ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |[Licenciatura, Posgrado o Doctorado
NACIONALIDAD Mexicana
Disponibilidad de trabajar en horarios corridos y asistir
DISP. DE HORARIO T —
RANGO DE EDAD 29 afos en adelante.
SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

2 aifos en un puesto similar en administracion referente al control de inventarios,
manejo de personal, sistemas informaticos administrativos y contables similares a
los SISMOB, SISVEH, CEAD Y SIAD, compranet.

CONOCIMIENTOS

Computacién (paquteria office), manejo de sistemas administrativos y contables,

amplio conocimiento de la Ley Federal de adquisiciones, capacitacion en servicios
generales, manejo de inventarios, conocimiento en administracion de empresas.

Conocimiento en el manejo de los sistemas SISMOB, SISVEH, SEAD Y SIAD.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Capacidad para solucionar problemas, Destreza en el manejo de softwares
administrativos y contables utilizados en administracion publica, capacidad de
analisis, habilidades numéricas, habilidades administrativas, capacidad de liderazgo.
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o UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
u GOBIERMNO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ESTADO DE CHIAPAS PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS

Universidad
Intercultural
de CHIAPAS

Por un Chiapas igualitario y plural

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Secretario Administrativo

SUBALTERNO

Auxiliar del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Auxiliar de Servicios del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Conductores de Autobus Escolar.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar todas las adquisiciones y servicios, optiizando los recursos y
distribuyendoles con calidad en tiempo y forma.

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar adquisiciones de servicios para las diferentes areas.

Realizar altas y bajas, asi como el mantenimiento de los equipos, mobiiario y
vehiculos de la UNICH.

Realizar los procedimientos de licitacién en cualquier modalidad.

Contratar todos los servicios de las diferentes areasy unidades académicas.

RELACIONES INTERNAS

Secretaria Administrativa de la UNICH

Unidad Académica Multidisciplinaria de Yajalon.
Unidad Académica Multidisciplinaria de Oxchuc.
Unidad Académica Multidisciplinaria de Las Margaritas.
Unidad Académica Multidisciplinaria de Salto de Agua.
Todas las unidades y areas académicas.

RELACIONES EXTERNAS

Con la Dir. de Adquisiciones de Hacienda del Estado de Chiapas.
Con la Secretaria de la Funcién Publica.

Dir. Patrimonio de la Consejeria Juridica del Gobierno.

Instituto de la Profesionalizacién.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Auxiliar Administrativo del Departameto de Recursos Materiales y Servicios.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |Licenciatura
Disponibilidad de trabajar en horarios corridos.

DISP. DE HORARIO

RANGO DE EDAD 25 anos en adelante.
SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

En administracién referente al control de inventarios, presupuestos, uso de
sistemas informaticos administrativos y contables, experiencia en el area.

CONOCIMIENTOS

Computacidn (paqueteria office), manejo de sistemas administrativos y contables,
manejo de inventarios.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Capacidad para solucionar problemas, Destreza en el manejo de softwares
administrativos y contables, capacidad de analisis, habilidades numéricas.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

SUBALTERNO

Ninguno

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender en tiempo y forma, las solicitudes de material y servicios de mantenimiento
gue se generen en cada drea de la Universidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

Revisar las solicitudes de las areas.

Realizar las compras.

Recepcidn de facturas.

Manejar el archivos de las solicitudes y de las compras.
Elaborar los reportes de compras semanales y mensuales.

Elaborar los reportes de mantenimiento de inmuebles realizados cada mes.

RELACIONES INTERNAS

Secretaria Administrativa de la UNICH.
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
Departamento de Recursos Financieros.

RELACIONES EXTERNAS

Con la Dir. de Adquisiciones de Hacienda del Estado de Chiapas.
Con la Secretaria de la Funcidon Publica.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Auxiliar de Servicios del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Tecnico Suiperior Universitario, Preparatoria o carrera
tecnica relacionada con el puesto
Disponibilidad de trabajar en horarios corridos

ESCOLARIDAD REQUERIDA

DISP. DE HORARIO

RANGO DE EDAD 25 afios en adelante.
SEXO Masculino

EXPERIENCIA LABORAL

Minima de dos afios trabajando con herramientas de mantenimiento como:
mecdnica basica, albaiiileria, plomeria, carpinteria, electricidad, jardineria. De
preferencia 1 afo trabajando como encargado del mantenimiento de escuelas u
oficinas. Contar con licencia de manejo y experiencia en conducir autobuses o
camiones de carga pesada.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos basicos en albaiiileria, plomeria, carpinteria, electricidad, jardineria,
rotulacidon, manejo de autobuses o camiones de carga pesada, mantenimiento de
vehiculos.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Habilidades en las areas de conocimiento requeridas, disponibilidad de aprender
cosas nuevas, actitud de servicio, alto grado de responsabilidad.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios

SUBALTERNO

Ninguno.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar y auxiliar en las labores de mantenimiento para el buen estado de los
edificios, areas verdes y vehiculos.

FUNCIONES PRINCIPALES

Revisar el buen estado del sistema eléctrico de la Universidad.

Supervisar el buen estado de los edificios (fachada, necesidades de pintura,
cuarteaduras).

Supervisar el trabajo de las personas que la Universidad subcontrate para el
mantenimiento.

Realizar compras de materiales.

Ser el responsable de detectar necesidades de mantenimiento de los bienes
muebles y vehiculos de la Universidad.

RELACIONES INTERNAS

Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

RELACIONES EXTERNAS

Proveedores de servicios de mantenimiento y mecdnicos.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA [Licenciatura, Posgrado o Doctorado
Disponibilidad de trabajar en horarios corridos vy asistir

DISP. DE HORARIO

a reuniones.
RANGO DE EDAD 30 afos en adelante.
SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos en un puestos similares en departamentos de administracién publica,
capacidad para la toma de desciciones, manejo de personal.

CONOCIMIENTOS

Computacién (paqueteria office al 100%), conocimientos basicos en leyes estatales
y federales en materia educativa.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Capacidad para solucionar problemas, Destreza en el manejo de softwares
administrativos y contables utilizados en administracidn, alto nivel de organizacion
y disciplina, actitud de servicio, liderazgo y alto nivel de mando.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DECRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Secretario Académico

SUBALTERNO

Auxiliares del departamento de Sevicios escolares

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar los servicios de admision, permanencia y promocion de los estudiantes de la
universidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar la propuesta de la convocatoria de nuevo ingreso y someterla a los
funcionarios facultados para su aprobacién.

Organizar los procesos de entrega de fichas, seleccidn e inscripciones de los
aspirantes a estudiar en la Universidad de acuerdo a la convocatoria Institucional
Elaborar el calendario escolar anual, someterlo a la aprobacion de los secretarios y
del rector.

Gestionar el seguro facultativo ante el IMSS para los estudiantes de nuevo ingreso
de la Universidad.

Coordinar el proceso de entrega de actas de calificaciones ordinarias,
extraordinarias 12 opcidn, extraordinarias 22 opcién y de recurssamiento en
conjunto con los drectores de division.

Elaborar y emitir los certificados profesionales a los estudiantes que egresan.
Elaborar las actas oficiales de titulacidén de los estudiantes y recabar las firmas de los
Realizar y actualizar los registros en los libros de actas de exdmenes y de titulos
profesionales.

Recibir y gestionar las solicitudes de los estudiantes de la Universidad, para el
otorgamiento de las becas PRONABES ante el comité técnico de Chiapas conforme a
la convocatoria vigente.

Establecer politcas, lineamientos y procedimientos para el otorgamiento de la
documentacion escolar de los estudiantes de la Universidad.

Realizar todas aquellas actividades necesarias y convenientes para el logro de los
objetivos y las que seiiale con esa finalidad el Secretario Académico o se encuentren
consignadas en la legislacién universitaria.
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oy UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GOBIERNO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

RELACIONES INTERNAS

Secretaria Académica, Secretaria Administrativa, Coordinacion de Extenciény
Difusion Universitaria, Rectoria, Abogado General.

RELACIONES EXTERNAS

IMSS

PRONABES

CENEVAL

Dir. General de Profesiones DGP.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Abogado General.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Documento que acredite la Licenciatura en Derecho,
ESCOLARIDAD REQUERIDA [Posgrado o Doctorado.

NACIONALIDAD Mexicana

Diponibilidad de trabajar en horarios corridos y
disponibilidad para viajar y asistir a reuniones.
RANGO DE EDAD 30 afios en adelante.

SEXO Indistinto.

DISP. DE HORARIO

EXPERIENCIA LABORAL

De 2 a 5 afios de experiencia, trabajando en juzgados, juntas de conciliacion y
arbitraje, o en puestos similares como abogado de alguna otra institucién publica.
Experiencia en el ambito educativo.

CONOCIMIENTOS

En areas Juridicas,Ley Federal del Trabajo, Codigo Civil, Cédigo Penal, Ley Federal de
Turismo, Leyes Mercantiles, etc. Manejo de paqueteria office.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Capacidad para solucionar problemas, habilidades de negociacion y conciliacién,
conocimiento en derecho, solvencia moral, capacidad de analisis, empatia,
habilidades interpersonales.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DECRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Rector de la Universidad.

SUBALTERNO

Auxiliar del Abogado General.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Representar Juridicamente a la Universidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

Elaborar programas y convenios.

Defender los intereses de la Universidad ante cualquier autoridad Judicial o
administrativa.

Certificar y dar fe de los documentos que expide la UNICH.

Fungir como Sec. Del Consejo Directivo.

Atender asuntos derivados de relaciones laborales del personal administrativo y
académico.

Elaborar y revisar los proyectos de reglamentos.

Tramitar los registros de los programas de estudios ante la Dir. General de
Profesiones.

Ser responsable de la Unidad de acceso a la informacién del portal de transparencia
UNICH.

RELACIONES INTERNAS

Todas las areas de a Universidad.
Rectoria y Consejo Directivo.

RELACIONES EXTERNAS

Representa y defiende los intereses de la Universidad ante cualquier dependencia
en materia de asuntos legales.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Auxiliar del Abogado General.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA ([Lic. En Derecho.
Diponibilidad de trabajar en horarios corridos.

DISP. DE HORARIO

RANGO DE EDAD 24 anos en adelante.
SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

Tres afios trabajando en areas juridicas y administrativas, de preferencia con
experiencia en materia laboral.

CONOCIMIENTOS

En el manejo de paqueteria office, conocimiento de areas juridicas, conocimiento
en el drea de Dercho laboral.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Capacidad para solucionar problemas, habilidades de negociacion y conciliacién,
conocimiento en derecho, Solvencia Moral, Capacidad de andlisis, Empatia,
Habilidades interpersonales.
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o UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
H GOBIERMNO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ESTADO DE CHIAPAS PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS

Universidad
Intercultural
de CHIAPAS

Por un Chiapas igualitario y plural

DECRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Abogado General

SUBALTERNO

Ninguno

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar al Abogado General

FUNCIONES PRINCIPALES

Registro de documentos.

Elaboracién de contratos.

Asesoria Laboral.

Integracién de carpeta del consejo directivo.

Elaboracién y contestacidn de oficios y memorandums internos y externos.
Contestacion de demandas.

Certificacién de documentos.

Asesoria Juridica para los alumnos y personal docente.
Controlar los archivos del area Juridica de la Universidad.

RELACIONES INTERNAS

Abogado General

RELACIONES EXTERNAS

En representacion del Abogado General para emitir oficios o asistir a reuniones.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Secretario Administrativo

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA [Licenciatura a fines del puesto y Maestria
Diponibilidad de trabajar en horarios corridos, de
viajar y asistir a reuniones.

RANGO DE EDAD 30 afios en adelante.

SEXO Indistinto.

DISP. DE HORARIO

EXPERIENCIA LABORAL

Jefatura similar en administracién publica, experiencia en administracién de
recursos financieros de preferencia en el sector publico y que tenga conocimiento
de auditorias.

CONOCIMIENTOS

Conocimiento en office, buen manejo de excel.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Habilidades administrativas, contables, de gestidn, intercominicativas, alto nivel de
tolerancia, liderazgo, buen manejo de stress.

UNICH-RH-F-01
Rev.4 31/03/2016



ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DECRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Rector

SUBALTERNO

Departamentos de Recursos Humanos, Recursos Materiales y Servicios, Recursos
Financieros.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Gestionar los recursos humanos, administrativos y materiales de la UNICH.

FUNCIONES PRINCIPALES

Supervisar y aprovar las actividades de los departamentos de Recursos Humanos,
Recursos Materiales y Recursos Financieros.

Aprovar los informes contables, presupuestales y financieros.

Dar seguimiento al cumplimiento de la normatividad vigente en materia contable,
presupuestal y financiera.

Autorizar el ejercicio de los recursos de cada uno de los proyectos.

Solicitar ante las instituciones bancarias, la apertura de cuentas.

Autorizar las adquisiciones y contratacion de Servicios.

Elaborar informes trimestrales sobre el ejercicio de R. Financieros.

Proponer mejoras en los procesos administrativos.

RELACIONES INTERNAS

Departamentos de Recursos Humanos, Recursos Financieros,Recursos Materiales y
Servicios.

RELACIONES EXTERNAS
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oy UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Chofer de Autobus Escolar.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA [Educacién Secundaria

Diponibilidad de horario y para viajar dentroy
fuera del Estado de Chiapas.

RANGO DE EDAD Entre 30 y 40 afios.

SEXO Masculino

DISP. DE HORARIO

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de dos afios de experiencia en el manejo de autobus de pasaje, amplio
conocimiento en carreteras federales y estatales. Contar con licencia de manejo
vigente Estatal y Federal.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos basicos en mecanica, deseable conocimientos en primeros auxilios.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Buen estado de salud mental y fisica, y que tenga habilidades de manejo,
habilidades basicas en herramientas de mecdnica automotriz.
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oy UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

SUBALTERNO

Ninguno.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender los viajes de los alumnos y del personal de la Universidad para realizar
viajes de estudio y practicas de campo.

FUNCIONES PRINCIPALES

Conducir los autobuses oficiales en los viajes de estudio y practicas de campo.
Reaizar la limpieza de las unidades.
Ayudar a realizar las compras en los eventos de la UNICH.

RELACIONES INTERNAS

Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

RELACIONES EXTERNAS

Con los proveedores de mantenimiento de vehiculos.
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oy UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Auxiliar Contable del Departamento de Recursos Financieros.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |Licenciatura

DISP. DE HORARIO Diponibilidad de horario.
RANGO DE EDAD 23 afos en adelante.
SEXO Indistino.

EXPERIENCIA LABORAL

Minima de tres afios elaborando Estados Financieros, conocimientos con
contabilidad gubernamental.

CONOCIMIENTOS

Manejo de sistemas contables similares al SIAHE. Manejo de paqueteria office,
100% de excel.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Persona organizada con capacidad de analisis, destreza en el manejo de sistemas
contables.
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oy UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DECRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

SUBALTERNO

Ninguno.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Elaborar los Estados Financieros de la UNICH.
Presentar la Contabilidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

Llevar los registros de la Contabilidad de la UNICH.

Generar los estados financieros cada mes.

Realizar los informes financieros que se entregan ante la Sec. De Hacienday a la
Sec. De la Funcién Publica.

Presentar el informe financiero ante las juntas de consejo de la Universidad, cada 3
meses.

Efectuar el cierre contable, financiero y presupuestal.

Realizar conciliaciones bancarias.

RELACIONES INTERNAS

Departamento de Recursos Financieros.
Secretaria Administrativa.

RELACIONES EXTERNAS

Secretaria de la funcidn Publica y Secretaria de Hacienda del Estado.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Auxiliar de Presupuesto del Departamento de Recursos Financieros

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA [Licenciatura

DISP. DE HORARIO Diponibilidad de horario.
RANGO DE EDAD 23 afos en adelante.
SEXO Indistino.

EXPERIENCIA LABORAL

Minima de un afio en areas de contabilidad y presupuesto.

CONOCIMIENTOS

Manejo de sistemas contables, manejo de paqueteria office, 100% de excel.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Persona organizada con capacidad de analisis, destreza en el manejo de sistemas
contables y control de presupuestos.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

SUBALTERNO

Ninguno.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Elaborar presupuestos y controlar los gastos generados por las unidades y
departamentos de la UNICH y presentar informes en los organismos
gubernamentales.

FUNCIONES PRINCIPALES

Capturar las transferencias bancarias en el presupuesto.

Concentrar y realizar los pagos de todos los departamentos.

Elaborar el Estado Presupuestal.

Elaborar el informe presupuestal.

Elaborar un analitico presupuestal.

Efectuar los pagos de los impuestos registrados por el departamento de Recursos
Humanos, generados por los trabajadores de la UNICH.

Reportar operaciones de gastos de los proyectos CDI.

Reportar los gastos de operaciones de las becas del programa de mejoramiento del
profesorado (PROMEP).

RELACIONES INTERNAS

Departamento de Recursos Financieros.

Secretaria Administrativa.

RELACIONES EXTERNAS

Secretaria de la funcidn Publica, Secretaria de Hacienda del Estado, Secretaria de
Hacienda Federal, Secretaria de Educacién Publica.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Auxiliar de Recepcidén del Departamento de Recursos Financieros.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |[Licenciatura

DISP. DE HORARIO Diponibilidad de horario.
RANGO DE EDAD 23 afios en adelante.
SEXO Femenino

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en areas de recepcidn de informacidon y documentos, dentro de un
despacho contable, experiencia en el manejo del conmutador, esperta en el uso de
bancas por internet, paqueteria, conocimiento en contabilidad interna,
archivonomia, experiencia en ventas.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de contabilidad, facturacidn, administracién de cuentas bancarias
por internet, paquetera office al 100%, manejo de excel avanzado 100%.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Persona organizada con capacidad de analisis, destreza en el manejo de sistemas
contables, habilidades en el uso de internet, habilidades comunicativas, amable,
competente con el manejo de heramientas de oficina y conmutador.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DECRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

SUBALTERNO

Ninguno.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar en las actvidades de recepcion de llamadas telefénicas, documentos
dirigidos a la UNICH y realizar los movimientos bancarios por internet.

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar transferecias bancarias por internet.

Cobro de servicios.

Atender el conmutador de la UNICH.

Controlar los oficios dirigidos a y provenientes de la Secretaria Administrativa.
Reportes diarios de transferencias e ingresos propios no referenciados.

RELACIONES INTERNAS

Departamento de Recursos Materiales y Servicios, Recursos Financieros,
departamento de Recursos Humanos, Secretaria Administrativa, diversas areas.
Secretaria Administrativa.

RELACIONES EXTERNAS

Secretaria de la funcién Publica, Secretaria de Hacienda del Estado, Secretaria de
Hacienda Federal, Secretaria de Educacién Publica.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Jefe del Departamento de R. Financieros.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

Licenciatura A fin del Puesto y/o posgrado o

ESCOLARIDAD REQUERIDA Doctorado

Diponibilidad de horario, disponibilidad de viajary
asistir a reuniones.

RANGO DE EDAD 30 afos en adelante.

SEXO Indistinto.

DISP. DE HORARIO

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en algun puesto directivo o mando medio en areas de contabilidad y
presupuesto especificamente que tenga experiencia en el pago de impuestos
federales, Seguridad Social, Controles Internos en diferentes procesos de otorgacion
de recursos, facilidad de toma de desciciones.

CONOCIMIENTOS

Manejo de paqueteria office, manejo de sistemas contables y administrativos, de
preferencia sistemas de administracién publica.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Solucién de problemas, capacidad de andlisis, aptitudes comunicativas, aptitudes
interpersonales, destreza en el manejo de recursos financieros.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Secretario Administrativo.

SUBALTERNO

Auxiliares del departamento de Recursos Financieros.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, revisar y efectuar los recursos recibidos de la Secretaria de Hacienda del
Estado de Chiapas, asi como otros recursos federales y estatales.

FUNCIONES PRINCIPALES

Presentar la informaciin contable y financiera ante la Secretaria de Hacienda del
Estado.

Supervisar las operaciones diarias de la Universidad en materia de Recursos
Financieros.

Presentar el reporte de obligaciones fiscales a la tesoreria de la Federacion.
Realizar conciliaciones bancarias de todas las cuentas que manejan recursos en la
Universidad.

Controlar los oficios dirigidos a y provenientes de la Secretaria Administrativa y de
las entidades u organismos gubernamentales.

Aprobar el analisis presupuestario derivado de todas las areas de la Universidad.

Revisar y coordinar las solicitudes de pagos de proveedores.
Revisar y coordinar los pagos a diferentes funcionarios, por concepto de comisiones,
vidticos, gastos por comprobar.

RELACIONES INTERNAS

Secretaria Administrativa.

RELACIONES EXTERNAS

Secretaria de la funcidn Publica, Secretaria de Hacienda del Estado, Secretaria de
Hacienda Federal, Secretaria de Educacién Publica.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Encargado del Area de Soporte Técnico.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA ([Licenciatura.

DISP. DE HORARIO Diponibilidad de horario.
RANGO DE EDAD 21 afos en adelante.
SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia comprobable trabajando con tecnologias informaticas,mantenimiento
correctivo y preventivo, desarrollo de software, conocimientos basicos en redes.

CONOCIMIENTOS

Especialista en mantenimiento preventivo y correctivo, conocimientos de lenguajes
de programacién HTML, Java Script, PHP, JAVA; conocimientos basicos en
administracion de redes.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Solucién de problemas, capacidad de andlisis, manejo de inglés técnico, destreza
comprobable en su drea de trabajo.
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oy UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Informatica.

SUBALTERNO

Ninguno.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia en todas las labores de la Unidad de Informatica, principalmente
en servicio de asistencia técnica a usuarios de la Universidad, proporcionando el
mantenimiento correctivo y preventivo de equipos de computo.

FUNCIONES PRINCIPALES

Auxiliar en el desarrollo de Software.
Brindar asesoria al personal en la Implementacién de servicios (Pagina web, bases

de datos, etc.).
Asistir a cursos de capacitacion sobre sistemas nuevos que sean implementados.

Redes.
Realizar el soporte técnico a usuarios de la Universidad.
Auxiliar en la administracion del SISI utilizado en el departamento de Servicios

Escolares.
Reportar a la unidad o departamento correspondiente, cuando un equipo sea

inservible, necesita reparaciones mayores o cuando se requiere adquirir equipos
nuevos.

RELACIONES INTERNAS

Unidad de Informatica.

RELACIONES EXTERNAS

Ninguno.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Encargado del Area de Sistemas.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA ([Licenciatura

DISP. DE HORARIO Diponibilidad de horario.
RANGO DE EDAD 21 afos en adelante.
SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia comprobable trabajando con tecnologias informaticas, desarrollo de
software, administracion de redes y bases de datos.

CONOCIMIENTOS

En pogramacién utilizando lenguajes PYHTON, HTML, hojas de estilo, Java Script;
manejo de redes, linux, KVM, LXC, Contenedores de Sistemas, MYSQL postgreast
QlL, Apachelll.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Solucién de problemas, capacidad de andlisis, inglés técnico avanzado, destreza
comprobable en su drea de trabajo.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DECRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Jefe de la Unidad de Informatica.

SUBALTERNO

Ninguno.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Analisis y desarrollo de sistemas administrativos de la Universidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

Desarrollo de Software.

Administrar el servicio de redes.

Implementacion de servicios (Pagina web, bases de datos, etc.).

Asistir a cursos de capacitacion sobre sistemas nuevos que sean implementados.

RELACIONES INTERNAS

Unidad de Informatica.

RELACIONES EXTERNAS

Ninguno.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Coordinador de Planeacion

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA [Maestria
NACIONALIDAD Mexicana

DISP. DE HORARIO Diponibilidad de horario.
RANGO DE EDAD 30 afos en adelante
SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

Tres anos trabajando en areas de planeacion en instituciones educativas o en
politica publica, conocer los procesos de gestidn y administracion en instituciones
educativas gubernamentales.

CONOCIMIENTOS

En la gestion de la administracion publica que se realiza en las instituciones, manejo
de sistemas de control gubernamentales y y en la gestion de Instituciones de
Educacién Superior.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Habilidades sociales, persona acertiva con buenas relaciones publicas, habilidades
de comunicacidn oral y escrita, persona organizada con habilidades para integrar,
gestionar y evaluar proyectos institucionales.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Rector

SUBALTERNO

Analistas de la Coordinacion de Planeacion.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar la planeacion institucional.

FUNCIONES PRINCIPALES

Proceso de planeacién.

Gestion de Recursos.

Seguimiento y Evaluacién de Proyectos.

Representacidn Institucional en Comisiones y organos colegiados
Autorizacion de Presupuestos.

RELACIONES INTERNAS

Rectoria
Todas las Unidades y Jefaturas de la Universidad.

RELACIONES EXTERNAS

Secretaria de la funcién Publica, Secretaria de Hacienda del Estado, Secretaria de
Hacienda Federal, Secretaria de Educacién Publica.
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oy UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Analista de Planeacidn.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |[Licenciatura

DISP. DE HORARIO Diponibilidad de horario.
RANGO DE EDAD 25 afos en adelante.
SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en logistica, organizacion de informacidn, en el uso de herramientas de
estadistica, formulacion y administracidn de proyectos, experiencia trabajando en
areas de docencia o relacionadas con instituciones educativas.

CONOCIMIENTOS

Paqueteria office, internet, administracién de proyectos, control de procesos,
seguimiento y control de indicadores, estadistica basica, manejo de sistemas
gubernamentales, conocimiento de las labores dentro de una instituciéon educativa
de gobierno.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Habilidades de comunicacién oral y escrita, habilidades en el uso de sistemas
gubernamentales, capacidad de analisis, organizacion, capacidad de concentracion,
trabajo en equipo y acertividad.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DECRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Coordinador de Planeacién

SUBALTERNO

Analistas de Planeacion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Gestionar, planear y proyectar, el cumplimiento de los indicadores de la
Universidad.

FUNCIONES PRINCIPALES

Crear el POA institucional y de los drganos administrativos.

Gestionar las becas para el programa de mejoramiento al profesorado.
Administrar el sistema del tablero estratégico (Control de Indicadores de la UNICH).
Representacidn Institucional en Comisiones y organos colegiados

Apoyar en el control del presupuesto del SIAHE.

Revisar el cumplimiento de los indicadores de los proyectos institucionales.
Acompaiiar en la ejecucion de actividades de campo, para elaborar el reporte de la
inversién generada.

Revision del Informe del Rector.

RELACIONES INTERNAS

Rectoria
Todas las Unidades y Jefaturas de la Universidad.

RELACIONES EXTERNAS

Secretaria de la funcidn Publica, Secretaria de Hacienda del Estado, Secretaria de
Hacienda Federal, Secretaria de Educacién Publica.
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oy UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Auxiliar de Gestidn del Departamento de Servicios Escolares.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |Licenciatura en Adminsitracion, informatica,
Educacion o a fin al departamento

DISP. DE HORARIO Diponibilidad de horario y para viajar.
RANGO DE EDAD 26 afos en adelante.
SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en control de documentos, recepcién, atencién a clientes, uso de
herramientas de oficina.

CONOCIMIENTOS

Paqueteria office al 100%, manejo de bases de datos, manejo de internet,
conocimiento en clasificacion de archivo.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Habilidades en informdtica administrativa, habilidades de comunicacion oral y
escrita, organizacion y amabilidad, capacidad de transmitir ideas y conocimientos,
ser sumamente ordenado.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DECRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Servicios Escolares.

SUBALTERNO

Ninguno.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar al alumnado en la gestidén de tramites que ofrece el departamento.

FUNCIONES PRINCIPALES

Recepcidn, archivo y devolucion de documetos originales a estudiantes (todo
mediante recibos oficiales).

Clasificacién de documentacién y cotejo de la misma para el archivo.
Elaboracién de constancias de acuerdo a los archivos que se encuentran en el
departamento.

Captura y cotejo de informacidn dentro del sistema de control escolar (Informacién
Basica del Estudiante).

captura de informacidn en el Sistema de Seguro Social de Estudiantes para su
Incorporacion.

Asistir al jefe del departamento en todas las gestiones de becas PRONABES en los
periddos establecidos.

Realizar registros en libros.

Asistir al jefe del departamento en las diversas actividades que le asignen.

RELACIONES INTERNAS

|Alumnos

RELACIONES EXTERNAS

PRONABES
CENEVAL
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Secretario Académico.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |Maestria

NACIONALIDAD Mexicana

DISP. DE HORARIO Diponibilidad de horario y para viajar.
RANGO DE EDAD 30 afios en adelante.

SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en administracién publica, experiencia en relaciones exteriores,
experiencia trabajando con alguna institucién educativa, facilidad para la toma de
desciciones.

CONOCIMIENTOS

Conocimientos en areas de gestion publica, conocimietos en administracién de
proyectos, conocimiento de varios idiomas a nivel conversacional, manejo de
pagueteria office, manejo de las telecomunicaciones, conocimiento del trabajo en
instituciones educativas.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

Capacidad de liderazgo, habilidades de comunicacién oral, escrita y mediante
videoconferencias, habilidades de negociacién, habilidades para convivir con
personas de diferentes culturas, organizacién, amabilidad, gusto por el aprendizaje
continuo, habilidades para transmitir ideas y conocimientos.
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oy UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DECRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Rector

SUBALTERNO

Divisién de procesos Sociales, Divisidon de procesos naturales, Departamento de
vinculaciéon con la comunidad y servicio social, Departamento de servicios escolares,
departamneto de servicios de informacion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Generar y proponer politicas académicas de investigacién y vinculacién a nivel
institucional.

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Coordinar el desarrollo académico de la Universidad;

Il. Promover y dar seguimiento a los programas de docencia e investigacion de las
lll. Guardar y proteger los sellos de la Universidad;

IV. Coordinar el cuidado de libros y archivo de la Universidad;

V. Expedir certificados y constancias de calificaciones;

VI. Coordinar el procedimiento para revalidacidon e incorporacidn de estudios que se
VII. Promover medidas concretas para interrelacionar las distintas dreas

VIII. Programar para su aprobacion los calendarios y actividades académicas;

IX. Fomentar el intercambio académico con otras instituciones de educacion

X. Proponer los mecanismos de ingreso de los aspirantes a la Universidad;

XI. Proponer y aplicar estrategias de formacion permanente del personal académico
y procesos de seguimiento y evaluacién de las actividades académicas de las
Divisiones;

XIl. Efectuar la evaluacion del personal académico de la Universidad, asi como la
revision de dichos expedientes para efectos administrativos;

XIlI. Actualizar el acervo de planes y programas de estudios de las carreras que
imparte la Universidad,

Otras que se encuentren en el articulo 27 del Estatuto Organico y otras que sean
asignadas por el Rector.
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.y UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GOBIEBMNO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

RELACIONES INTERNAS

Division de procesos Sociales, Divisién de procesos naturales, Departamento de
vinculacién con la comunidad y servicio social, Departamento de servicios escolares,
departamneto de servicios de informacion, Rectoria y Unidades Académicas en
Oxchuc, Yajalon y Las Margaritas.

RELACIONES EXTERNAS
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oy UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Rector

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA [Maestria preferente en area de conocimiento afin a las
impartidas en la Institucion.

NACIONALIDAD Mexicana

Disponibilidad de trabajar en horarios corridos, viajar y
asistir a reuniones.

RANGO DE EDAD De 35 a 70 afios.

SEXO Indistinto.

DISP. DE HORARIO

EXPERIENCIA LABORAL

Haberse desempefiado de manera sobresaliente en labores de docencia a nivel
Superior.

CONOCIMIENTOS

Sobresalientes en su area académica de conocimiento, docencia, administracion
publica, direccién de personal.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Persona disciplinada organizada con habilidades para transmitir informacién y
conocimientos, habilidades directivas, habilidades para establecer buenas
relaciones sociales.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Consejo Directivo

SUBALTERNO

Secretaria Académica y Secretaria Administrativa.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Promover la imparticidn de los servicios educativos que se imparten en la
Institucion y administrar todas las actividades requeridas para dicho fin.

FUNCIONES PRINCIPALES

Las funciones del Rector, se encuentran descritas en el articulo 20 del Capitulo Il del
"Estatuto Organico" (reglamento de la Universidad), junto con las descritas en el
articulo 13 del Capitulo Il del "Decreto de Creacién".

RELACIONES INTERNAS

Abogado General, Unidad de Informatica, Coordinacion de Planeacién, Cordinacion
de extencidn y Difusidn, Coordinacion de Gestion de la Calidad, Secretaria
Académica y Secretaria Administrativa.

RELACIONES EXTERNAS

Representa y defiende los intereses de la Universidad ante cualquier dependencia
en materia de asuntos legales.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Coordinador de Gestion de la Calidad

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA [Maestria.

DISP. DE HORARIO Disponibilidad de trabajar en hoarios corridos.
RANGO DE EDAD 30 en adelante

SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

Haber participado en un proceso de certificacién en la Norma I1SO 9001:2008.
Tener dos afios laborando en un puesto similar realizando auditorias en el ambito
publico.

CONOCIMIENTOS

- Requisitos de la Norma ISO 9001:2008.
- Programas de Calidad.
- Herramientas de Calidad.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

- Habilidades Directivas
- Capacidad de Trabajo en Equipo
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oy UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Rector

SUBALTERNO

Representante de la Direccion

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar los aspectos administrativos y de control al interior de la organizacién en
el marco de la implementacién y posterior mantencion del Sistema de Gestion de
Calidad, de acuerdo con los requisitos de la Normas ISO 9001:2008.

FUNCIONES PRINCIPALES

Proporcionar las evidencias de la medicion, andlisis y mejora del Sistema de
Gestion de la Calidad para mantener la certificacion bajo la Norma ISO 9001:2008.
Revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos por la Norma 1ISO 9001:2008
en los érganos administrativos que conforma la Universidad.

Revisar el uso adecuado de los documentos del Sistema de Gestién de Calidad en
los 6rganos administrativos que conforman la Universidad.

Coordinar la elaboracion y actualizacion del Manual de Calidad y Procedimientos de
la Universidad.

Coordinar reuniones con el Comité de Calidad para evaluar el desempefio del
Sistema de Gestién de Calidad de la Universidad.

Dar seguimiento a los acuerdos de reuniones del Sistema de Gestion de la Calidad.
Supervisar el cumplimiento de acciones preventivas y correctivas para mejoras del
Sistema de Gestién de la Calidad de la Universidad.

Revisar el cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad a fin
de alcanzar las metas establecidas por la Universidad.

Informar al Rector sobre el desempefio del SGC y cualquier necesidad de mejora.

UNICH-RH-F-01
Rev.4 31/03/2016



ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GORBIERND DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTAD

O DE CHIAPAS PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

RELACIONES INTERNAS

Rector

Secretaria Académica

- Departamento de Servicios Escolares
Secretaria Administrativa
Coordinador de Planeacién

Unidad de Informatica

RELACIONES EXTERNAS

- MISMAS funcién publica
- Organismo Certificador
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Representante de la Direccion

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA [Maestria.
Disponibilidad de trabajar en horarios corridos.

DISP. DE HORARIO

RANGO DE EDAD 30 en adelante
SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

Haber participado en un proceso de certificacién en la Norma I1SO 9001:2008.
Tener un afio de experiencia en auditorias en la Norma 1SO 9001:2008 del ambito
publico.

CONOCIMIENTOS

- Requisitos de la Norma ISO 9001:2008.
- Programas de Calidad.
- Herramientas de Calidad.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS.

- Habilidades Directivas
- Capacidad de Trabajo en Equipo
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oy UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

|Coordinador de Gestion de la Calidad

SUBALTERNO

Ninguno

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar las actividades de implementacién, mantenimiento y seguimiento del
Sistema de Gestidn de la Calidad, de acuerdo con los requisitos de la Normas ISO
9001:2008.

FUNCIONES PRINCIPALES

Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos del SGC.
Proporcionar las evidencias de la medicion, andlisis y mejora del Sistema de
Gestion de la Calidad para mantener la certificacion bajo la Norma 1ISO 9001:2008.
Supervisar el cumplimiento de los requisitos establecidos por la Norma 1ISO
9001:2008 en los 6rganos administrativos que conforma la Universidad.
Supervisar el uso adecuado de los documentos del Sistema de Gestién de Calidad
en los 6rganos administrativos que conforman la Universidad.

Elaborar y actualizar el Manual de Calidad y Procedimientos de la Universidad.
Moderar reuniones con el Comité de Calidad para evaluar el desempefio del Sistema
de Gestion de Calidad de la Universidad.

Ejecutar los acuerdos de reuniones del Sistema de Gestion de la Calidad.
Supervisar el cumplimiento de acciones preventivas y correctivas para mejoras del
Sistema de Gestién de la Calidad de la Universidad.

Coordinar auditorias externas y de mantenimiento del sistema de gestion de la
calidad para la revision de los requisitos de la Norma ISO 9001:2008.

Evaluar el cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad a fin
de alcanzar las metas establecidas por la Universidad.

Informar al Rector, a través del Coordinador de Gestidn de la Calidad, sobre el
desempenfio del SGC y cualquier necesidad de mejora.

Impartir cursos de induccion al Sistema de Gestion de la Calidad al personal de
nuevo ingreso adscritos a la Universidad.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

u GORBIERND DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTAD

O DE CHIAPAS PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

RELACIONES INTERNAS

Rector

Secretaria Académica

- Departamento de Servicios Escolares
Secretaria Administrativa
Coordinador de Planeacién

Unidad de Informatica

RELACIONES EXTERNAS

- MISMAS funcién publica
- Organismo Certificador
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Jefe de la Unidad de Informatica

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |Maestria

NACIONALIDAD Mexicana

Disponibilidad de trabajar en horarios corridos, viajar y
asistir a reuniones.

RANGO DE EDAD 30 afios en adelante.

SEXO Masculino

DISP. DE HORARIO

EXPERIENCIA LABORAL

Minima de 4 afios en instalacion y mantenimiento de redes, manejo de
telecomunicaciones, y en funciones administrativas de Sistemas Informaticos.

CONOCIMIENTOS

Manejo de equipos informaticos (software & Hardware), Control de Servidores,
Redes y telefonias.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Capacidad para solucionar problemas, liderazgo, amabilidad en la atencién con el
personal, capacidad de andlisis, destrezas en herramientas de trabajo.

Amplios conocimientos en Tecnologias de la Informacion.
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o UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
H GOBIERMNO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ESTADO DE CHIAPAS PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS

Universidad
Intercultural
de CHIAPAS

Por un Chiapas igualitario y plural

DESCRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Rector.

SUBALTERNO

Encargado del Area de Sistemas.
Encargado del drea de Soporte Técnico.

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar el buen funcionamiento de las herramientas informaticas y de
telecomunicacioes, dentro de la Universidad; y administrar los Sistemas de gobierno
gue se utilizan en la UNICH.

FUNCIONES PRINCIPALES

Consultar las paginas oficiales de la Secretaria de Hacienda, para descargar
actualizaciones de archivos contables, financieros, administrativos.
Supervision y control del trafico de la Red de toda la Universidad (Intranet e
Internet).

Atencidn a ususarios administrativos de las 4 sedes Universitarias.

Dar mantenimiento correctivo y preventivo.

Disefio y actualizacién de la pagina web.

RELACIONES INTERNAS

Rectoria de la UNICH.

Unidad Académica Multidisciplinaria de Yajalon.
Unidad Académica Multidisciplinaria de Oxchuc.
Unidad Académica Multidisciplinaria de Las Margaritas.
Unidad Académica Multidisciplinaria de Salto de Agua.
Todas las areas.

RELACIONES EXTERNAS

Secretaria de la Funciéon Publica

Secretaria de Hacienda.

Direccién de Normatividad e infraestructura Tecnoldgica.
Direccién de Internet

Subsecretaria de Administracion y Desarrollo Tecnoldgico.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Auxiliar del Departamento de Recursos Humanos.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA |[Lic. En Contabilidad

DISP. DE HORARIO Disponibilidad de trabajar en horaro corrido de 8 hrs.
RANGO DE EDAD 25 afos en adelante.

SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia en manejo de softwares de control administrativo y contable.
Experiencia en manejo de archivos.

CONOCIMIENTOS

Computacidén (paquteria office), manejo de centas bancarias por internet, manejo
de sistemas administrativos y contables, amplio conocimiento de la Ley Federal del
Trabajo y de la Ley del Seguro Social.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Capacidad de andlisis, capacidad para realcionarse con el personal.
Usos de sistemas informaticos de administracion y contables.
Conocimiento de la Ley Federal del Trabajo

Conocimiento de la Ley del Seguro Social
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o UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
H GOBIERMNO DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ESTADO DE CHIAPAS PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS

Universidad
Intercultural
de CHIAPAS

Por un Chiapas igualitario y plural

DECRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

SUBALTERNO

Ninguno

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar en las labores propias del Departamento de Recursos Humanos.

FUNCIONES PRINCIPALES

Hacer la nomina y reportar os costos ante la Sec. Administrativa de la UNICH.
Realizar reportes de altas y bajas ante el IMSS.

Elaborar los expedientes con toda la informacién del personal de la UNICH.
Realizar las altas y bajas ante el IMSS.

Brindar asesoria a os docentes en cuestiones del manejo de su némina.
Llevar el control de las asistencias.

Archivar documentos.

RELACIONES INTERNAS

Secretaria Administrativa de la UNICH

Unidad Académica Multidisciplinaria de Yajalon.
Unidad Académica Multidisciplinaria de Oxchuc.
Unidad Académica Multidisciplinaria de Las Margaritas.
Unidad Académica Multidisciplinaria de Salto de Agua.

RELACIONES EXTERNAS

Con la Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas.
Con la Secretaria de Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Con el Instituto Mexicano del Seguro Social.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO
Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

REQUISITOS PARA EL PUESTO

ESCOLARIDAD REQUERIDA [Maestria

NACIONALIDAD Mexicana

DISP. DE HORARIO Disponibilidad de trabajar en horarios corridos, de
viajar y asistir a reuniones.

RANGO DE EDAD 30 afios en adelante.

SEXO Indistinto.

EXPERIENCIA LABORAL

6 afios en manejo de ndminas, trabajando en puestos similares en otras
Instituciones.

Experiencia en el manejo del SIREH o softwares de control similares, que se utilizan
en otras escuelas.

CONOCIMIENTOS

Computacién (paquteria office), manejo de centas bancarias por internet, manejo
de sistemas administrativos y contables, amplio conocimiento de la Ley Federal del
Trabajo y de la Ley del Seguro Social.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS

Capacidad para solucionar problemas, buen manejo del stress, capacidad de
analisis, capacidad para realcionarse con el personal.
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ey UNIVERSIDAD INTERCULTURAL DE CHIAPAS Universidad

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Intercultural

H GORBIERNO DI DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS de CHIAPAS
ESTADO DE CHIAPAS

PERFILES Y DESCRIPTIVOS DE PUESTOS Por un Chiapas igualitario y plural

DECRIPTIVO DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO DEL PUESTO

Secretario Administrativo

SUBALTERNO

Auxiliar del Departamento de Recursos Humanos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Manejar las ndminas, realizar los pagos de los impuestos generados por los
trabajadores,organizar toda la informacion referente al recurso humano y reportar
informes ante los organismos correspondientes.

FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar el pago de los impuestos ante Hacienda del Estado.

Realizar el proceso administrativo de las 4 Sedes Universitarias.

Manejo de la firma electrdnica.

Asesorar al personal en asuntos de afores, infonavit, descuentos, cuestiones
bancarias, sueldos.

RELACIONES INTERNAS

Secretaria Administrativa de la UNICH

Unidad Académica Multidisciplinaria de Yajalon.
Unidad Académica Multidisciplinaria de Oxchuc.
Unidad Académica Multidisciplinaria de Las Margaritas.
Unidad Académica Multidisciplinaria de Salto de Agua.

RELACIONES EXTERNAS

Con la Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas.
Con la Secretaria de Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Con el Instituto Mexicano del Seguro Social.
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