de programar cursos de capacitacion a

través del Programa de Formacidn Docente.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Monica Lorena Sdnchez Limon NOMBRE: Paloma Castro Osuna

PUESTO: Desarrollo Curricular y
Profesionalizacion Docente
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Universidad
Autdonoma de

TAMAULIPAS

UAT

% Facultad de
Comercioy
[EE Administraciéon

Victoria

FECHA ELABORACION: 31/08/2022

FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

212841 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA:
Facultad de Comercio y Académica

AdministracionVictoria

SECRETARIA:

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion de Contador Publico Coordinador de Contador Publico

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretaria Académica

PERFIL DE PUESTO

PREPARACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA LABORAL:

COMPETENCIAS: Vi,

CONOCIMIENTOS: M.

32
Coordinacion de Planeacidn

D-LI-04-01-03

Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a Contador Publico o afin a la
carrera que va a coordinar en la FCAV;
Preferentemente tener grado académico
minimo de maestria  equivalente a la
licenciatura que vaa coordinar en la FCAV;

Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 aio y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

Pensamiento Analitico
Pensamiento Critico
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo
Resolucion de Problemas
Responsabilidad
Liderazgo

Organizacion

Empatia

Delegacion

Dominio de herramientas tecnoldgicas
Habilidades Analiticas

Conocimiento de la organizacion y
funcionamiento general de la

universidad
Investigacion

ACT. 04/12/2024
Ver. 6



. [ @ Facultad de
‘ %nlt\{erswdadd 8 Eacultad de
uténoma de /5& Comer y
TAMAULIPAS =k vicfzy:'il;‘.‘-traC|on

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
Acordar con la Secretaria Académica todos los aspectos de orden académico, técnico y

administrativo relacionado con la carrera de Contador Publico; a través de distintas
reuniones individuales y grupales, con la finalidad de mantener una comunicacion amplia
que permita alcanzar los objetivos comunes;

Reportar a la autoridad competente cuando se tenga conocimiento de cualquier acto
violatorio a EL ESTATUTO y/o Reglamento de la FCAV; informando al secretario (a)
Académico(a) a través de los medios legales establecidos, con el propdsito de que se
respeten dichos reglamentos;

Analizar los contenidos temdticos de las asignaturas sujetas a Equivalencia, Revalidacion
o Acreditacion, segun corresponda la malla curricular de la carrera de Contador Publico;
revisando las asignaturas cursadas y aprobadas en otros Programas Educativos, para
asi, facilitar la movilidad estudiantil;

Participar en el proceso de reinscripcion atendiendo de manera personal a los alumnos
en lo correspondiente a las modificaciones de horarios de clases, con el fin de que el
estudiante logre definir el horario que mds se ajuste a sus intereses;

Incorporar y promover la participacion e integracion de profesores y alumnos, a
organizaciones y/o colegios representantes de la carrera de Contador Publico; mediante

la invitacion a los mismos, con la finalidad de que fortalezcan su perfil profesional.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Mdnica Lorena Sdnchez Limon NOMBRE: Oscar Addn Gonzdlez Colunga
PUESTO: Secretaria Académica PUESTO: Coordinador de Contador Publico
33
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niversidad
Autdonoma de

TAMAULIPAS

UAT:

% Facultad de
Comercioy
[EE Administraciéon

Victoria

FECHA ELABORACION: 31/08/2022

FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

205128 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA:

SECRETARIA:

Facultad de Comercio y Académica

AdministracionVictoria
COORDINACION O AREA:

IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion de Licenciatura en Coordinador de Licenciatura en Administracion

Administracion

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretaria Académica

PERFIL DE PUESTO

PREPARACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA LABORAL:

COMPETENCIAS: V.

CONOCIMIENTOS: Il.

34
Coordinacion de Planeacidn

D-LI-04-01-03

Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a Licenciatura en Administracion o
afin a la carrera que va a Coordinar en la
FCAYV;

Preferentemente tener grado académico
minimo de maestria  equivalente a la
licenciatura que vaa coordinar en la FCAV;

Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 afo y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

Pensamiento Analitico
Pensamiento Critico

Comunicacién efectiva

Trabajo en equipo

Resolucion de Problemas
Responsabilidad

Liderazgo

Organizacion

Empatia

Delegacién

Dominio de herramientas tecnoldgicas
Habilidades Analiticas
Conocimiento de la organizacion y
funcionamiento general de la
universidad

ACT. 04/12/2024
Ver. 6
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PUESTO: Secretaria Académica

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
Acordar con la Secretaria Académica todos los aspectos de orden académico, técnico y

administrativo relacionado con la carrera de Licenciado en Administracion; a través de
distintas reuniones individuales y grupales, con la finalidad de mantener una
comunicacion amplia que permita alcanzar los objetivos comunes;

Reportar a la autoridad competente cuando se tenga conocimiento de cualquier acto
violatorio a EL ESTATUTO y/o reglamento de la FCAV; informando al Secretario (a)
Académico(a) a través de los medios legales establecidos, con el propdsito de que se
respeten dichos reglamentos;

Analizar los contenidos temdticos de las asignaturas sujetas a Equivalencia, Revalidacion
0 Acreditacion, segun corresponda la malla curricular de la carrera de Licenciado en
Administracion; revisando las asignaturas cursadas y aprobadas en otros Programas
Educativos, para asi, facilitar la movilidad estudiantil;

Participar en el proceso de reinscripcion atendiendo de manera personal a los alumnos
en lo correspondiente a las modificaciones de horarios de clases, con el fin de que el
estudiante logre definir el horario que mds se ajuste a sus intereses;

Incorporar y promover la participacion e integracion de profesores y alumnos, a
organizaciones y/o colegios representantes de la carrera de Licenciado en
Administracion; mediante la invitacion a los mismos, con la finalidad de que fortalezcan

su perfil profesional.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Monica Lorena Sdnchez Limon NOMBRE: César Ivdn Mellado Ibarra

PUESTO: Coordinador de Licenciatura en
Administracion

35
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niversidad
Autdonoma de

TAMAULIPAS

UAT:

% Facultad de
Comercioy
[EE Administraciéon

Victoria

FECHA ELABORACION: 31/08/2022

FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024
NUMERO DE

EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:
212486 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA:
Facultad de Comercio % Académica

AdministracionVictoria
COORDINACION O AREA:

SECRETARIA:

IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion de Licenciatura en Coordinador de Licenciatura en Tecnologias de la
Tecnologias de la Informacion Informacion

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretaria Académica

PERFIL DE PUESTO

PREPARACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA LABORAL:

COMPETENCIAS: VI,

CONOCIMIENTOS: M.

36
Coordinacion de Planeacidn

D-LI-04-01-03

Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a Licenciatura en Informdtica o
aofin a la carrera que va a coordinar en la
FCAV;

Preferentemente tener grado académico
minimo de maestria  equivalente a la
licenciatura que coordina en la FCAV;

Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 aio y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

Pensamiento Analitico
Pensamiento Critico
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo
Resolucion de Problemas
Responsabilidad
Liderazgo

Organizacion

Empatia

Delegacion

Dominio de herramientas tecnoldgicas
Habilidades Analiticas

Conocimiento de la organizacion y
funcionamiento general de la

universidad
Investigacion

ACT. 04/12/2024
Ver. 6



PUESTO: Secretaria Académica

. [ Facultad de
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RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
Acordar con la Secretaria Académica todos los aspectos de orden académico, técnico y

administrativo relacionado con la carrera de Licenciado en Tecnologias de la
Informacidén; a través de distintas reuniones individuales y grupales, con la finalidad de
mantener una comunicacion amplia que permita alcanzar los objetivos comunes;
Reportar a la autoridad competente cuando se tenga conocimiento de cualquier acto
violatorio a EL ESTATUTO y/o Reglamento de la FCAV; informando al Secretario (a)
Académico(a) a través de los medios legales establecidos, con el propdsito de que se
respeten dichos reglamentos;

Analizar los contenidos temdticos de las asignaturas sujetas a Equivalencia, Revalidacion
o Acreditacion, segun corresponda la malla curricular de la carrera de Licenciado en
Tecnologias de la Informacion; revisando las asignaturas cursadas y aprobadas en otros
Programas Educativos, para asi, facilitar la movilidad estudiantil;

Participar en el proceso de reinscripcion atendiendo de manera personal a los alumnos
en lo correspondiente a las modificaciones de horarios de clases, con el fin de que el
estudiante logre definir el horario que mds se ajuste a sus intereses;

Incorporar y promover la participacion e integracidn de profesores y alumnos, a
organizaciones y/o colegios representantes de la carrera de Licenciado en Tecnologia
de la Informacion; mediante la invitacion a los mismos, con la finalidad de que fortalezcan

su perfil profesional.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Monica Lorena Sdnchez Limon NOMBRE: Gerardo Haces Atondo

PUESTO: Coordinador de Licenciatura en
Tecnologias de la Informacion
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UAT:

% Facultad de
Comercioy
[EE Administraciéon

Victoria

FECHA ELABORACION: 31/08/2022

FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

122179 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA:
Facultad de Comercio y Académica

AdministracionVictoria
COORDINACION O AREA:

SECRETARIA:

IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacién de Licenciatura en Coordinador de Licenciatura en Economia y Desarrollo
Economia y Desarrollo Sustentable Sustentable

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretaria Académica

PERFIL DE PUESTO

PREPARACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA LABORAL:

COMPETENCIAS: V.

CONOCIMIENTOS: Il.

38
Coordinacion de Planeacidn

D-LI-04-01-03

Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a la licenciatura afin a la carrera
que va a coordinar en la FCAV;
Preferentemente tener grado académico
minimo de maestria  equivalente a la
licenciatura que va a coordinar en la FCAV;

Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 afo y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

Pensamiento Analitico
Pensamiento Critico

Comunicacion efectiva

Trabajo en equipo

Resolucion de Problemas
Responsabilidad

Liderazgo

Organizacion

Empatia

Delegacion

Dominio de herramientas tecnoldgicas
Habilidades Analiticas
Conocimiento de la organizacion y
funcionamiento general de la
universidad

ACT. 04/12/2024
Ver. 6
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IV.  Investigacion

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e  Acordar con la Secretaria Académica todos los aspectos de orden académico, técnico y

administrativo relacionado con la carrera de Licenciatura en Economia y Desarrollo
Sustentable; a través de distintas reuniones individuales y grupales, con la finalidad de
mantener una comunicacion amplia que permita alcanzar los objetivos comunes;

e Reportar a la autoridad competente cuando se tenga conocimiento de cualquier acto
violatorio a EL ESTATUTO y/o Reglamento de la FCAV; informando al secretario (a)
Académico(a) a través de los medios legales establecidos, con el propdsito de que se
respeten dichos reglamentos;

e Andlizar los contenidos temdticos de las asignaturas sujetas a Equivalencia, Revalidacion
o Acreditacion, segun corresponda la malla curricular de la carrera de Licenciado en
Economia y Desarrollo Sustentable en que se coording; revisando las asignaturas
cursadas y aprobadas en otros Programas Educativos, para asi, facilitar la movilidad
estudiantil;

e Participar en el proceso de reinscripcion atendiendo de manera personal a los alumnos
en lo correspondiente a las modificaciones de horarios de clases, con el fin de que el
estudiante logre definir el horario que mds se ajuste a sus intereses;

. Incorporar y promover la participacion e integracion de profesores y alumnos, a
organizaciones y/o colegios representantes de su carrera; mediante la invitacion a los

mismos, con la finalidad de que fortalezcan su perfil profesional.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Monica Lorena Sdnchez Limon NOMBRE: Luis Alberto Mendoza Rivas

PUESTO: Coordinadora de Licenciatura en

USSR SIEtEeliie] Aeeilee Economia y Desarrollo Sustentable
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TAMAULIPAS Victoria

FECHA ELABORACION: 31/08/2022

FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE

EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

300437 Confianza
SECRETARIA:

DEPENDENCIA ACADEMICA:
Facultad de Comercio y Académica

AdministracionVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Biblioteca Biblioteca

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretaria Académica

PERFIL DE PUESTO

l.  Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a la licenciatura; Preferentemente
con nivel maestria en programas afines a los que
ofrece la FCAV.

PREPARACION ACADEMICA:

: Preferentemente haber prestado servicio
EXPERIENCIA LABORAL: docente en la FCAV por lo menos 1 afio y
estar impartiendo al menos una cdtedra;

l. Pensamiento Analitico
Il. Pensamiento Critico

. Comunicacion efectiva
V. Trabajo en equipo

_ V. Resolucion de Problemas
COMPETENCIAS: VI.  Responsabilidad

VIl.  Liderazgo
VIIl.  Organizacion
IX. Empatia

X. Delegacion

I Dominio de herramientas tecnoldgicas
Il. Habilidades Analiticas
CONOCIMIENTOS: 1. Alto nivel de rendicidon de cuentas

IV. Investigacion

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Vigilar el uso adecuado de las instalaciones y mobiliario, realizando recorridos periddicos

por el personal bibliotecario, con la finalidad de que se mantenga en buen estado;

40
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Supervisar gque se revise periddicamente el acervo bibliogrdfico para identificar los

ejemplaresque estén dafados, necesiten reparacion y/o descarte mediante el registro de
“baja de acervobibliogrdfico”; con propdsito de mantener en buen estado los libros de la
biblioteca FCAV;

e Autorizar las constancias de donacion de libros mediante el sistema de biblioteca para que
elusuario acredite y pueda hacer uso legal del documento a su conveniencia;

e Atender, dar cumplimiento y seguimiento efectuando las actividades descritas en los
procedimientos e instrucciones de trabajo del SGC de la FCAV asignados a la bibliotecq,
paragenerar la evidencia documental que se derive de dicho proceso;

e Obtener informacidn sobre la opinidn de los usuarios de la biblioteca para medir el grado
de satisfaccion, identificando las dreas de mejora para obtener comentarios y sugerencias

y como mejorar la calidad del producto o servicio.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Mdnica Lorena Sdnchez Limon NOMBRE: Norma Angélica Farrera Gonzdlez
PUESTO: Secretaria Académica PUESTO: Biblioteca
41
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

COORDINACION COORDINACION DE
DE FINANZAS SERVIS DS GERERRLES RECURSOS HUMANOS
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022

FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE

EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

301001 Confianza

SECRETARIA:

Facultad de Comercio y De Administracion
AdministracionVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DELPUESTO:

Secretaria de Administracion

REPORTA A: SUPERVISA A:

Director Coordinacion de Finanzas, Servicios Generales,
Coordinacion de Recursos Humanos

DEPENDENCIA ACADEMICA:

PERFIL DE PUESTO

. Preferentemente poseer como minimo
titulo de licenciatura de una de las
carrerasque se ofrecen en la FCAV

PREPARACION ACADEMICA: Il.  Preferentemente poseer

preferentementeel grado de maestria en

cualguier programa afin de los que se
ofrecen en la UAT.

Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por o menos 1 ano vy
EXPERIENCIA LABORAL: estar impartiendo al menos una cdtedra;

I Trabajo en Equipo

Il Manejo y Administracion de Personal

COMPETENCIAS: 1. Manejo de software y equipo de computo,

IV. Habilidades para atencion y solucion
deproblemas

l. Ley General de
Contabilidad

CONOCIMIENTQOS: Gubernamental

Il. Planeacion y Presupuestos

. Normatividad para el ejercicio del Gasto
V. Control Interno

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Asegurar el cumplimiento del programa de trabajo de la Secretaria apegdndose a la

normatividad correspondiente para el logro de sus objetivos;
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e Administrar el presupuesto autorizado para la operacidon de las Secretarias,
Coordinaciones y dreas de la FCAV gestionando el suministro de los recursos materiales
que se requieran para el funcionamiento de estas;

e  Representar a la Direccion cuando lo solicite ante los drganos Representativos de la UAT,
asistiendo a las reuniones de trabajo correspondiente para asegurar la participacion de
esta facultad; en los asuntos de su competencia;

e Determinar, con autorizacion de la Direccidon, la adquisicion de bienes y servicios,
asegurdndose de su inclusidn en el presupuesto autorizado y en cumplimiento con la
normatividad aplicable, para que le generen a la FCAV los mayores beneficios posibles;

. Determinar el requerimiento de bienes de consumo y adquisicion de activos de la FCAV
de conformidad con el presupuesto autorizado por la rectoria de la UAT, rindiendo
informe tanto de egresos como ingresos anuales para su aprobacion al Consejo Técnico

en el mes de diciembre de cada ano.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Nallely Guadalupe Herndndez

NOMBRE: Jesus Gerardo Delgado Rivas Herndndez

PUESTO: Director PUESTO: Secretario de Administracion
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TAMAULIPAS Victoria
FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024
NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:
300996 Confianza
DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:
Facultad de Comercio y Administracion De Administracion
Victoria

. . _ IDENTIFICACION O NOMBREDEL
COORDINACION O AREA: PUESTO:
Coordinacion de Finanzas Coordinadora de Finanzas
REPORTA A: SUPERVISA A:
Secretario de Administracion Auxiliar

PERFIL DE PUESTO

I. Preferentemente poseer como minimo titulo
de licenciatura de una de las carreras que se
ofrecen en la FCAV, preferentemente

PREPARACION ACADEMICA: Contador  Publico, o  Licenciado en
Administracion;

Il.  Preferentemente poseer el grado de Maestria
encualquier programa afin de los que se ofrecen

en la UAT;
.  Preferentemente haber prestado servicio
EXPERIENCIA LABORAL: docente en la FCAV por lo menos 1 ano y estar

impartiendo al menos una cdtedra;

I.  Manejo de equipo de computo y software.
COMPETENCIAS: Il.  Trabagjo en equipo

I.  Normas para el ejercicio del Gasto
CONOCIMIENTOS: II.  Contabilidad Gubernamental
Ill.  Planeacion y Presupuestos

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Controlar juntamente con el Titular de la Secretaria de Administracion en las operaciones

delSIF, de: recursos propios de acuerdo con el techo presupuestal asignado por Rectoria
de la UAT en relacion con:

o Captura del proyecto presupuestal para el ejercicio siguiente, realizando la

asignacion por partida y calendarizacidon de dicho presupuesto que haya sido

autorizado por la Rectoria de la UAT;
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o Modificaciones presupuestales generadas por la necesidad de la propia
operacion de la FCAV;

o Operatividad del ejercicio presupuestal y por tanto emision de cuentas por
pagar,

o Operatividad del ejercicio presupuestal y por tanto captura de comprobacion
de gasto;

o Operatividad del ejercicio presupuestal en la captura de requisiciones de
materiales de consumo y activos;

o Operatividad del gjercicio presupuestal y captura de requisiciones de servicios;

e Verificar que la documentaciéon contable emitida por el SIF sea firmada y autorizadas por
Direcciodn vy el secretario de administracion, para la debida gestidon de los tramites ante la
Rectoria;

e Supervisar el cumplimiento total del ejercicio de gasto; consultando de manera periddica
los reportes mensuales del presupuesto, con la finalidad de conocer el presupuesto ejercido
y el disponible;

e Coordinar con el Secretario de Administracion las actividades correspondientes al
procedimiento de operatividad presupuestal y las instrucciones de trabajo que dé el
emanen, para garantizar su estricto cumplimiento;

e Expedir através del SIF fichas de pago correspondiente a los diversos trdmites de la FCAV,

para el debido registro y control de los ingresos.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Nallely Guadalupe Hernandez NOMBRE: Laura Alejandra Ruiz Mezquiti

Herndndez
PUESTO: Secretario de Administracion PUESTO: Coordinadora de Finanzas
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022

FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE

EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

205127 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio vy De Administracion
AdministracionVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Servicios Generales Servicios Generales

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretario de Administracion Auxiliares

PERFIL DE PUESTO

l.  Preferentemente poseer titulo profesional

PREPARACION ACADEMICA: ??U;\/Gleme a licenciatura, terminada con o sin
itulo;

. Preferentemente tener al menos 1 ano de
EXPERIENCIA LABORAL: experiencig_

l. Manejo de equipo de computo.

COMPETENCIAS: Il.  Contar E:on coroct.e.r amable para pgn Sus
companeros y solicitantes del servicio;

l. Normas para el Control de Asistencias

Il Procedimiento para permisos y comisiones
Ill.  Prestaciones a los empleados

IV. Modalidad de contratos

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Determinar cada fin de periodo lectivo las condiciones de la infraestructura de la FCAV,

CONOCIMIENTOS:

elaborando un diagndstico en todas las dreas, para tomar las medidas que aseguren la
pertinencia de la infraestructura fisica, académica y tecnoldgica;

e Proporcionar los servicios generales, haciendo la limpieza en todas las dreas, dando
mantenimiento preventivo y correctivo de aires, energia eléctrica, extinguidores, jardines

etc. para dar un servicio adecuado a todos los usuarios de las instalaciones de la FCAV;
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e Elaborar trimestralmente el informe de las actividades, haciendo una comparacion
respecto a su programa anual de trabajo, para asegurarse del cumplimiento de las metas
en el definidas;

e Coordinar las actividades correspondientes a proteccion civil, con la finalidad de garantizar
un ambiente seguro, mediante la vigilancia de las condiciones dptimas de la infraestructura
o de aquellos elementos que representen un riesgo y/o peligro, para el correcto desarrollo
de las actividades en todas las dreas de trabajo y estudio de la FCAV;

e Atender, dar cumplimiento y sequimiento a las actividades descritas en los procedimientos
e instrucciones de trabajo del SGC de la FCAV que se encuentre(n) asignado(s) a su dreq,
generando la evidencia documental que se derive de dicho proceso, para asegurar su

cumplimiento y el logro de los objetivos en ellos establecidos.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Nallely Guadalupe Hernandez NOMBRE: Carlos Jacobo Torres Arriaga

Herndndez
PUESTO: Secretario de Administracion PUESTO: Servicios Generales
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024
NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

305940 Confianza

SECRETARIA:

Facultad de Comercio y De Administracion
AdministracionVictoria

. ‘ _ IDENTIFICACION O NOMBREDEL
COORDINACION O AREA: PUESTO:

DEPENDENCIA ACADEMICA:

Coordinacion de Recursos Humanos Coordinadora de Recursos
Humanos

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretario de Administracion Auxiliar

PERFIL DE PUESTO

l. Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a la licenciatura aofin a
cualquiera de lascarreras que se ofrecen
en la UAT;

PREPARACION ACADEMICA:

.  Preferentemente contar por o menos
EXPERIENCIA LABORAL: con lafo de experiencia laboral.

I Manejo de equipo de cémputo.

Il.  Cardcter amable y buen trato para
laatencion

lll.  Habilidad para orientar a los trabajadores.

I.  Normas para el Control de Asistencias

Il.  Procedimiento para permisos y comisiones

lll.  Prestaciones a los empleados

IV. Modalidad de contratos

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Supervisar e imprimir el registro de asistencia del personal adscrito a esta Facultad,

COMPETENCIAS:

CONOCIMIENTOS:

descargando diariamente del SIF las listas de asistencia y colocando en las carpetas
correspondientes, a fin de que el personal reqistre su asistencia; con la finalidad de llevar
acabo un buen control de la asistencia del personal;

e Elaborar un reporte de las faltas, revisando semanalmente las listas; con la finalidad de

informar a la Direccion de Nominas de la Universidad Autonoma de Tamaulipas;
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e Integrar el expediente del personal administrativo de la FCAV; sacando copia de los
documentos personales del trabajador archivdndolos en una carpeta, con la finalidad de
dar cumplimiento a los requerimientos administrativos;

e Distribuir a cada uno de los trabajadores de la FCAV los recibos de las remuneraciones
que nos fueron enviados por la Secretaria de Finanzas de la universidad y efectuar su
devolucion una vez recabada la firma correspondiente; mediante oficio firmado por la
Direccion;

e Coordinar la captura y emision de los contratos de ndmina, asi como la generacion del
pagoa maestros externos, cargando la informacion correspondiente mediante el SIF; con

la finalidad de tener el pago oportuno.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Nallely Guadalupe Herndndez

. NOMBRE: Diana Arely Pérez Gaspar
Herndndez
PUESTO: Coordinadora de RecursosHumanos

PUESTO: Secretario de Administracion
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SECRETARIA TECNICA

SERVICIO SOCIAL Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS TUTORIAS Y ASESORIAS
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

207905 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y Administracion Técnica

Victoria
Secretaria Técnica Secretario Técnico
Director Psicologia Educativa, Servicios Estudiantiles, Servicio

Social y Prdcticas Profesionales, Titulacion, Seguimiento
de Egresados y Bolsa de Trabagjo, Deportes, Arte vy
Cultura, Tutorias y Asesorias Académicas, Movilidad
Estudiantil, Becas.

PERFIL DE PUESTO

l. Preferentemente grado de maestria en
cualquier programa afin con los ofertados en
la UAT;

l. Preferentemente al menos tres anfos de
antigledad en actividades docentes y de
investigacion de la FCAV e impartir en ella
cuando menos una cdtedra.

PREPARACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA LABORAL:

l. Manejo de tecnologias de la informacién y
comunicaciones.

Il. Empatia

. Escucha activa

IV.  Capacidad de asociacion

COMPETENCIAS: V. Razonamiento
VI. Profesionalidad
VIl.  Comunicacion

VIII.  Proactividad
IX. Trabajo en equipo
X. Capacidad resolutiva

51
ACT. 04/12/2024

Coordinacién de Planeacién
Ver. 6

D-LI-04-01-03



UAT

® Facultad de

Umveradad @ :
Comercio y

Auténoma de [EE Administracién

TAMAULIPAS Victoria

Toma de decisiones

l. Normatividad de la UAT;

Il. Reglamentos referentes a las dreas
queconforman la trayectoria escolar
de los alumnos;

CONOCIMEENTOS: [l Reglamento interno de la FCAV;
V. Manual de organizacion de la FCAV;
V. Competencias digitales;
VI, Planeacion, organizacion, direccion y control;

VII. Redaccion de documentos;

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
Revisar la situacion escolar de los alumnos y exalumnos, proporcionando informacion a la

Direccidén, a la Secretaria Académica, de Administracion y drganos centrales, para tener
un control sobre la trayectoria escolar a solicitud de los interesados de la informacion;
Expedir diferentes tipos constancias a peticion de los interesados, estas se derivan de los
expedientes de alumnos y exalumnos que se tiene bajo control escolar, a fin de hacer uso
para las necesidades de estos;

Proporcionar informacion y estadisticas, analizando y generando reportes, para satisfacer
las necesidades de la Direccidn, Secretarios, Coordinadores y demds dependencias de la
universidad;

Coordinar, supervisar y evaluar el desarrollo de los procedimientos de control y registro
escolar, proponiendo e implementando, previa autorizacion de la Direccion, las actividades
tendientes a mejorar el desempefio académico de los estudiantes de nivel pregrado;
Atender vy resolver los problemas de inscripciones, reinscripciones y calificaciones de los
alumnos de nivel pregrado, proporcionando la informacion, para resolver las dudas de los

interesados.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Jesus Gerardo Delgado Rivas
PUESTO: Director
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

303994 Confianza
DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:
Facultad de Comercio y Técnica

AdministracionVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Psicologia Educativa Responsable de Psicologia Educativa
REPORTA A: SUPERVISA A:
Secretario Técnico Auxiliares de drea

PERFIL DE PUESTO

PREPARACION ACADEMICA. l. Prefer.entemente‘posegr como minimo Titulo
profesional de psicologia;

EXPERIENCIA L ABORAL- l. P[eferentemgnte ;ontar por lo menos con 1
ano de experiencia laboral.

I.  Manejo de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.

II.  Empatia

lll. Escucha activa

IV. Capacidad de asociacion

COMPETENCIAS: V. Razonamiento

VI. Profesionalidad

VII. Comunicacion

VIII. Proactividad

IX. Trabagjo en equipo

X. Capacidad resolutiva

Xl.  Toma de decisiones

I. Competencias digitales;
CONOCIMIENTOS: Il.  Normatividad de la FCAV;
I1l. Normatividad de la UAT:
IV. Proceso administrativo;
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V. Comunicacion;
VI. Estadistica;

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Proporcionar apoyo psicolégico a los alumnos que asi lo requieran, analizando las

situaciones en citas, con la finalidad de atender oportunamente al estudiante;

e Coordinar el proceso de admision de los alumnos de nivel pregrado, desarrollando e
implementando estrategias para la culminacion del proceso en tiempo y forma;

e Evaluar alos aspirantes a ingresar a las diferentes carreras de nivel pregrado ofertadas
en la FCAYV, aplicando el examen psicométrico con el objetivo de obtener el perfil de
ingreso de los mismos para identificar posibles casos especiales;

e Archivar de manera electrénica la evidencia del estudio socioecondémico y de los test
aplicados en el Examen Psicométrico, organizando la informacion en expedientes para
tener mejor control de la misma y proporcionar informacidn a las dreas solicitantes;

e Atender, dar cumplimiento y seguimiento a las actividades descritas dentro del
procedimiento e instrucciones de trabajo del SGC de la FCAV, atendiendo las
recomendaciones emitidas en las auditorias internas para generar la evidencia

documental que se derive de dicho proceso.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Héctor Gabino Aguirre Ramirez NOMBRE: Hilda Patricia Herndndez Galvdn

PUESTO: Responsable de Psicologia

PUESTO: Secretario Técnico )
Educativa
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

212205 Confianza
DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:
Facultad de Comercio y Técnica

AdministracionVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Servicios Estudiantiles Responsable de Servicios Estudiantiles
REPORTA A: SUPERVISA A:
Secretario Técnico Auxiliares de drea

PERFIL DE PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: l. Preferentemehte con nivel maestria en
programas afines a los que ofrece la FCAV.

I Preferentemente haber prestado servicio
EXPERIENCIA LABORAL: docente en la FCAV por lo menos 1 ano y
estar impartiendo al menos una cdtedra;

Manejo de tecnologias de la informacion
ycomunicaciones.

II.  Empatia

lll.  Escucha activa

IV. Capacidad de asociacion
V. Razonamiento

VI. Profesionalidad

VIl. Comunicacion

VIII. Proactividad

IX. Trabagjo en equipo

X. Capacidad resolutiva

XI. Toma de decisiones

I.  Competencias digitales;
CONOEAIENTOE: Il Normatividad de la FCAV:
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Ill.  Normatividad de la UAT;
IV. Entorno social;

V. Organizacion de eventos;

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Colaborar con la Secretaria Técnica, en las actividades de induccion de los alumnos de

nuevo ingreso, participando en reuniones informativas, para la difusion de la
normatividad;

e Llevar el control de la participacion de los estudiantes de nivel pregrado en eventos
académicos cientificos, registrando la asistencia en la plataforma correspondiente, para
generar la informacién pertinente en la trayectoria escolar;

e Representar a la Direccion y/o Secretaria Técnica, asistiendo a los eventos al cual sea
comisionado para representar a la facultad;

o Disenar vy desarrollar las actividades referentes a Valores, Sustentabilidad,
Responsabilidad Social, apoyando a la autoridad correspondiente de la UAT, para
implementarlos en los programas correspondientes;

o Atender, dar cumplimiento y seguimiento a las actividades descritas dentro del
procedimiento e instrucciones de trabajo del SGC de la FCAV, atendiendo las
recomendaciones emitidas en las auditorias internas para generar la evidencia

documental que se derive de dicho proceso.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Héctor Gabino Aguirre Ramirez NOMBRE: Enrigque Nicolds Franco Méndez

PUESTO: Secretario Técnico PUESTO: Responsable de ServiciosEstudiantiles
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

304883 Confianza
DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:
Facultad de Comercio y Técnica

AdministracionVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Servicio Social y Prdcticas Profesionales Responsable de Servicio Social y Prdcticas
Profesionales

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretario Técnico Auxiliares administrativos, prestatarios de servicio
social y prdcticas profesionales

PERFIL DE PUESTO
I Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a licenciatura, preferentemente

’ ) afin a cualquiera de las carreras que se ofrecen
PREPARACION ACADEMICA: en laFCAV:

Il Preferentemente con nivel maestria en
programas afines a los que ofrece la UAT;

l. Preferentemente haber prestado servicio docente
en la FCAV por lo menos 1 ano y estar
EXPERIENCIA LABORAL: impartiendo al menos una cdtedra:

l. Manejo de tecnologias de la informacion vy
comunicaciones.

Il. Empatia

Il. Escucha activa
COMPETENCIAS: IV.  Capacidad de asociacion

V. Razonamiento

VI. Profesionalidad

VIl.  Comunicacion

VIIl. Proactividad
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IX. Trabajo en equipo
X. Capacidad resolutiva
XI. Toma de decisiones

. Normatividad de la FCAV;
1. Normatividad de la UAT:
. Reglamentos de servicio social y prdcticas

CONOCIMIENTOS: profesionales;
V. Competencias digitales;
V. Procesos administrativos en entidades de

educacion superior.

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Representar a los prestadores de servicio social ante la Direccidn de Profesionalizacion,

asignando oportunamente las plazas correspondientes, con la finalidad del cumplimiento
en tiempo y forma de las mismas;

e Mantener coordinacidn con la Direccion de Profesionalizacion y la Coordinacion de
Fortalecimiento de prdcticas Pre-Profesionales, publicando los avisos referentes a las
actividades relacionadas con el proceso de servicio social y prdcticas profesionales (curso
de induccion, periodos, calendario, liberacion, bajas) con el objeto de cumplir con las
fechas establecidas;

e Validar en tiempo y forma los documentos de inicio, informes bimestrales y global de los
prestatarios de servicio social capturando los cédigos en el Sistema Integral de Servicio Socidal
(SISS) con el propdsito de dar seguimiento al proceso;

e Solicitar la Carta de Liberacion de los alumnos o pasantes remitiendo el oficio generado
por Sistema Integral de Servicio Social (SISS) con la finalidad de acreditar la terminacion
del servicio social;

e Registrar la acreditacion del Servicio Social y Prdcticas Profesionales en el Sistema
Estadistico de Control Escolar (SIECE), capturando los periodos correspondientes con el

propodsito de facilitar el proceso de titulacion.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Héctor Gabino Aguirre Ramirez NOMBRE: Susana Berenice Paz Turrubiates

PUESTO: Responsable de Servicio Social y

PUESTO: Secretario Técnico . .
Practicas Profesionales

58

ACT. 04/12/2024

Coordinacién de Planeacién
Ver. 6

D-LI-04-01-03



U/‘l e, $ Eacumagae
uténoma de =k erc o
TAMAULIPAS C%gg;stracnon

FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

303339 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y Administracion Técnica

Victoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:
Titulacion Responsable de Titulacion

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretario Técnico Auxiliares Administrativos

PERFIL DE PUESTO

) ) l. Preferentemente con nivel maestria en
PREPARACION ACADEMICA: programas afines que ofrece la UAT.

I Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por Io menos 1 ano y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

EXPERIENCIA LABORAL:

l. Empatia

Il Escucha activa

. Liderazgo

IV.  Capacidad de asociacion

V. Razonamiento

VI.  Profesionalidad
COMPETENCIAS: VIl.  Comunicacion

VIIIl.  Proactividad
IX. Trabajo en equipo

X. Capacidad resolutiva

Xl.  Toma de decisiones

Xll.  Orientacion al logro de objetivos
Xlll.  Planeacion estratégica

XIV. Habilidades de supervision
XV. Actitud de servicio

I Competencias digitales;
1. Proceso administrativo;

CONOCIMIENTOS: . Normatividad de la FCAV:
V. Normatividad de la UAT:
V. Procedimiento de titulacion;
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RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Establecer los criterios para disefiar la base de datos de los egresados de nivel pregrado

dela FCAV, organizando la informacion para satisfacer las necesidades de informacion;

e  Planear, organizar y coordinar el proceso de titulacion de los alumnos egresados de la FCAV
de nivel pregrado, revisando el cumplimiento de los requisitos establecidos en el reglamento,
para cumplir con la normatividad;

e  Programar los exdmenes profesionales de los egresados de nivel pregrado, revisando el
cumplimiento de lo establecido en el estatuto orgdnico y reglamento interno de la FCAV
y asi cumplir con la hormatividad;

e Enviar a la Direccidon de Servicios Escolares la documentacion de los alumnos de nivel
pregrado que presentaron su Examen Profesional, organizando los expedientes con base
ala hormatividad, para la tramitacion de su titulo profesional;

e Establecer los criterios para el registro de trabajos de investigacion, coordinando la
autoridad de investigacion respectiva en la FCAV vy al coordinador de carrera del alumno,

para la revision del proyecto.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Héctor Gabino Aguirre Ramirez NOMBRE: Leidy Ariana De la Fuente Garza
PUESTO: Secretario Técnico PUESTO: Responsable de Titulacion
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

303028 Confianza
DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:
Facultad de Comercio y Técnica

AdministracionVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Seguimiento de egresados y bolsa de Responsable de Seguimiento de Egresados y Bolsa
trabajo de Trabajo

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretario Técnico Auxiliares del drea.

PERFIL DE PUESTO

. Preferentemente con nivel maestria en
PREPARACION ACADEMICA: programas afines a los que ofrece la UAT;

l. Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 ano vy
EXPERIENCIA LABORAL: estar impartiendo al menos una cdtedra;

l. Manejo de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.

Il. Empatia

. Escucha activa

IV. Capacidad de asociacion

COMPETENCIAS: V. Razonamiento
VI. Profesionalidad
VIl.  Comunicacion

VIII.  Proactividad

IX.  Trabajo en equipo

X. Capacidad resolutiva
XI. Toma de decisiones

l. Normatividad de la FCAV:
. Normatividad De la UAT;

CONOCIMIENTOS: 1. Procesos de seguimiento de egresados;
V. Procesos de bolsa de trabajo;
V. Comunicacion;
VI. Competencias digitales;
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RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
o Efectuar el sequimiento de egresados de nivel pregrado, registrando y actualizando los

datos,con la finalidad de generar informacion sobre indicadores de interés para la FCAV;

e Aplicar la encuesta a egresados de nivel pregrado y empleadores, procesando los datos,
conel fin de presentar un reporte a las autoridades correspondientes de la FCAYV;

e Administrar los datos de la bolsa de trabajo de la FCAV, actualizando los reqistros del
sistema,para contar con informacion veraz y oportuna;

e Establecer vinculos con empresarios, visitando las organizaciones publicas y privadas, para
difundir los perfiles de los egresados de la FCAV;

o Informar las solicitudes de vacantes laborales, publicando en los medios disponibles de la
facultad las ofertas, con la finalidad de dar seguimiento a las solicitudes de vacantes

laborales.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Héctor Gabino Aguirre Ramirez NOMBRE: Maycott Deirdre Ramos Crespo

PUESTO: Responsable de Seguimiento de

PUESTO: Secretario Tecnico Eqresados v Bolsa de Trabajo
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

212545 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y Técnica
AdministraciénVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Deportes Responsable de Deportes

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretario Técnico Auxiliares Administrativos, Entrenadores e Instructores
Deportivos.

PERFIL DE PUESTO

) ) l. Preferentemente poseer titulo profesional
PREPARACION ACADEMICA: equivalente a licenciatura;

l. Preferentemente haber prestado servicio

EXPERIENCIA LABORAL: docente en la FCAV por lo menos 1 afio y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

l. Manejo de tecnologias de la informacién vy
comunicaciones.

Il. Empatia

. Escucha activa

IV. Capacidad de asociacion

COMPETENCIAS: V. Razonamiento
VI. Profesionalidad
VIl.  Comunicacion

VIII.  Proactividad

IX. Trabajo en equipo

X. Capacidad resolutiva
XI. Toma de decisiones

I Disciplinas deportivas;

Il. Organizacién de eventos;
CONOCIMIENTOS: M. Competencias digitales;
V. Normatividad de la FCAV:
V. Normatividad de la UAT:
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RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES

e Coordinar, las actividades deportivas que estdn obligados a realizar los estudiantes,
supervisando las clases, con el propdsito de asegurar la formacién integral del alumno;

e Redlizar reportes al finalizar cada periodo lectivo, informando a la Direccidon y a la
Secretaria  Técnica las actividades inherentes a sus funciones, para recibir la
retroalimentacion en buscade la mejora continug;

e Planear las actividades para cada periodo, gestionando los recursos necesarios para la
prdctica deportiva ante las instancias respectivas, con la finalidad de proporcionar un
adiestramiento deportivo adecuado;

e Coordinar a los entrenadores e instructores de las diferentes disciplinas deportivas de la
FCAV, realizando reuniones periddicas, con la intencién de mantener una comunicacion
eficiente;

e Apoyar a la Direccidn de la FCAV, organizando los torneos internos deportivos que

convoque, con el objeto de una recreacion y esparcimiento de los alumnos.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Héctor Gabino Aguirre Ramirez NOMBRE: Alejandro Banda Cabrera
PUESTO: Secretario Técnico PUESTO: Responsable de Deportes
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE _ .
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:
10

307470 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y Técnica
AdministracionVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Arte y Cultura Responsable de Arte y Cultura

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretario Técnico

PERFIL DE PUESTO
l. Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a licenciatura;

l. Preferentemente haber prestado servicio
EXPERIENCIA LABORAL: docente en la FCAV por lo menos 1 aho y estar
’ impartiendo al menos una cdtedra;

PREPARACION ACADEMICA:

l. Manejo de tecnologias de la informacién y
comunicaciones.

Il. Empatia

. Escucha activa

IV.  Capacidad de asociacion

COMPETENCIAS: V. Razonamiento

VI.  Profesionalidad

VIl.  Comunicacion

VIII.  Proactividad

IX. Trabajo en equipo

X. Capacidad resolutiva

XI. Toma de decisiones

l. Tener conocimientos de arte y cultura;

CONOCIMIENTOS:

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Coordinar, las actividades culturales y artisticas que estdn obligados a redlizar los

estudiantes, supervisando las clases, con el propodsito de asegurar la formacion integral

del alumno;

65
ACT. 04/12/2024

Coordinacién de Planeacién
Ver. 6

D-LI-04-01-03



U/‘l e, $ Eacumagae
uténoma de =k Comercic o
TAMAULIPAS Laministracion

e Redlizar reportes al finalizar cada periodo lectivo, informando a la Direccion vy a la
Secretaria  Técnica las actividades inherentes a sus funciones, para recibir la
retroalimentacion en buscade la mejora continug;

e Coordinar a los instructores de las diferentes disciplinas culturales y artisticas dé la FCAV,
realizando reuniones periddicas, con la intencidon de mantener una comunicacion eficiente;

o Crear los grupos representativos de la FCAV, seleccionando a los mejores alumnos en las
diferentes disciplinas, con la finalidad de participar en los eventos culturales, artisticos que
sean convocados por la UAT;

e Entregar ala direccién de la FCAV la relacion de alumnos propuestos a las becas culturales,
analizando el desempefio y rendimiento de cada seleccionado, con la finalidad de

apoyarle en la inscripcion de la FCAV.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Juliana de Lourdes Abraham

NOMBRE: Hector Gabino Aguirre Ramirez Zavala

PUESTO: Secretario Técnico PUESTO: Responsable de Arte y Cultura
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Comercioy
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Victoria

FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

Confianza

214469

DEPENDENCIA ACADEMICA:

Facultad de Comercio y
AdministraciénVictoria

COORDINACION O AREA:

Tutorias y Asesorias Académicas

Secretario Técnico

PREPARACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA LABORAL:

COMPETENCIAS:

Coordinacién de Planeacién
D-LI-04-01-03

SECRETARIA:

Técnica

IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:
Responsable de Tutorias y Asesorias Académicas

REPORTA A: SUPERVISA A:

67

PERFIL DE PUESTO

Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a la licenciatura afin a cualquiera
delas carreras que se ofrecen en la FCAV;

Preferentemente con formacion profesional en el

drea de humanidades y/o nivel de maestria en

programas afines que ofrece la UAT;

Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 aio y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

Empatia

Liderazgo

Escucha activa

Estabilidad emocional

Relaciones sociales adecuadas
Capacidad de andlisis

Comunicacién

Proactividad

Trabajo en equipo

Adecuado manejo de conflictos
Capacidad para solucionar problemas
Habilidad de negociacién y mediacion
Toma de decisiones

ACT. 04/12/2024
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CONOCIMIENTOS:

Umveradad 4
Auténoma de =E Comercio y

@ Facultad de

Administracién

TAMAULIPAS Victoria

I Competencias digitales;

Il. Normatividad de la FCAYV;

M. Normatividad de la UAT;

IV.  Programa de tutorias y asesorias académicas;
V. Organizacion, planeacién y control

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
Colaborar con la Secretaria Técnica en las actividades de induccion de los alumnos de

nuevo ingreso de nivel pregrado, realizando la difusidn de la normatividad previa
autorizacion superior, con el propodsito de facilitar su adaptacion al nivel universitario;
Implementar el Programa de Tutorias y Asesorias de la FCAV, difundiendo dicho programa
al Cuerpo de Tutores de la FCAV, con el objeto de llevar a cabo el seguimiento para su
implementacion;

Fungir como representante de la FCAV previa autorizacion de la Direccidon del Programa
de Tutorias y Asesorias Académicas ante la autoridad correspondiente de Rectoria;
realizando todas las funciones que le competen al puesto con el propdsito de atender las
necesidades alas que el Departamento responde;

Dar a conocer a los tutorados y asesorados el horario y lugar de atencion; enviando sus
horarios via correo electrénico, con la finalidad de que ambas partes cuenten con dicha
informacién en tiempo y forma;

Disefiar y desarrollar las actividades del Programa de Asesorias Académicas para las
asignaturas que soliciten y sean pertinentes; realizando un directorio de asesores y una
relacién de salones y horarios disponibles con el objeto de contar con la informacion

actualizada para cuando el alumno la solicite.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Héctor Gabino Aguirre Ramirez NOMBRE: Adela Veldzquez Uvalle

PUESTO: Secretario Técnico

Coordinacién de Planeacién

PUESTO: Responsable de Tutorias y Asesorias
Académicas
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

110460 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y Técnica
AdministracionVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Movilidad Estudiantil Responsable de Movilidad Estudiantil
REPORTA A: SUPERVISA A:
Secretario Técnico Auxiliar administrativo, prestatarios de servicio social

PERFIL DE PUESTO

. Preferentemente poseer como minimo el

PREPARACION ACADEMICA: grado de maestria, e idealmente el grado de
doctor encualquier drea afin a los programas
educativos que se ofrecen en la FCAV.

l.  Preferentemente haber prestado servicio docente

en la FCAV por lo menos 1 ano y estar impartiendo
EXPERIENCIA LABORAL: al menos una Cdtedrq;

I.  Gozar de aprecio y respeto por la comunidad
FCAV

Il.  Empatia con los alumnos

lll.  Facilidad de relacionarse

IV. Trabagjo en equipo

V. Responsable

COMPETENCIAS: VI. Honesto

VII. Puntual

VIII. Confianza

IX. Razonamiento

X. Proactivo

Xl.  Capacidad resolutiva

XIl. Toma de decisiones

I.  Ofimdtica

II.  Contar un dominio bdsico del idioma inglés.
CONOCIMIENTOS: . Poseer. expgriencio pelrsqnol de movilidad gn
cualquier nivel academico, de preferenciaq,
estudios en el extranjero.
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UAT

Umveradad 4
Auténoma de =E Comercio y

@ Facultad de

Administracién

TAMAULIPAS Victoria

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
Planear y coordinar las actividades inherentes a esta drea de trabajo, considerando la
informacién proporcionada por la administracion central, para realizar movilidad
académica;
Apoyar a los coordinadores de carrera de la FCAV, difundiendo y promoviendo la
internacionalizacion curricular de los programas de estudio de la FCAV, con el objetivo
de lograr el interés de realizar movilidad por parte de alumnos de otras instituciones de
educacion superior;
Promover la movilidad académica, disefiando y desarrollando estrategias para
incrementarel nimero de alumnos interesados en cursar materias en otras instituciones
de educacioén superior;
Coordinar en la FCAV las actividades relativas a la movilidad académica, integrando en
expedientes la informacidn de los alumnos, para generar reportes que dpoyen a la toma
de decisiones;
Dar seguimiento a los alumnos de nivel pregrado de la FCAV que se encuentren
realizando movilidad nacional o internacional, supervisando el cumplimiento de las

actividades correspondientes, para dar cumplimiento a los acuerdos establecidos.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Héctor Gabino Aguirre Ramirez NOMBRE: José Melchor Medina Quintero

PUESTO: Secretario Técnico

Coordinacién de Planeacién

PUESTO: Responsable de Movilidad
Estudiantil
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

213804 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y Técnica
AdministraciénVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Becas Responsable de Becas

REPORTA A: SUPERVISA A:

Secretario Técnico

PERFIL DE PUESTO
. Preferentemente poseer como minimo el grado

PREPARACION ACADEMICA: de maestria en ;ualquier drea afin a los
programas educativos que se ofrecen en la
UAT;
. Preferentemente haber prestado servicio
EXPERIENCIA LABORAL: docente en la FCAV por o menos 1 ano y estar

impartiendo al menos una cdtedra;

l. Manejo de tecnologias de la informacion y
comunicaciones.

II.  Empatia

lll.  Escucha activa

IV. Capacidad de asociacion

COMPETENCIAS: V. Razonamiento

VI.  Profesionalidad

VII. Comunicacion

VIIl. Proactividad

IX. Trabajo en equipo

X.  Capacidad resolutiva

Xl.  Toma de decisiones

I.  Normatividad de la FCAV;

II.  Normatividad de la UAT;

CONOCIMIENTOS: lll. Reglamento de Becas;

IV. Competencias digitales;

V. Comunicacion;
VI. Planeacion, organizacion, direccion y control;

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
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e Monitorear constantemente a las organizaciones otorgantes de becas, Informando al
secretario técnico de las convocatorias de becas abiertas, para definir la estrategia de
difusion;

e Disefar la estrategia de promocion, informacion y difusidon de las convocatorias de becas
para alumnos de nivel pregrado, realizando publicaciones en las redes sociales de la
FCAV,con la finalidad de beneficiar al mayor nimero de alumnos posibles;

e Difundir las convocatorias de becas emitidas por organismos publicos y privados para
alumnos de nivel pregrado, realizando la publicacién en las redes sociales de la Facultad,
con el propdsito que los alumnos aprovechen los apoyos brindados por dichos organismos;

e Informar los resultados de las convocatorias de becas a la Secretaria Técnica y alumnos
solicitantes, realizando publicaciones en las redes sociales, con la finalidad que los alumnos
finalicen los trdmites correspondientes para recibir el beneficio;

e Dar seguimiento a los alumnos becados de nivel pregrado de la FCAYV, utilizando las
diferentes plataformas de la UAT, con el propdsito de mantener el padrén de becarios

actualizados.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Héctor Gabino Aguirre Ramirez NOMBRE: Julio César Macias Villarreal
PUESTO: Secretario Técnico PUESTO: Responsable de Becas
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DIVISION DE ESTUDIOS DE
POSGRADO E INVESTIGACION
..................... BIBLIOTECA DE POSGRADO

‘ COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION DE
COORDINACION DE DOCTORADO COORDINACION DE MAESTRIA EDUCACION CONTINUA INVESTIGACION GESTION ESCOLAR
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

300417 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y -—-
AdministracionVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Division de Estudios de Posgrado e Division de Estudios de Posgrado elnvestigacion
Investigacion

REPORTA A: SUPERVISA A:

Director Bibliotecade posgrado,
Coordinacion de Doctorado, Coordinacion de Maestria,
Coordinacion de Educacion Continua,
Coordinacion de Investigacion, Coordinacion
de Gestién Escolar.

PERFIL DE PUESTO

I Preferentemente poseer como minimo titulo de
maestria de una de las carreras que se ofrecen
en la FCAV

Il. Preferentemente poseer el grado de doctor en
cualquier programa afin de los que se ofrecen en
la UAT.

I Preferentemente tener al menos, tres anos de
antigledad en actividades docentes y de

EXPERIENCIA LABORAL: investigacion de la FCAV e impartir en ella

cuandomenos una cdtedra;

Il Preferentemente contar con productos
opublicaciones académicas;

l. M ' i 3 :
COMPETENCIAS: anejo de equipo de computo

l. Contar con los conocimientos en el drea de
CONOCIMIENTOS: Gestion Administrativa, Contable y
Metodologia.

PREPARACION ACADEMICA:
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RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES

e Supervisar, asesorar e impulsar la mejora continua de los programas de maestria,
doctorado,especializacion y actualizacion en la FCAV, mediante el monitoreo constante
de los programas para promover su registro en el Padron Nacional de Posgrado;

e Dar seguimiento al disefio de los programas académicos de maestria, diplomados,
seminarios, especializacién y doctorado, mediante el monitoreo constante de los
programas para presentar la documentacion requerida a cada uno de ellos para su
revision, andlisis y aprobaciéon ante las autoridades respectivas;

e Efectuar el diagndstico para identificar necesidades de formacién de recursos humanos a
nivel posgrado en el drea de Ciencias Sociales y Administrativas, implementando los
estudios de pertinencia y factibilidad indicados por la Direccion de Posgrado de la
Universidad con el fin de actualizar los programas actuales o, si es el caso, disenar nuevos
programas;

e Dar seguimiento a la operacion de los planes y programas de Posgrado, asi como ejecutar
las resoluciones del Consejo Técnico y tomar las medidas tendientes al mejoramiento de
la Coordinacion de Investigacion y Posgrado, supervisando las actividades de las
Coordinaciones de la Division de Posgrado, para dar cumplimiento a la normatividad
institucional;

e Dar seguimiento a la operacion de las academias, mediante reuniones periddicas para

mantener actualizado el contenido que se imparte.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Jesus Gerardo Delgado Rivas NOMBRE: Yesenia Sdnchez Tovar

PUESTO: Divisidon de Estudios dePosgrado e

PUESTO: Director ) -
Investigacion
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FECHA ELABORACION: 25/03/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

306653 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y Administracion -

Victoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:
Biblioteca de Posgrado Biblioteca de Posgrado

REPORTA A: SUPERVISA A:

Division de Estudios dePosgrado e Auxiliar Administrativo

Investigacion

PERFIL DE PUESTO

l.  Preferentemente poseer titulo profesional
equivalente a la licenciatura afin a cualquiera
delas carreras que se ofrecen en la FCAV o
Posgrados de la DEPI.

PREPARACION ACADEMICA:

Preferentemente haber prestado  servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 ano y estar

EXPERIENCIA LABORAL: impartiendo al menos una cdtedra;

Manejo de equipo de cémputo.

. Contar con los conocimientos bdsicos en la
CONOCIMEENTOS: gestion de Bibliotecas

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Mantener en buen estado el acervo bibliogrdfico, mediante la vigilancia constante del

buenuso de las instalaciones y mobiliario de la Biblioteca, para mantener los bienes de la
Divisionen condiciones adecuadas;

e Controlar y supervisar el préstamo de libros de la Biblioteca a los alumnos y personal
académico, mediante el monitoreo constante de las actividades relacionadas con el
préstamo de libros para mantener el catdlogo de libros ofertados actualizado;

3 Llevar un registro actualizado del numero de titulos y ejemplares con que cuenta

la Biblioteca de Posgrado, mediante la revision constante del inventario de libros
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biblioteca de posgrado, con la finalidad de mantener el catdlogo de libros ofertado
actualizado;

e Coordinar y supervisar las labores de catalogacion, clasificacidn, registro, servicios
bibliotecarios y hemerogrdficos, mediante la verificacidn de las actividades
correspondientes, a fin de mantener en orden el acervo de la biblioteca de posgrado;

e Asignar el cédigo que le corresponde a cada fuente bibliogrdfica segun el Sistema de

Clasificacion “Dewey”, mediante la actualizacidon de la informacion en la base de datos.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE Cristian Alejandro Rubalcava

NOMBRE: Yesenia Sdnchez Tovar ,
De Leon

PUESTO: Divisidon de Estudios dePosgrado e

. -, PUESTO: Biblioteca de Posgrado
Investigacion.
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9 Facultad de
Comercioy
I=T Administracién

Victoria

FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

304671

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y
AdministracionVictoria

Confianza

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinador de Doctorado

Coordinacion de Doctorado

REPORTA A: SUPERVISA A:

Auxiliar Administrativo

Division de Estudios dePosgrado e

Investigacion

PREPARACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA LABORAL:

COMPETENCIAS:

CONOCIMIENTOS:

Coordinacién de Planeacién
D-LI-04-01-03

78

PERFIL DE PUESTO
Preferentemente poseer grado de doctor en

cualquier programa afin de los que se ofrecen
enla UAT

Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 ano y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

Preferentemente contar con experiencia
administrativa en educacion superior, al menos
de 1 ano.

Manejo de equipo de cémputo.

Contar con productos o publicaciones
académicas.
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RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
3 Implementar y supervisar las acciones necesarias para contribuir al registro del

Doctorado en Ciencias Administrativas en el Programa Nacional de Posgrado de Calidad
del CONACYT, redlizando un monitoreo periddico del PE, para cumplir con los
lineamientos delos organismos rectores;

e Revisar y actudlizar el plan y programas de estudio del PE, realizando el monitoreo
adecuado para dar cumplimiento al reglamento de la universidad de ofertar programas
pertinentes;

e  Revisar y actudlizar la informacion del PE del Doctorado en Ciencias Administrativas en
la plataforma del CONACYT, revisando periddicamente la plataforma web para dar
cumplimiento a los lineamientos del organismo acreditador;

e  Supervisar el proceso de seleccidn, admisidon e inscripcion de estudiantes al DCA,
coordinando las actividades cuando se abra convocatoria de huevo ingreso, asegurando
que se cumplan los requisitos establecidos en la normatividad aplicable;

e Supervisar las actividades de gestidn escolar y administrativa de estudiantes del
Doctorado en Ciencias Administrativas, coordinando las actividades en las plataformas o
dreas de la administracion central correspondiente, con el propdsito de dar atencion a
los estudiantes inscritos en el DCA educativo, con la intencion de facilitar el desarrollo de

las actividades de investigacion del estudiante.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Manuel Humberto De La Garza

NOMBRE: Yesenia Sdnchez Tovar .
Cdrdenas

PUESTO: Division de Estudios dePosgrado e

. ., PUESTO: Coordinador de Doctorado
Investigacion.
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9 Facultad de
Comercioy
I=T Administracién

Victoria

FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

305342

DEPENDENCIA ACADEMICA:

Facultad de Comercio y
AdministracionVictoria

COORDINACION O AREA:

Coordinacion de Maestria

REPORTA A: SUPERVISA A:

Division de Estudios dePosgrado e

Investigacion

PREPARACION ACADEMICA:

EXPERIENCIA LABORAL:

COMPETENCIAS:

CONOCIMIENTOS:

Coordinacién de Planeacién
D-LI-04-01-03

Confianza

SECRETARIA:

IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:
Coordinador de Maestria

Auxiliares Administrativos

80

PERFIL DE PUESTO

Preferentemente poseer titulo de maestria en

cualquier programa afin de los que se ofrecen
enla UAT

Preferentemente tener al menos, 1 ano
antigledad en actividades docentes y de
investigacion de la FCAV e impartir en ella cuando
Menos un Curso;

Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 ano y estar
impartiendo al menos una cdtedra;
Preferentemente contar con productos o
publicaciones académicas;

Manejo de equipo de computo.
Preferentemente mayor de 30 anos en el
momento de su hombramiento.

Sobre el funcionamiento  operativo vy
reglamentario del Sistema Nacional de
Posgradosdel CONACYT.
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RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES

e Implementar y supervisar las acciones necesarias para contribuir a la permanencia del PE
deMaestria en Direccidn Empresarial en el Sistema Nacional de Posgrados del CONACYT
conla planeacion pertinente a los lineamientos enmarcados por el SNP y asi dar
cumplimento;

e Revisar y coordinar las actividades para la actualizacion periddica de los planes y
programasde estudio del PE para asegurar su pertinencia mediante el apoyo del profesor
experto en eldrea y asi obtener un resultado de calidad;

e Revisar y actudlizar la informacion del PE de Maestria en Direccion Empresarial en la
plataforma del CONACYT analizando con frecuencia la informacién y con el fin de obtener
indicadores confiables;

e Promover y participar en la difusién académica de la Maestria en Direccion Empresarial
en los distintos medios de comunicacién tradicionales y digitales a través de visitas a radio
y publicaciones en redes sociales obteniendo una mejor captacion de aspirantes;

e Emitir las constancias de retribucion social de estudiantes de la MDE para su liberacién de
beca de CONACYT, evidenciando la actividad realizada y mostrando constancias de

participacion y poder cumplir con un requisito de titulacion.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Yesenia Sdnchez Tovar NOMBRE: Eduardo Arango Herrera

PUESTO: Divisidon de Estudios dePosgrado e

. -, PUESTO: Coordinador de Maestria
Investigacion.
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FECHA ELABORACION: 05/12/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

214660 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y -
AdministraciénVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion de Educacion Continua Coordinador de Educacion Continua
REPORTA A: SUPERVISA A:

Division de Estudios dePosgrado e Auxiliares Administrativos
Investigacion
PERFIL DE PUESTO

I Preferentemente poseer titulo profesional
’ . equivalente a la licenciatura afin a cualquiera
PREPARACION ACADEMICA: delas carreras que se ofrecen en la FCAV;
Il. Preferentemente con nivel maestria en

programas afines a los que ofrece la FCAV

l. Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 aio y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

COMPETENCIAS: l. Manejo de equipo de computo.

Il. Contar con conocimientos de las carreras que
CONOCIMIENTOS: se

imparten en la FCAV y Actualizacion en
temasafines.

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES

e Detectar necesidades de capacitacidn y/o actualizacidon de organismos publicos vy

EXPERIENCIA LABORAL:

privados, mediante la aplicacién de instrumentos que permitan recabar informacion
pertinente, con la finalidad de mantener una oferta de educacion continua pertinente;

e Disefiar la oferta académica de educacidon continua: cursos, talleres, seminarios,
diplomados,especialidades, mediante la revision de la informacion sobre las necesidades

de capacitacion
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y/0 actualizacién de organismos publicos y privados, con la finalidad de conformar los
mecanismos de educacion continua pertinente;

e Promover en los sectores publicos y privados la firma de convenios en materia de cursos
deespecializacion, impulsando los cursos, seminarios, diplomados y especialidades que
oferte la FCAV, mediante la celebraciéon de reuniones de trabajo con los distintos actores
involucrados para contar con una oferta de educacion continua adecuada;

e Proporcionar la relacion de expositores a la Secretaria de Administrativa de la FCAV, de
los cursos, talleres, seminarios, diplomados y especialidad que se oferten, mediante la
elaboracion del documento informativo correspondiente, para llevar a cabo unad
planeacion de actividades que permita desarrollar los productos de educacion continua
de manera adecuada;

e Coordinar los exdmenes para los Seminarios y Diplomados de Titulacién de nivel
Licenciatura, mediante el disefio y supervision de las actividades relacionadas para dar

cumplimiento con la normatividad correspondiente.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Yesenia Sdnchez Tovar NOMBRE: Addn Jacinto Flores Flores
PUESTO: Division de Estudios dePosgrado e PUESTO: Coordinador de EducaciénContinua
Investigacion.
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

213627 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y
AdministracionVictoria

Coordinacion de Investigacion Coordinador de Investigacion
Division de Estudios dePosgrado e Auxiliares Administrativos

Investigacion

PERFIL DE PUESTO

PREPARACION ACADEMICA: . Preferentemente Doctorado

l. Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1 ano y estar
EXPERIENCIA LABORAL: impartiendo al menos una cdtedra;

I. Poseer titulo profesional de Doctorado en
programas afines a los que ofrece la FCAV;

Il.  Haber prestado servicio docente en la FCAV por
lo menos un ano y estar impartiendo en ella

COMPETENCIAS: cuando menos una cdtedra;

lll. Contar por lo menos con tres anos de
experiencialaboral;

IV. Competencia en la gestion de Tecnologias de la
Informacion;

V. Preferentemente mayor de 30 anos en el
momento de su hombramiento;
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_ VI. Gozar de estimacion general como persona
honorable y prudente.

. Contar con los conocimientos en el drea de
Derechos Humanos.

CONOCIMIENTOS:

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
. Disefiar el Plan Institucional de Investigacion, mediante la revisién y el andlisis de la

normatividad institucional, asi como las planificaciones rectoras, con la intencién de
reforzando las lineas y actividades prioritarias de los proyectos que de éstas se deriven;

e  Proponer a la Direccion las lineas de investigacion de la FCAV, realizando convocatorias
yconsultando previamente a los Cuerpos Académicos de la Unidad, a instancias de la
Secretaria Académica, para contar con la investigacion de calidad y con pertinencia e
impacto;

e Gestionar la revista de la FCAV, mediante la coordinacién con el Area de Comunicacion
y el Comité Editorial Local, para la conformacion de una publicacion de calidad;

e Mantener constante comunicacion con los Lideres de los Cuerpos Académicos de
Investigacion, mediante la constante comunicacion, con la finalidad de orientarlos y
apoyarlos en sus actividades y necesidades relacionadas a la investigacion;

e Promover y gestionar la divulgacion de la Investigacidon realizada por Docentes vy
Alumnos de la FCAV en revistas cientificas, al menos arbitradas, mediante Ila
comunicacion con los autores de los trabajos, con la intencidon de que cuenten con

opciones pertinentes para el trabajo realizado y mejorar las opciones de publicacion.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Yesenia Sdnchez Tovar NOMBRE: Francisco Garcia Ferndndez

PUESTO: Division de Estudios dePosgrado e

. g PUESTO: Coordinador de Investigacion
Investigacion.
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FECHA ELABORACION: 31/08/2022
FECHA ACTUALIZACION: 02/07/2024

NUMERO DE
EMPLEADO: CATEGORIA: TIPO DE EMPLEADO:

305669 Confianza

DEPENDENCIA ACADEMICA: SECRETARIA:

Facultad de Comercio y -—-
AdministracionVictoria

COORDINACION O AREA: IDENTIFICACION O NOMBRE DEL PUESTO:

Coordinacion de Gestidon Escolar Coordinadora de Gestion Escolar
REPORTA A: SUPERVISA A:
Division de Estudios dePosgrado e Auxiliares administrativos

Investigacion
PERFIL DE PUESTO

l. Preferentemente poseer titulo de maestria en
PREPARACION ACADEMICA: cualquier programa afin de los que se ofrecen
en la UAT

EXPERIENCIA LABORAL: l. Preferentemente haber prestado servicio
docente en la FCAV por lo menos 1aho y estar
impartiendo al menos una cdtedra;

COMPETENCIAS: l. Manejo de equipo de computo.

l. Contar con los conocimientos en el drea
CONOCIMIENTOS: Administrativa.

RESPONSABILIDADES Y/O ACTIVIDADES
e Coordinar las actividades de evaluacion realizadas por los comités tutoriales de los

programas de posgrado, gestionando los recursos necesarios para su ejecucion en
tiempoy forma;

e  Gestionar y registrar los reportes de evaluacion del desempefio de las actividades
académicas, llevando a cabo el control necesario para el cumplimiento de los
indicadores:

. Redlizar el registro y control de las inscripciones, reinscripciones, bajas temporales, recesos,
alta de asignaturas, alta del docente, llevando el control necesario para que el estudiante

y docente esté dado de alta en el sistema en tiempo y forma adecuada;
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e Coordinar el cumplimiento del programa anual de vinculacion académica y social con
los sectores productivos y gubernamentales, controlando los registros de manera eficiente
parael cumplimiento de los objetivos;

e Coordinar las actividades de vinculacion de los programas del posgrado con sectores
econdmicos, sociales y gubernamentales, gestionando al alumnado y empresa para el

correcto desarrollo de los programas educativos con impacto.

REVISADO POR: ELABORADO POR:

NOMBRE: Yesenia Sanchez Tovar NOMBRE: Karina Guadalupe Cortina Calderon

PUESTO: Divisidon de Estudios dePosgrado e

. -, PUESTO: Coordinadora de Gestidon Escolar
Investigacion.
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1. GLOSARIO

CACECA Consejo de Acreditacion de Ciencias Administrativas, Contables y Afines.
CIEES Comités Inter institucionales para la Evaluacion de la Educacion Superior.
CONACYT Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia.

COPAES Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior, A.C

DCA Doctorado en Ciencias Administrativas.

DEP Division de Estudios de posgrado

DEPI Division de Estudios de Posgrado e Investigacion.

DPI Divisidén de posgrado e Investigacion

ISO Organizacion Internacional de Normalizacion.

MDE Maestria en Direccidon Empresariall.

PE Programa Educativo.

PNPC/SNP Programa Nacional de Posgrados de Calidad/ Sistema Nacional de Posgrados.
PRODEP Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

RIEV Red Internacional de Evaluadores.

SGC Sistema de Gestidon de calidad.

SIF Sistema de Informacion Financiera.

SIGC Sistema Integrado de Gestion y Control.

SNI Sistema Nacional de Investigadores.

TI Tecnologias en Informdticas.
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