UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAIH

Coordinacioén de la Division de Docencia

Direccion de Educacién Superior

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Director de Educacion Superior

Horario de labores:

9:00 a 18:00 hrs

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de personas|,
dependientes:
Numero de puestos 4

dependientes:

Relaciones Internas:

Todas las dependencias de la UAEH

Relaciones Externas:

Asociacion Nacional de Iniversidades e Instituciones de Educacion Supeior (ANUIES),
Consorcio de Universidades Mexicanas (CUMEX), Centro Nacional de Evalaucion para la|
Educacion Superior (CENEVAL)

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Retencion de informacion, el aprendizaje, el analisis y evaluacion.

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear y controlar.

Organizacionales:

Capacidad de sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar y supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo de computo en un nivel intermedio (Word, Power Point, Excel,
Piblisher e Internet) herramientas web 2.0.

Linguisticas:

Escuchar, facilidad de expresion, hablar e interactuar en publico, comprensién de

lectura, redaccion de documentos, ingles tecnico para interpretar, implementar y/o

traducir literatura.Manejo de comunicacion, redaccién, hablar en publico y facilidad de
expresion

Fisicas:

Manejo coordinado de los sentidos, movimientos corporales.

Actitudes

Adaptacion, diplomacia, coherencia, cooperacion, trabajo en equipo, respeto, actitud de servicio, orientado a
resultados, sentido de urgencia, disposicion para desempefiar diferentes tareas, disposicion e interés en aprender,
capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa, proactividad.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Titulo de Maestria y/o Doctorado en el area de Educacion o afin.

Experiencia requerida:

Contar con minimo de un afio de expereincia academica o profesional en el area disciplinar o
nivel educativo.

Riesgos:

Salidas a las diferentes dependencias de la UAEH y encomiendas fuera del estado de Hidalgo




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Coordinacién de la Division de Docencia

Direccion de Educacion Superior

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable del Departamento y Evaluacion Curricular

Horario de labores:

9:00 a 16:00 horas

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nimero de personas|,
dependientes:
Numero de puestos 0

dependientes:

Relaciones Internas:

Todas las dependencias de la UAEH

Relaciones Externas:

Ninguna

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad para la retencién de informacion, aprendizaje, analisis de informacion, evaluar Y|
asesorar.

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas; liderear, negociar y motivar.

Organizacionales:

Capacidad de sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar y supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo de computo y la paqueteria de Office.

Linguisticas:

Escuchar, facilidad de expresion, hablar e interactuar en publico, comprensién de
lectura, redaccion de documentos, ingles tecnico para interpretar, implementar y/o
traducir literatura

Fisicas:

Manejo coordinado de los sentidos, movimientos corporales.

Actitudes

Adaptacion, diplomacia, coherencia, cooperacion, trabajo en equipo, respeto, actitud de servicio, orientado a
resultados, sentido de urgencia, disposicion para desempefiar diferentes tareas, disposicion e interés en aprender,
capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa, proactividad

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura, Maestria o Doctorado en Educacién o areas afines a las Humanidades.

Experiencia requerida:

Experiencia minima de 6 meses en procesos de disefio y seguimiento curricular.

Riesgos:

Salidas a las diferentes dependencias de la UAEH




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Coordinacioén de la Division de Docencia

Direccion de Educacion Superior

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable del Departamento de Calidad y Planeacion

Horario de labores:

9:00 a 16:00 horas

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de personas|,
dependientes:
Numero de puestos 0

dependientes:

Relaciones Internas:

Todas las dependencias de la UAEH

Relaciones Externas:

Escuelas incorporadas nivel licenciatura

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad para la retencién de informacion, aprendizaje, analisis de informacion, evaluar Y|
asesorar.

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas; liderear, negociar y motivar.

Organizacionales:

Capacidad de sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar y supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo de cémputo y la paqueteria de Office.

Linguisticas:

Escuchar, facilidad de expresion, hablar e interactuar en publico, comprension de
lectura, redaccion de documentos, ingles tecnico para interpretar, implementar y/o
traducir literatura

Fisicas:

Manejo coordinado de los sentidos, movimientos corporales.

Actitudes

Adaptacion, diplomacia, coherencia, cooperacion, trabajo en equipo, respeto, actitud de servicio, orientado a
resultados, sentido de urgencia, disposicion para desempefiar diferentes tareas, disposicion e interés en aprender,
capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa, proactividad

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura o Maestria en Educacion y Administracion o areas afines

Experiencia requerida:

Minima de 6 meses en Sistemas de Gestion con conocimientos en gestion admnistrativa y
educacion.

Riesgos:

Salidas a las diferentes dependencias de la UAEH




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAIH

Coordinacioén de la Division de Docencia

Direccion de Educacion Superior

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable del Departamento de Sistemas de Informacion y Analisis Estadistico

Horario de labores:

9:00 a 16:00 horas

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de
dependientes:

personas

Numero de
dependientes:

puestos

0

Relaciones Internas:

Todas las dependencias de la UAEH

Relaciones Externas:

Escuelas incorporadas

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad para la retencion de informacion, aprendizaje, analisis de informacion, evaluar Y|
asesorar.

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas; liderear, negociar y motivar.

Organizacionales:

Capacidad de sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar y supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo de computo y la paqueteria de Office.

Linguisticas:

Escuchar, facilidad de expresion, hablar e interactuar en publico, comprensién de
lectura, redaccion de documentos, ingles tecnico para interpretar, implementar y/o
traducir literatura

Fisicas:

Manejo coordinado de los sentidos, movimientos corporales.

Actitudes

Adaptacion, diplomacia, coherencia, cooperacion, trabajo en equipo, respeto, actitud de servicio, orientado a
resultados, sentido de urgencia, disposicion para desempefiar diferentes tareas, disposicion e interés en aprender,
capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa, proactividad

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Maestria o Licenciatura en Sistemas Computacionales, Informatica o areas afines.

Experiencia requerida:

Minima de 6 meses en conocimientos en sistemas computacionales, analisis estadistico,
lenguajes de programacion, bases de datos, sistemas
operativos, hardware y software de PC.

Riesgos:

Salidas a las diferentes dependencias de la UAEH




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Coordinacién de la Division de Docencia

Direccion de Educacion Superior

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable del Area de Administracion

Horario de labores:

8:30 a 15:30 horas

b) Naturaleza y alcance del puesto

dependientes:

Nimero de personas|,
dependientes:
Numero de puestos 0

Relaciones Internas:

Todas las dependencias de la UAEH

Relaciones Externas:

Ninguna

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad para la retencion de informacion, aprendizaje y andlisis de informacion.

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas.

Organizacionales:

Capacidad de clasificar y ordenar documentos.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo de computo y la paqueteria de Office.

Linguisticas:

Escuchar, facilidad de expresion, hablar e interactuar en publico, comprensién de
lectura, redaccion de documentos, ingles tecnico para interpretar, implementar y/o
traducir literatura

Fisicas:

Manejo coordinado de los sentidos, movimientos corporales.

Actitudes

Adaptacion, diplomacia, coherencia, cooperacion, trabajo en equipo, respeto, actitud de servicio, orientado a
resultados, sentido de urgencia, disposicion para desempefiar diferentes tareas, disposicion e interés en aprender,
capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa, proactividad

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion o areas afines

Experiencia requerida:

Minima de 6 meses en conocimientos de organizacion y control de documentos,

comprobaciones, control de archivo, papeleria y agenda del director.

Riesgos:

Salidas a las diferentes dependencias de la UAEH
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