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Universidad Autonoma del Eslado de Hidaigo
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echa de 27/09/2019 Fecha de actualizacién 12/12/2024
elaboracion

Version 3 Cédigo DB-DP

Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccién de Becas
Nombre del puesto: Director (a)

A quien reporta: Coordinacién de Administracidn y Finanzas, Presidencia de Patronato

Subdireccién, Area de Apoyo Administrativo, Area de Becas de Gobierno, Area de
Becas Institucionales, Area de Seguimiento e Informacién Estadistica, Area de
Planeacién y Evaluacién y Area de Estudios Socioeconémicos

Relacién con dependencias de la Institucion

A quien supervisa:

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Secretaria de Educacion Publica, Secretaria de Educacién Publica en Hidalgo, Oficina de Representacion Estatal
de la Coordinacion Nacional de Becas, Coordinacion Nacional de Becas y Benefactores.

Dias Laborales

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
X X O O

Perfil del puesto

Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econémico Administrativas

Formacion Académica:

Conocimientos especificos

o Planeacion , Andlisis de decisiones, Manejo de personal
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas
Generales . Mandos medios y
Tipo de puesto |
superiores
Gestion de proyectos
Autocontrol

Adaptabilidad
Calidad de Trabajo

Compromiso Comunicacién
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacion estrategica

Responsabilidad

Planificacion

Trabajo en equipo

Relaciones publicas




[ ] ®
Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Becas L”[H
m
Perseverancia
Experiencia

Cargos directivos o similares 1 a2 afos
Manejo de organizaciones 1 a2 afios
Dominio en normativa gubernamental 1 a2 afios
Resolucion de conflictos 1 a 2 afios

\ Documentos O \ Financieros \ Materiales | Software y equipo
Solicitudes Ninguno Mobiliario de oficina Equipo de computo
Programas Paqueteria Office

Funciones

1. Administrar e intervenir en los distintos Programas de Becas en los que patrticipe la Universidad
y proponer las politicas y lineamientos para el otorgamiento de las mismas;

2. Contribuir con la Direccidn Financiera en la ejecucion de los mecanismos y programas financieros
de apoyo al estudiantado;

3. Fungir como titular de la secretaria técnica en las actividades del Comité de Becas segun lo
establecido en el Reglamento de Becas;

4. Fungir como titular de la secretaria técnica en las actividades del Comité Técnico del Fideicomiso
del Fondo Universitario de Becas;

5. Operar los servicios relacionados con becas para estudiantes que otorga la Universidad, asi como
aquellas que corresponden a programas externos, difundiendo las convocatorias
correspondientes, auxiliando a los estudiantes interesados en la gestion de las mismas y
determinar las actividades institucionales en las que puedan participar los becarios;

6. Fortalecer el Programa de Becas para estudiantes, participando en los distintos programas
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
€scas0s recursos;

7. Fungir como enlace territorial ante la Coordinacion Nacional de Becas del programa Jévenes
Escribiendo el Futuro;

8. Gestionar recursos para la generacion de nuevas becas a través de benefactores y mantener
relaciones sdlidas con ellos, fomentando la comunicacién y el compromiso a largo plazo;

9. Establecer una vinculacion permanente con todas las areas relacionadas con los procesos de
becas de la Universidad para asegurar una adecuada atencién a los tramites realizados por los
estudiantes; como lo es Sindicato Unico de Trabajadores y Empleados de la UAEH, Sindicato de
Personal Académico de la UAEH y Consejo Estudiantil Universitario del Estado de Hidalgo;

10. Contribuir y formar parte de los Comités Institucionales mediante acciones que permitan atender
requisitos necesarios para el crecimiento y desarrollo institucional;

11. Impulsar que los procesos de la Direccion se lleven a cabo con calidad y fomente la mejora
continua, y

12. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Coordinacién
de Administracion y Finanzas, el Patronato y la Institucion.

Complejidades del puesto |
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas
Transforma materia prima
Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas
Realiza movimientos repetitivos
Opera maquinaria

DHDDDEK‘
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Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes bioldgicos

Elaboroé Reviso6 Autorizoé

X OOO0OXO

Area de Planeacion y . - Coordinacién de
2 Direccion de Becas g o . .
Evaluacion Administracion y Finanzas
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Fecha de 27/09/2019 Fecha de actualizacién 12/12/2024
elaboracion
Version 3 Cadigo DB-DP
Dependencia: Direccién de Becas
Nombre del puesto: Subdirector (a)
A quien reporta: Direccién

Area de Apoyo Administrativo, Area de Becas de Gobierno, Area de Becas
A quien supervisa: Institucionales, Area de Seguimiento e Informacién Estadistica, Area de
Planeacién y Evaluacién y Area de Estudios Socioeconémicos

Relacion con dependencias de la Institucién

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Oficina de Representacion Estatal de la Coordinacidon Nacional de Becas, Coordinaciéon Nacional de Becas y

Benefactores.
Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo
X X X X X ] L]

Perfil del puesto

Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Formacién Académica: . . < - L. . . .
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econdmico Administrativas

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales . Mandos medios y
Tipo de puesto

Planeacion , Andlisis de decisiones, Manejo de personal

superiores
Adaptabilidad Gestion de proyectos
Calidad de Trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicaciéon
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacion a los resultados a través de

- ~ Pensamiento analitico
indicadores de desempefio

Actitud de servicio Pensamiento y planeacion estrategica
Responsabilidad Planificacion
Trabajo en equipo Relaciones publicas

Perseverancia




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Becas

LAIH

Experiencia

Cargos directivos o similares 1 a2 afios
Manejo de organizaciones 1 a2 afios
Dominio de normativa gubernamental 1 a2 afios
Resolucién de conflictos 1 a2 afos
\ Documentos O | Financieros \ Materiales | Software y equipo
Solicitudes Ninguno Mobiliario de oficina Equipo de computo
Programas Paqueteria Office

Funciones
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. Fungir como suplente de la secretaria técnica en las actividades del Comité de Becas y de la
secretaria técnica en las actividades del Comité Técnico del Fideicomiso del Fondo Universitario
de Becas;

4. Mantener comunicacién constante con los benefactores y dar seguimiento a los acuerdos;

5. Realizar el seguimiento y el cumplimiento de los tramites y procesos relacionados con el
Programa de Becas y de todas las areas que integran la Direccion de Becas;

6. Fungir como gestor ante la Direccion de Imagen y Mercadotecnia;

7. Contribuir en la calidad para la atencién y seguimiento de los requisitos del Sistema Integral de

Gestioén Institucional;

8. Supervisar los trabajos del enlace operativo ante la Direccion de Archivo General Universitario
para atender los procesos requeridos por dicha instancia;

9. Fungir como enlace de la Direccién de Becas para los trabajos en materia de equidad de género
y como integrante del Comité Interno de Proteccién Civil;

10. Fungir como enlace ante la Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios para atender las solicitudes relacionadas con el Inventario de la Direccién;

11. Impulsar que los procesos de la Direccion se lleven a cabo con calidad y fomente la mejora
continua, y

12. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién y la
Institucion.

Complejidades del puesto

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

Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

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

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

O000KOOXOONOXO

Realiza trabajos en altura
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O | Tiene contacto con agentes biol6gicos
Elaboroé Reviso Autorizo

Area de Planeacién y . . Coordinacion de
s Direcciéon de Becas g o . .
Evaluacién Administracién y Finanzas




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Becas

LAIH

Dependencia:

Fecha de 27/09/2019 Fecha de actualizacién 12/12/2024
elaboracion
Version 3 Cadigo DB-DP

Descripcion de Puestos

Direccion de Becas

Nombre del puesto:

Responsable del Area de Apoyo Administrativo

A quien reporta:

Direccidn, Subdireccién

A quien supervisa:

Lunes ‘ Martes

Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucidn

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Ninguno

Dias Laborales

Miércoles Jueves Viernes Sabado

‘ Domingo

X

X

Formacion Académica:

X X

Perfil del puesto

X 0

Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econdmico Administrativas

O

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Generales

Solucion de problemas, Andlisis de documentacion , Organizacién

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Tipo de puesto

\ Administrativo/operativo

Adaptabilidad

Comunicacion

Calidad de Trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso Dinamismo
Etica Tolerancia a la presion
Iniciativa Compromiso con el aprendizaje continuo
Integridad Innovacion y creatividad

Orientacion a los resultados

indicadores de desempefio

a través de . "
Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Perseverancia

Responsabilidad

Gestion de documentos

Trabajo en equipo
Experiencia

1 a 2 afios

Manejo de herramientas ofiméticas

1 a 2 afios
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Coordinaciéon de equipos y recursos 1 a2 afos
Responsabilidad sobre el manejo de recursos
Documentos UJ Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Ninguno Mobiliario de oficina Equipo de cémputo
Memorandums Paqueteria Office

Tarietas informativas

1. Apoyar en las funciones de la Direccion y Subdireccién;
Atencion presencial y telefénica a los estudiantes, padres de familia, funcionarios, personal
académico, personal administrativo y publico en general;

3. Elaboracion y seguimiento de oficios, memorandum internos y externos que se hacen en la
Direccion de Becas;

4. Entrega, recepcion, control y seguimiento de correspondencia enviada y recibida;

5. Organizacion de archivo de la Direccién de Becas;

6. Entrega, registro y control de requerimientos de material de cémputo y papeleria;

7. Apoyar en las actividades del Comité de Becas y las del Comité Técnico del Fideicomiso de
Becas, y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direcciony la
Institucion.

Complejidades del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

O Qo000 XKDOO0OXOOOX X

Elaboré Revis6 Autorizé |
Area de Planeacion y Coordinacion de

- Direccion de Becas g L .
Evaluacién Administracion y Finanzas




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Becas

LAIH

Dependencia:

Fecha de 27/09/2019 Fecha de actualizacién 12/12/2024
elaboracion
Version 3 Cadigo DB-DP

Descripcion de Puestos

Direccion de Becas

Nombre del puesto:

Jefe (a) de Area de Becas de Gobierno

A quien reporta:

Direccidn, Subdireccién

A quien supervisa:

Lunes ‘ Martes Miércoles

Oficina de Becas Nivel Medio Superior, Oficina de Becas Nivel Superior

Relacion con dependencias de la Institucién

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH
Relacién con organismos externos a la Institucion

CONAHCYyT, Oficina de Representacidon Estatal de la Coordinacidon Nacional de Becas para el Bienestar Benito

Judrez

Dias Laborales

Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X

Formacion Académica:

X X 0 O

Perfil del puesto

Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econdmico Administrativas

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Planeacion , Andlisis de decisiones, Manejo de personal

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto \ Administrativo/operativo

Adaptabilidad

Comunicacion

Calidad de Trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso Dinamismo
Etica Tolerancia a la presion
Iniciativa Compromiso con el aprendizaje continuo
Integridad Innovacion y creatividad

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Perseverancia

Responsabilidad

Planificacion

| Cargos directivos o similares

Trabajo en equipo Relaciones publicas
Experiencia

| 1a?2afios
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Manejo de organizaciones 1 a2 afios
Dominio de normativa gubernamental 1 a2 afios
Resolucion de conflictos 1 a 2 afios
Responsabilidad sobre el manejo de recursos
Documentos UJ Financieros Materiales Software y equipo
Solicitudes Ninguno Mobiliario de oficina Equipo de computo

Proiramas Paiueteria Office

1. Coordinar los procesos de difusién y promocion de los programas de becas emitidas por
instituciones gubernamentales;

2. Fungir como enlace entre la Institucion y las dependencias gubernamentales; asi como con las
Escuelas e Institutos;

3. Asistir a las reuniones y capacitaciones ofrecidas por dependencias gubernamentales sobre la
operacion de las becas, asi como mantener comunicacién constante con los responsables de
becas de dichas dependencias;

4. Convocar y coordinar las reuniones de trabajo y capacitacién con los responsables del Programa
de Becas en cada una de las Escuelas e Institutos;

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

6. Organizary coordinar las ceremonias de entrega de becas de estudiantes de nivel medio superior
y superior;

7. Atender los procesos y requerimientos que en materia de Contraloria Social que soliciten
las diferentes dependencias gubernamentales;

8. Dar seguimiento a las supervisiones referentes a los procedimientos de becas que sean
requeridas, en coordinacion con las unidades académicas;

9. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion y la
Institucion.

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

‘DDDDDKDDKDDDKK

Elaboré Reviso Autorizé |
Area de Planeacién y Coordinacion de

I Direccion de Becas g - .
Evaluacion Administracion y Finanzas
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Fecha de 27/09/2019 Fecha de actualizacién 12/12/2024
elaboracion
Version 3 Cadigo DB-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccién de Becas
Nombre del puesto: Responsable de Oficina de Becas Nivel Medio Superior
A quien reporta: Jefe (a) de Area de Becas de Gobierno
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién

Escuelas de Nivel Medio Superior de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Coordinacidon Nacional de Becas para el Bienestar Benito Judrez

Dias Laborales

Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O O
Perfil del puesto

Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Formacion Académica: . X ) L, L. . . .
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econdmico Administrativas

Conocimientos especificos

. Planeacion , Solucidn de problemas, Analisis de documentacién
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Comunicacién
Calidad de Trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Tolerancia a la presion
Iniciativa Compromiso con el aprendizaje continuo
Integridad Innovacion y creatividad

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio

Actitud de servicio Perseverancia

Responsabilidad

Trabajo en equipo
Experiencia

Pensamiento analitico

Gestién administrativa 1 a2 afos
Manejo de herramientas ofiméaticas 1 a2 afos
Coordinacién de equipos y recursos 1 a2 afos
Resolucién de conflictos 1 a2 afos

Responsabilidad sobre el manejo de recursos

| \ Documentos \ D‘ Financieros ‘ \ Materiales \ | Software y equipo \
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Solicitudes Ninguno Mobiliario de oficina Equipo de cOmputo

Proiramas Paiueteria Office

1. Realizar la difusién y promocion de las convocatorias de becas de nivel medio superior;

2. Coadyuvar a la realizacion de las reuniones de trabajo con los responsables del Programa de
Becas de cada Escuela e Instituto;

3. Participar en la organizacién las ceremonias de entrega de becas de estudiantes de nivel medio
superior;

4. Participar activamente en las reuniones que celebren la Universidad y las demas instancias
estatales o federales que tengan por objetivo el otorgamiento de apoyos o becas;

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

6. Dar seguimiento a los beneficiados de las becas de posgrado mediante el proceso de verificacion
de informacion para evitar la duplicidad de los apoyos;

7. Participar en las actividades de entrega de apoyos en cada uno de los planteles de educacion
media superior;

8. Verificar que los responsables de becas de Escuelas o Institutos realicen la integracion de los
expedientes de los estudiantes de nivel superior beneficiarios del Programa de Becas, y

9. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién y la
Institucion.

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

Elaboré Revis6 | Autorizé

Area de Planeacion y . - Coordinacion de
P Direccion de Becas g ; .
Evaluacién Administracion y Finanzas
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Fecha de 27/09/2019 Fecha de actualizacién 12/12/2024
elaboracion
Version 3 Cadigo DB-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccién de Becas
Nombre del puesto: Responsable de Oficina de Becas Nivel Superior
A quien reporta: Jefe (a) de Area de Becas de Gobierno
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién

Escuelas e Institutos de Nivel Superior de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Coordinacién Nacional de Becas para el Bienestar Benito Juarez, CONAHCYT

Dias Laborales

Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo
X X X X X O O
Perfil del puesto

Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Formacién Académica: . . < - - . . .
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econdmico Administrativas

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Planeacion , Solucidn de problemas, Analisis de documentacién

Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Comunicacién
Calidad de Trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Tolerancia a la presién
Iniciativa Compromiso con el aprendizaje continuo
Integridad Innovacion y creatividad

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio

Actitud de servicio Perseverancia

Responsabilidad

Trabajo en equipo
Experiencia

Pensamiento analitico

Gestién administrativa 1 a2 afos
Manejo de herramientas ofiméaticas 1 a2 afos
Coordinacién de equipos y recursos 1 a2 afos
Resolucién de conflictos 1 a2 afos
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Responsabilidad sobre el manejo de recursos
Documentos UJ Financieros Materiales Software y equipo

Solicitudes Ninguno Mobiliario de oficina Equipo de computo

Proiramas Paiueteria Office

1. Realizar la difusién, promocion y seguimiento de las convocatorias de becas emitidas por las
instituciones responsables a nivel Municipal, Estatal y Federal para el Nivel Superior;

2. Coordinar las reuniones de trabajo con los responsables del Programa de Becas en cada una
de las Escuelas e Institutos;

3. Participar activamente en las reuniones que celebren la Universidad y las demas instancias
gubernamentales que tengan por objetivo el otorgamiento de apoyos o becas;

4. Coordinar las actividades de entrega de apoyos en cada uno de los planteles de educacion
superior;

5. Dar seguimiento a las becas asignadas mediante el Programa de Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP) a aquellos estudiantes que llevan actividades en proyectos de
investigacion con Profesores Investigadores de Tiempo Completo en la Institucion y
seguimiento a las becas de investigacion del Programa Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONAHCyT);

6. Verificar que los responsables de becas de Escuelas o Institutos realicen la integracion de los
expedientes de los estudiantes de nivel superior beneficiarios del Programa de Becas;

7. Dar seguimiento a los beneficiados de las becas de nivel superior mediante el proceso de
verificacién de informacion para evitar la duplicidad de los apoyos;

8. Enviar y elaborar los informes solicitados por las diferentes dependencias con relacion al
estatus de los becarios, y

9. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién
y la Institucion.

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

Realiza trabajos en altura

X OOOOXOOKOO:OX|X

Tiene contacto con agentes biolégicos

Elaboré Revisé Autorizoé
Area de Planeaciony . ., Coordinacién de
. Direccion de Becas g . .
Evaluacién Administracion y Finanzas

Fecha de | 27/09/2019 | Fecha de actualizacién | 12/12/2024
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elaboracion
Version 3 Cadigo DB-DP
Descripcion de Puestos \
Dependencia: Direccién de Becas
Nombre del puesto: Jefe (a) de Area de Becas Institucionales
A quien reporta: Direccién, Subdireccion
A quien supervisa: Oficina de Solicitudes

Relacién con dependencias de la Institucién

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Benefactores, Fundaciones y
Asociaciones.

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo
X X X X X ] L]

Perfil del puesto

Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Formaciéon Académica: . . < L L. . . .
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econdmico Administrativas

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Planeacion , Andlisis de decisiones, Manejo de personal

Generales Especificas
Tipo de puesto \ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Gestion de proyectos
Calidad de Trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacién
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion
Orientacion a los resultados a través de . -
o ~ Pensamiento analitico
indicadores de desempefio
Actitud de servicio Pensamiento y planeacion estrategica
Responsabilidad Planificacion
Trabajo en equipo

Experiencia

Atencién al publico 1 a2 afos
Trato con personal 1 a2 afios
Resolucién de conflictos 1 a2 afos

Responsabilidad sobre el manejo de recursos
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\ Documentos O | Financieros \ Materiales | Software y equipo
Solicitudes Ninguno Mobiliario de oficina Equipo de computo
Programas Paqueteria Office

Documentos diversos
parala gestién de la

deiendencia

1. Elaborar y difundir los diferentes tipos de convocatorias que tengan como finalidad el
otorgamiento de apoyos o becas;

2. Apoyar en la coordinacion de las reuniones de trabajo con los responsables del Programa de
Becas de cada una de las escuelas e institutos;

3. Coordinar la logistica para la entrega de becas institucionales y/o reconocimientos a los

estudiantes;

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de becas realizadas por diversas instancias universitarias;

Realizar el seguimiento de la asignacién de recursos para el trAmite de los pagos de becas para

los estudiantes, asi como supervisar la integracion de expedientes de los estudiantes;

6. Colaborar en la revision del cumplimiento de los requisitos generales y especificos establecidos
en las convocatorias;

7. Realizar proyectos de becas a través del Sistema de Ejercicio Presupuestal para realizar el pago
de becas;

8. Apoyar en la realizacion del andlisis de pertinencia de las solicitudes de becas, y

9. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direcciony la
Institucion.

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

Elaboro Revis6 Autorizé |

Area de Planeacion y . . Coordinacion de
s Direccion de Becas g L. .
Evaluacion Administracion y Finanzas
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Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Becas

Fecha de 27/09/2019 Fecha de actualizacién 12/12/2024
elaboracion
Version 3 Cadigo DB-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccién de Becas
Nombre del puesto: Responsable de Oficina de Solicitudes
A quien reporta: Jefe (a) de Area de Becas Institucionales
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Ninguno
Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo
X X X X X ] L]

Perfil del puesto

Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Formacién Académica: . . < - L. . . .
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econémico Administrativas

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Solucion de problemas, Organizacién, Control

Generales Especificas
Tipo de puesto \ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Comunicacion
Calidad de Trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Tolerancia a la presion
Iniciativa Compromiso con el aprendizaje continuo
Integridad Innovacion y creatividad

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio
Actitud de servicio Perseverancia
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Experiencia

Atencién al publico 1 a2 afos
Trato con personal 1 a2 afios
Resolucién de conflictos 1 a2 afos

Pensamiento analitico

LAIH
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Responsabilidad sobre el manejo de recursos

Documentos UJ Financieros Materiales Software y equipo
Solicitudes Ninguno Mobiliario de oficina Equipo de computo
Programas Paqueteria Office

Documentos diversos
parala gestion de la

deiendencia

1. Dar seguimiento a las convocatorias de Becas emitidas por la Direccion de Becas;

2. Realizar el seguimiento de los convenios de colaboracion y asignacion de recursos para el
otorgamiento de becas a los estudiantes;

3. Elaborary dar seguimiento a las solicitudes de becas generadas a través del Sistema de Ejercicio
Presupuestal para realizar el pago de becas;

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

Revisar el cumplimiento de los requisitos generales y especificos establecidos en las

convocatorias;

Elaborar las publicaciones de resultados de las becas;

Realizar la integracion de los expedientes de los estudiantes beneficiarios;

Colaborar en la realizacién del analisis de pertinencia de las solicitudes de becas, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direcciény la

Institucion.

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

o
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Elaboro Reviso6 Autorizoé

Area de Planeacion y . - Coordinacion de
P Direccion de Becas g ; .
Evaluacién Administracion y Finanzas




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Becas

Fecha de 27/07/2020 Fecha de actualizacién 12/12/2024
elaboracion
Version 3 Cadigo DB-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccién de Becas
Nombre del puesto: Jefe (a) Area de Seguimiento e Informacién Estadistica
A quien reporta: Direccidn, Subdireccion
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Benefactores, Fundaciones y Asociaciones.

Dias Laborales

Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo
X X X X X O 0
Perfil del puesto
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Formaciéon Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econdmico Administrativas
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Basicas e Ingenieria

Conocimientos especificos Analisis de documentacién , Manejo eficiente de las tecnologias, Analisis de
para desempeiiar el puesto: decisiones
Especificas
Generales . - - -
Tipo de puesto \ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Gestion de proyectos
Calidad de Trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacién
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion
Orientacion a los resultados a través de . -
- ~ Pensamiento analitico
indicadores de desempefio
Actitud de servicio Pensamiento y planeacion estrategica
Responsabilidad Planificacion
Trabajo en equipo Relaciones publicas
... FExperenca_..___ |
Andlisis estadistico 1 a2 afios
Gestion de proyectos 1 a2 afios
Seguimiento y reportes 1 a2 afios

Responsabilidad sobre el manejo de recursos

LAIH
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\ Documentos O | Financieros \ Materiales | Software y equipo
Solicitudes Ninguno Mobiliario de oficina Equipo de computo
Programas Paqueteria Office

Documentos diversos
parala gestién de la

deiendencia

1. Analizar y actualizar de los convenios en materia de becas firmados por la UAEH;

2. Crear propuestas personalizadas para captar el interés de los benefactores en la creacion de
nuevas becas;

3. Colaborar en la creacion de nuevas becas que respondan a necesidades especificas de los
estudiantes y areas académicas;

4. Realizar la recoleccion y procesamiento de la informacion de las becas otorgadas;

5. Verificar que los solicitantes de becas cumplan con los requisitos generales y especificos
establecidos en las convocatorias;

6. Elaborar y entregar reportes estadisticos a la Direccidén; asi como material de apoyo para la
difusién de las convocatorias;

7. Apoyar a la contestacion de las solicitudes de informacion y de transparencia;

8. Coadyuvar en la realizacion del analisis de pertinencia de las solicitudes de becas;

9. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién y la
Institucion.

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes hioldgicos
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Elaboré Autorizoé

Area de Planeacion y . - Coordinacion de
P Direccion de Becas g ; .
Evaluacién Administracion y Finanzas




Descripcion y perfil de puestos de la Direccién de Becas

Fecha de 27/07/2020 Fecha de actualizacién 12/12/2024
elaboracion
Version 3 Cadigo DB-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccién de Becas
Nombre del puesto: Jefe (a) Area de Planeacién y Evaluacién
A quien reporta: Direccidn, Subdireccion
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Ninguno
Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo
X X X X X ] L]

Perfil del puesto

Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Formacién Académica: . . < - L. .. .
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econdmico Administrativas

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Planeacion , Control, Evaluacion

Generales Especificas
Tipo de puesto \ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Gestion de proyectos
Calidad de Trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacién
Etica Liderazgo
Iniciativa Negociacion
Integridad Pensamiento analitico
Orientacion a los resultados a través de . ., Y
o ~ Pensamiento y planeacion estrategica
indicadores de desempefio
Actitud de servicio Planificacion
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Experiencia

Planeacién estratégica 1 a2 afos
Gestidn y evaluacion de proyectos 1 a2 afos
Seguimiento y reportes 1 a2 afios

LAIH
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\ Documentos O | Financieros \ Materiales | Software y equipo
Solicitudes Ninguno Mobiliario de oficina Equipo de computo
Programas Paqueteria Office

Documentos diversos
parala gestion de la
dependencia

Funciones

1. Elaborar los de planesy programas que contribuyan a la mejora de los procesos, asi como realizar
los trabajos para la revision, mejora y actualizacion de la estructura organizacional de la Direccion
de Becas;

2. Definir y aplicar criterios de calidad para todos los aspectos de la gestion de becas, desde la
seleccidn de beneficiarios hasta la asignacién de recursos;

3. Verificar el cumplimiento de los metas e indicadores del Plan de Desarrollo Institucional en materia

de becas;

Fungir como enlace ante la Direccién de Gestién de la Calidad;

Realizar los proyectos que integren el Programa Anual Operativo (PAO) de la Direccion, asi como

llevar a cabo el ejercicio del Presupuesto Anual Universitario (PAU);

6. Contribuir en las acciones que permitan atender los requisitos necesarios para realizar las
certificaciones del Sistema Integral de Gestion Institucional (SIGI);

7. Elaborar calendario de actividades de acuerdo a la planeaciéon anual, Y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién y la
Institucion.

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos
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Elaboré Reviso6 Autorizoé

Area de Planeacion y . - Coordinacion de
P Direccion de Becas g ; .
Evaluacién Administracion y Finanzas
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Fecha de 27/07/2020 Fecha de actualizacién 12/12/2024
elaboracion
Version 3 Cadigo DB-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccién de Becas
Nombre del puesto: Jefe (a) Area de Estudios Socioeconémicos
A quien reporta: Direccidn, Subdireccion
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Ninguno
Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo
X X X X X O O

Perfil del puesto

Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Formacién Académica: . . < - - . . .
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econdmico Administrativas

Conocimientos especificos

o Facilidad de palabra, Control, Evaluacion
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Gestién de proyectos
Calidad de Trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacién
Etica Liderazgo
Iniciativa Negociacion
Integridad Pensamiento analitico

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Planificacion

Experiencia
Investigacion y Analisis Socioeconémico 1 a2 afos
Disefio de Instrumentos de Recoleccion de Datos 1 a2 afos
Seguimiento y reportes 1 a2 afos
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Responsabilidad sobre el manejo de recursos

\ Documentos O | Financieros \ Materiales | Software y equipo
Solicitudes Ninguno Mobiliario de oficina Equipo de computo
Programas Paqueteria Office

Documentos diversos
parala gestion de la
dependencia

Funciones |

1. Elaborar y aplicar instrumentos para la realizacién de estudios socioeconémicos a los aspirantes
a una beca;

2. Disefiar, elaborar y monitorear los formularios de las convocatorias que integran el Programa
de Becas;

3. Realizar entrevistas estructuradas a los solicitantes, con el fin de obtener informacion relevante
de su contexto econémico y social;

4. Revisar y validar la informacién y documentacion recabada durante el periodo de registro de las

convocatorias de becas;

Analizar y confirmar la veracidad de la informacion proporcionada por los solicitantes;

6. Elaborar el andlisis de pertinencia de los estudiantes seleccionados para cada Programa de
Becas;

7. Realizar el andlisis de las trayectorias escolares de los becarios;

8. Contribuir en la realizacion del andlisis de pertinencia de las solicitudes de becas, Y

9. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién y la
Institucion.

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

Realiza trabajos en altura
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Tiene contacto con agentes bioldgicos

Elaboré Reviso6 Autorizoé
Area de Planeaciony . ., Coordinacién de
. Direccion de Becas g . .
Evaluacién Administracion y Finanzas




