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Cadigo: DB-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 21-jul-20
Fecha de revision:
Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo 05-nov-20
Version: 2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Direccidon de Becas
Nombre del puesto
Director
A quien reporta: Patronato Universitario
Puestos que Subdirector, Responsable de Area de Becas de Nivel Superior, Responsable de

Area de Apoyos Sociales y Becas otorgadas por el Patronato Universitario,

supervisa: Responsable de Area de Becas de Nivel Medio Superior y Vinculacion con el Sector

Relacion con areas de la misma institucion

Unidades Académicas de Escuelas e Institutos, Coordinacion de Administracién y Finanzas, Patronato
Universitario.

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Secretaria de Educacion Publica, Secretaria de Educacién Publica en Hidalgo, Oficina de Representacion
Estatal de la Coordinacion Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juéarez.

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sébado domingo
[ [

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Licenciatura y/o Maestria.

Conocimientos especificos Elaboracion de planes estratégicos, gestion de calidad y normas
d ~ | i basicas de la misma, lineamientos y normatividad institucional,
para desempenar el puesto: legislacion y transparencia aplicables al unidad organica.



Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestidn de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicaciéon

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacién

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeiio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacién estratégica

Responsabilidad

Planificacion

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad

Afos

Cargos Directivos o similares

Manejo de Organizaciones

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [1 Financieros Materiales Software y equipo
Legislacion Universitaria
(Ley Orgénica, Estatuto Ninguno Materiales de Oficina Equipo de Computo

General, PDI)

Documentos diversos para
la gestién de la
dependencia

Paqueteria Microsoft Office

Documentos
Administrativos (Manual de
Organizacién, Manual de
procedimientos)

Plataforma SIREL (Sistema
Institucional de
Reinscripcién Electrénica).

Funciones del puesto

1. Administra e interviene en los distintos programas de becas en los que participe la universidad.

2. Contribuye con la Direccién Financiera en la ejecucion de los mecanismos y programas financieros de apoyo al

alumnado.

3. Operar los servicios relacionados con becas para alumnos que otroga la Universidad, asi como aquellas que
corresponden a programas externos, difundiendo las convocatorias correspondientes y auxilando a los alumnos

interesados en la gestion de las mismas.




4. Fortalece el programa de becas para alumnos participando en losdistintos programas y fideicomisos
nacionales e internacionales, asi como aquellas becas que otorga el Patronato y aportaciones de benefactores
del sector publico y privado, para apoyar a los estudiantes de alto desempefio o de escasos recursos.

5. Coordina la incorporacién de los alumnos becarios de nivel superior y superior en el quehacer institucional.

6. Establece una vinculaciéon permanente con todas las areas relacionadas con los procesos de becas de la
Universidad para asegurar una adecuada atencion a los tramites realizados por los alumnos.

7. Cumple con las comisiones que asigne el presidente del Patronato o la normativa universitaria.

8. Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

9. Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

[SICECECEC O SO S SETTE [[

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Erick OsirisLeines Jiménez
Subdirector de Becas Direccion de Becas
Elaboré Reviso

Direccion de Becas

Autorizo




®

Cadigo: DB-DP
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Direccidon de Becas
Nombre del puesto
Subdirector
A quien reporta: Direccion de Becas
Puestos que Responsable del Area de Becas de Nivel Superior, Responsable de Area de Apoyos

Sociales y Becas otorgadas por el Patronato, Responsable de Area de Becas de

supervisa. Nivel Medio Superior y Vinculacion con el Sector Laboral.

Relacion con areas de la misma institucion

Unidades Académicas de Escuelas e Institutos, Coordinacion de Administracion y Finanzas, Patronato
Universitario.

Relacion con organismos externos a la institucién

Ninguno

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
L] ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Licenciatura y/o Maestria



Legislacion en materia de transparencia y normatividad, gestion del

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

area de calidad y normas basicas de la misma,conocimiento con
respecto a los lineamientos institucionales aplicables al otorgamiento

de becas.

Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestidn de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicacion

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacién

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeiio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacién estratégica

Responsabilidad

Planificacion

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad

Afos

Trato con personal

Atencion al publico

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [1 Financieros Materiales Software y equipo
Legislacion Universitaria
(Ley Organica, Estatuto Ninguno Materiales de Oficina Equipo de Computo

General, PDI)

Documentos diversos para
la gestién de la

Paqueteria Microsoft Office

Documentos
Administrativos (Manual de
Organizacién, Manual de
procedimientos)

Funciones del puesto

1. Participar en el desarrollo de Proyectos y Programas de la Direccion de Becas.

2. Participar en la logistica para la organizacion de las reuniones de trabajo de la Direccién, asi como de las

ceremonias de entregas de becas.

3. Supervisar los avances y/o dificultades de las diferentes areas que conforman esta dependencia.




4. Realizar la vinculacion con los becarios jévenes que quieran ingresar a alguna capacitacion en la Direccion.

5. Fungir como responsable de seguimiento de Archivo, Transparencia y Gestién de Calidad.

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

7. Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

[SICECCEC O S S S s T T[]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Erick OsirisLeines Jiménez
Subdirector de Becas Direccion de Becas
Elaboré Reviso

Direccion de Becas
Autorizo




®

Cadigo: DB-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA  Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 21-jul-20
Fecha de revision:
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo 05-10v-20
Version: 2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Becas

Nombre del puesto

Responsable del Area de Becas de Nivel Superior

A quien reporta: Direccion de Becas
P :

uesm.s que Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Unidades Académicas de Escuelas e Institutos.

Relacion con organismos externos a la instituciéon

CONACYyT, Oficina de Representacion Estatal de la Coordinacidon Nacional de Becas para el Bienestar
Benito Juarez

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
[ [

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Licenciatura y/o Maestria

Conocimientos especificos Lineamientos institucionales aplicables al otorgamiento de becas del
- i Nivel Superior y gestion de las mismas, Reglas de Operacién de los
para desempefiar el puesto: diversos Programas de Becas a Nivel Federal



Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de

desempeiio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad ANnos

Trato con personal

Atencion al publico

Gestion administrativa

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [ ] Financieros Materiales Software y equipo
Legislacion Universitaria
(Ley Organica, Estatuto Ninguno Materiales de Oficina Equipo de Computo

General, PDI)

Documentos diversos para
la gestion de la
dependencia

Paqueteria Microsoft Office

Plataforma SIB (Sistema
Institucional de Becas)

Plataforma SUBES
(Sistema Unico de
Beneficiarios de Educacion
Superior)

Plataforma CONACyYT MIIC

Funciones del puesto

1. Difundir, promueve y gestionar las becas emitidas por las Instituciones responsables a nivel Municipal, Estatal

y Federal.




2. Convocar y coordinar las reuniones de trabajo con los responsables del programa de becas en cada una de
las unidades académicas de escuelas e institutos.

3. Coordina la incorporacion de los alumnos becarios en el quehacer Institucional.

4. Organizar y coordinar las ceremonias de entrega de becas de alumnos de nivel superior.

5. Informar y orientar a los alumnos y responsables de becas via telefénica, correo electrénico y de manera

personal.

6.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

HHEHN

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

[SECHCEC L O S L [T ] <]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Erick OsirisLeines Jiménez

Subdirector de Becas Direccion de Becas

Elaboré Reviso

Direccion de Becas
Autorizo
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Cadigo: DB-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA  Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 21-jul-20
Fecha de revision:
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo 05-10v-20
Version: 2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Becas

Nombre del puesto

Responsable del Area de Apoyos Sociales y Becas Otorgadas por el Patronato

A quien reporta: Direccion de Becas
P :

uesm.s que Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma instituciéon
Unidades Académicas, Escuelas e Institutos

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Oficina de Representacion de la Coordinacion Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez en el
Estado de Hidalgo, Asociacion de mineros, Metalurgistas y Geb6logos de México A.C, Fundaciones y
Asociaciones.

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
L] ]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Licenciatura y/o Maestria

Conocimientos especificos Lineamientos institucionales aplicables al otorgamiento de becas de
para desempefiar el puesto: Condonacion y gestion de las mismas.



Competencias para desempefiar el puesto

Generales _ Especificas R '
Tipo de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacidn a los resultados através de indicadores de
desempeiio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Trato con personal

Atencion al publico

Gestion administrativa

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [ ] Financieros Materiales Software y equipo
Documentos diversos para
la gestion de la Ninguno Materiales de Oficina Paqueteria Microsoft Office

dependencia

Equipo de Computo

Aplicaciones de
Seguimiento a Solicitudes
de Ejercicio Presupuestal
Universitario

Funciones del puesto

1. Gestionar apoyos sociales con los responsables de becas de las Escuelas e Institutos.

2. Realizar el seguimiento de los convenios de colaboracién y asignacion de recursos para el otorgamiento de
becas que aporta el Patronato, asi como de los benefactores.

3. Coordinar la logistica para la entrega de Becas y/o reconocimientos al alumnado.

4. Realizar tramites de solicitudes de becas de inscripcion por parte de las instancias universitarias.

5. Promover y difundir los diferentes tipos de convocatorias que tengan como finalidad el otorgamiento de apoyos
o0 becas.

6. Elaborar y entregar reportes estadisticos de la Direccion.




7. Planificar y operar la plataforma institucional en cuanto al Programa Anual Operativo de la Direccion.

8. Realizar la vinculacién con los prestatarios de servicio social y précticas profesionales.

9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

ESERIL I ES e ESHESH R

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Erick Osiris Leines Jiménez

Subdirector de Becas Direccion de Becas

Elaboré Reviso

Direccion de Becas
Autorizdé
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Cadigo: DB-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA  Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 21-jul-20
Fecha de revision:
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo 05-10v-20
Version: 2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Becas

Nombre del puesto
Responsable del Area de Becas de Nivel Medio Superior y Vinculacion con el Sector

Laboral
A quien reporta: Direcién de Becas
P :
uesm.s que Ninguno
supervisa:

Relaciéon con areas de la misma institucion
Unidades Académicas, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias
Relacion con organismos externos a la instituciéon

Representacion Estatal de la Coordinacién Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
[ [

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Licenciatura y/o Maestria.

Conocimientos especificos Lineamientos institucionales aplicables al otorgamiento de becas del
para desempefiar el puesto: Nivel Medio Superior y gestion de las mismas.



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales : — :
Tipo de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacidn a los resultados a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos

Trato con personal

Atencion al publico

Gestion administrativa

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [1 Financieros Materiales Software y equipo
Documentos diversos para
la gestién de la Ninguno Materiales de Oficina Equipo de Computo

dependencia

Paqueteria Microsoft Office

Plataforma SIREL (Sistema
Institucionas de
Reinscripcién Electrénica)

Funciones del puesto

1. Difundir y promover las convocatorias de Becas de Nivel Media Superior.

2. Participar activamente en las reuniones que celebren la universidad y las demas instancias estatales o
federales que tengan por objeto el otorgamiento de apoyos o becas.

3. Coordinar la incorporacién de los alumnos becarios en el quehacer institucional.

4. Informa y orienta a los alumnos, padres de familia y responsables de becas sobre tramites para obtencion de
becas.

5. Coordinar las actividades de entrega de apoyos en cada uno de los planteles de educacion media superior.

6. Coordinar el registro, postulacion, entrevista y validacién de los jévenes que quieran ingresar a alguna
capacitacion dentro de la institucion.




‘7. Desarrolla todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

SOOI O S L s S ST T[]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Erick OsirisLeines Jiménez
Subdirector de Becas Direccion de Becas

Elaboré Reviso

Direccion de Becas

Autorizé



