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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Director(a)

A quien reporta: Rectoria
Subdireccion, Coordinacién Pedagdégica de Inglés, Coordinacién de Recursos
Didacticos en lenguas, Coordinacion pedagoégica de francés, Coordinacion
pedagdgica de aleméan, Coordinacion pedagdgica de espafiol y otras lenguas,
Coordinacion de servicios integrales, Coordinacion de practica de lengua y cultura,
Area de administracion, finanzas, calidad y transparencia y Area de informacién y
sistemas.

Puestos que supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Escuelas/ Institutos / Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas/ Area Académica de Linguistica/ Direccion
de Superacién Académica/ Centro de Educacion Continua y a Distancia

Relacién con organismos externos a la institucion

Organizaciones /Universidades /Instituciones/Embajadas, Consulados, y Asociaciones que estén
relacionadas con el &rea de idiomas

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
O

domingo
]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ensefianza de Lenguas , Linguistica, o Maestria en

Formacién académica: ~ S .
Ensefianza de Lenguas, Linglistica o afin

Capacidad de organizar, planear, tomar de decisiones, liderear,
controlar, evaluar y supervisar. Contar con conocimientos a nivel B2 de
un idioma extranjero. Contar con conocimientos en ensefianza de
lenguas/ Haber laborado en el rubro de capacitacion docente, ingenieria
de desarrollo curricular

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales - - -
Tipo de puesto Mandos medios y superiores
Adaptabilidad Gestion de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacion
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacién

Orientacion a los resultados a través de

o ~ Pensamiento analitico
indicadores de desempefio

Actitud de servicio Pensamiento y planeacion estratégica
Responsabilidad Planificacién
Trabajo en equipo Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad Afios

Gestion de proyectos académicos 2

Ensefianza de lenguas 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales [¥1 Software y equipo
Oficios Facturas Libros de texto Certificaciones
Encuestas Recibos de pago Material didactico Ofimatica

Programas Publicidad

Funciones del puesto

1. Formular, proponer, supervisar y difundir las politicas y lineamientos del proceso de ensefianza y aprendizaje de
lenguas en la UAEH,;

2. Dar seguimiento a las politicas y Plan de Desarrollo Institucionales;

3. Tomar las decisiones académicas y administrativas pertinentes que apoyen a la implementacién de las politicas
lingtisticas de la UAEH;

4. Dirigir y coordinar el esbozo del disefio de los médulos y materiales para la imparticion de la Maestria mediante
el trabajo colaborativo con diversos departamentos en la Universidad

5. Dirigir a la plantilla docente de lenguas integrada por: los profesores de cursos curriculares y extracurriculares,
los asesores de practica de lengua y cultura y los instructores del programa de capacitacién docente de inglés;

6. Convocar y dirigir las reuniones de las direcciones a fin de dar seguimiento y cumplimiento al plan de trabajo
establecido;




7. Procurar la vinculacién con el Area Académica de Lingiistica a fin de dar respuesta a las necesidades de la
comunidad universitaria en materia de lenguas.

8. Generar y coordinar estrategias de colaboracion y vinculacién con Institutos, Escuelas Superiores,
Escuelas Preparatorias, Areas Académicas y demas dependencias de la institucion;

8. Generar y coordinar estrategias de colaboracion y vinculacion con Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas
Preparatorias, Areas Académicas y demas dependencias de la institucion;

9. Asegurar el cumplimento del Programa Institucional de Lenguas (PIL);

10. Rendir los informes correspondientes a las autoridades universitarias emanados de las actividades realizadas
en el Cel;

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

12. Gestionar proyectos de colaboracién con organismos e instituciones externas;

13. Validar el Presupuesto Anual Universitario (PAU) del CelL;

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 hiolégicos

RECECECECEOEOE OO RO O]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. VerOnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elaboré Reviso

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas
Autorizo
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Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Subdirector(a)

A quien reporta: Direccion
Coordinacion Pedagdgica de Inglés, Coordinacion de Recursos Did4cticos en
lenguas, Coordinacién pedagégica de francés, Coordinacion pedagdgica de aleman,
Puestos que supervisa: Coordinacion pedagdgica de espariol y otras lenguas, Coordinacion de servicios
integrales, Coordinacion de practica de lengua y cultura, area de administracion,
finanzas, calidad y transparencia y area de informacion y sistemas.

Relacion con areas de la misma institucion

Escuelas/ Institutos / Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas/ Area Académica de Linguistica/ Direccion
de Superacién Académica/ Centro de Educacion Continua y a Distancia

Relacién con organismos externos a la institucion

Organizaciones /Universidades /Instituciones/Embajadas, Consulados, y Asociaciones que estén
relacionadas con el &rea de idiomas

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ensefianza de Lenguas , Linguistica, o Maestria en

Formacién académica: ~ SN .
Ensefianza de Lenguas, Linglistica o afin,

Capacidad de organizar, planear, tomar de decisiones, liderear,
controlar, evaluar y supervisar. Contar con conocimientos a nivel B2 de
una lengua extranjera. Contar con conocimientos en ensefianza de
lenguas/ Haber laborado en el rubro de capacitaciéon docente,
ingenieria de desarrollo curricular

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales - - -
Tipo de puesto Mandos medios y superiores
Adaptabilidad Gestion de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacion
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacién

Orientacion a los resultados a través de indicadores

o Pensamiento analitico
de desempefio

Actitud de servicio Pensamiento y planeacion estratégica
Responsabilidad Planificacién
Trabajo en equipo Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia
Actividad Afos
Gestion de proyectos académicos y administrativos 2
Ensefianza de lenguas 2
Disefio curricular 2
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Facturas Libros de texto Certificaciones
Encuestas Recibos de pago Material didactico Ofimatica
Programas Publicidad

Funciones del puesto

1. Apoyar a la direccién en proponer, fundamentar y generar acciones para el mejoramiento de las funciones y
servicios del CeL;

2. Apoyar a la direccion en planear, organizar, coordinar, supervisar, monitorear y evaluar las actividades
dirigidas al proceso de la ensefianza y aprendizaje de lenguas;

3. Dirigir y coordinar el esbozo del disefio de los médulos y materiales para la imparticién de la Maestria mediante
el trabajo colaborativo con diversos departamentos en la Universidad

4. Apoyar a la direccién en la toma de decisiones y ejecucion de los procesos administrativos y académicos;

5. Supervisar la planeacion, disefio e implementacion de proyectos y programas que refuercen el
proceso de ensefianza y aprendizaje de lenguas;

6. Participar en la gestion de recursos necesarios para el cumplimiento de las actividades propuestas por el CelL;

7. Supervisar la instrumentacion y administracion de los recursos materiales;




8. Monitorear y supervisar el trabajo colaborativo entre las direcciones, departamentos y areas del CelL;

9. Apoyar en la planeacion y realizacion del PAU

10. Apoyar en la creacién de actividades que promuevan el uso idiomas entre los alumnos

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

12. Realizar informe de avances y seguimiento de los diferentes proyectos y actividades del CeL

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 hiolégicos

(S I O I O O S E

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elaboro Revisé

Mtro. Edward Amador Pliego
Subdirector del Centro de Lenguas

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas
Autorizo




© Cadigo: CEL-DP
- Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA e an20 |
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:

24-sep-20
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Centro de Lenguas
Nombre del puesto
Secretarial

A quien reporta: Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas
Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Escuelas/ Institutos / Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas/ Area Académica de Linguistica/
Direccién de Superacién Académica/ Centro de Educacién Continua y a Distancia
Relacién con organismos externos a la institucion
Organizaciones /Universidades /Instituciones/Embajadas, Consulados, y Asosiaciones que esten
relacionadas con el &rea de idiomas

Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado | dominao
O O

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Area secretarial 0 a fin
Conocimientos especificos para Coordinacion y control de documentos, tramites administrativos,
desempeiiar el puesto: elaboracion de oficios, memorandums, tarjetas informativas.

Competencias para desempefar 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 presién

Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio
Responsabilidad

Trabajo en equipo




Experiencia

Actividad ARos

Secretarial

Administracion de documentos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Equipo de Computo
Encuestas Publicidad Impresora

Tarjetas de acuerdo Escaner

Memorandum

Tarjetas informativas

Funciones del puesto

1.- Llevar la agenda de la Direccion

2.- Realizar trdmites administrativos, elaboracién de oficios, memorandums, tarjetas informativas.

3.- Realizaciéon de llamadas telefénicas.

4.- Control de fotocopiado

5.- Clasificacion de documentos

6.- Archivar documentos en sus respectivas carpetas

7.- Recibir y turnar correspondencia

8.- Agendar citas para la realizacion de exdmenes de diagnéstico TOEFL “Test of English as a Foreign

9.- Brindar atencion adecuada a usuarios internos y externos

10.- Resguardo y control de inventario de papeleria.

11.- Agendar y dar seguimiento a las diferentes actividades

12.- Fungir como enlace con el Archivo General

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 o0 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 bioldgicos

HOOOOOO000O0ORO0E

Realiza actividades gue suponen estrés o fatiga mental

T.C. Veronica Morelos Ruiz-

Norma Bafios Hernandez, Gabriela Goémez Catafio Responsable del Area de Administracion,

Secretaria . . .
Finanzas, Calidad y Transparencia
Elabor6 Revisé

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas
Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto

Responsable del Area de administracion, finanzas, calidad y transparencia

A quien reporta: Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas
Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Coordinacion de Administracion y Finanzas, Patronato Universitario, Direccidon de Recursos
Financieros, Direccién de Administracion de Personal y Direccién de Recursos Materiales,
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, Contraloria General, Direccion de Gestion de la Calidad,
Unidad de Transparencia

Relacién con organismos externos a la institucion

Instituto Frances de America Latina, Instituto GOETHE, INDAUTOR, IMPI

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en Administracion, Contaduria 6 Finanzas

Capacidad de analizar, capturar y procesar informacion,
concentracion mental periodica intensa y habilidad en la
administracion

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:



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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Capacidad de analizar, capturar y procesar informacién, concentraciéon mental periodica intensa 5
y habilidad en la administracién
Capacidad para trabajar en equipo, comunicacién y relaciones humanas
Capacidad de manejar equipo tecnolégico
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos Financieros O Materiales Software y equipo
Oficios Facturas Computadora
Memorandum Recibos de pagos Impresora
Tarjetas informativas Lector QR

Tarjetas de acuerdo

Funciones del puesto

1.- Atender y dar seguimiento a los diversos procedimientos financieros y de recursos materiales y realizar y
dar seguimiento a las actividades propias del Programa Anual Operativo (PAO) del CEL

2.- Asesorar a los encargados de las Coordinaciones, Departamentos y Areas del CEL respecto del ejercicio
de los recursos financieros que se las hayan asignado

3.- Recibir y dar seguimiento a las comprobaciones de recursos financieros

4.- Administrar la documentacién referente a recursos materiales, humanos y financieros

5.- Subir, integrar y dar seguimiento correspondiente a los proyectos autorizados que integran el
Presupuesto Anual Universitario (PAU);




6.- Dar seguimiento al tramite de contratacion del personal por honorarios y régimen de personas fisicas con
actividades empresariales y profesionales del CeL;

7. Dar seguimiento al suministro de bienes muebles, equipo de computo y papeleria autorizados al CelL y
realizar y validar las cotizaciones de proveedores de recursos materiales

8.- Llevar el control de servicio de mantenimiento de equipo de cémputo asi como el control de inventario de
equipo de mobiliario, cémputo y bibliografia del CEL

9.- Integrar evidencias de los proyectos especiales designados y dar seguimiento a proyectos especiales de
acuerdo a los tiempos establecidos

10 .- Integrar la documentacion referente al total de procedimientos de las coordinaciones que integran el
CEL con la finalidad de actualizar periédicamente sus funciones

11 .- Atender, en coordinacién con la Direccion, las auditorias internas y externas

12 .- Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion

13.- Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme a la normatividad aplicable

14.- Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

15.- Desarrollar 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 hiolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Ver6nica Morelos Ruiz- T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracion, Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revis6

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizé



® Cadigo: CEL-DP
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Centro de Lenguas
Nombre del puesto
Responsable del Area Informacion y Sistemas
A quien reporta: Direccion/Subdireccién del Centro de Lenguas

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Divisidn Académica, Escuelas Preparatorias, Institutos y Escuelas Superiores, Control Escolar,
Informacién y Sistemas

Relacién con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Grado uinersitario en Sistemas Computacionales, Ciencias

Formacién académica: . .
Computacionales o equivalente

Licenciatura en ciencias computacionales o a fin, conocimientos en
base de datos MySql y Sql server, consultas paramétricas y
Conocimientos especificos para orientadas a objetos, lenguajes de programacion php, JS, jquery,
desempefiar el puesto: uso de angular y laravel, manejo de HTML, CSS3, booststrap ,
manejo y configuracion de redes, dominio nivel intermedio del idioma
inglés.



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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Desarrollo de sistemas web

Gestion de base de datos

Capacidad de manejar equipo tecnolégico

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros O Materiales Software y equipo
Oficios Computadora
Impresora

Funciones del puesto

1. Proyectar una imagen institucional atractiva que permita posicionar al CeL como una de las dependencias
de la UAEH con presencia permanente en los medios de comunicacion (impresos, digitales, radio, etc.);

2. Fortalecer la imagen del CeL al interior y exterior de la UAEH, a través de los distintos medios de
comunicacién y medios de difusion;

3. Difundir de manera clara y eficiente las actividades y servicios que se realizan en el CelL para la comunidad
universitaria y la sociedad en general;

4. Producir material audiovisual referente a diversos eventos académicos, culturales e institucionales de las
diversas areas del CeL;




5. Generar el acervo audiovisual de los eventos y actividades preponderantes del CeL para su futura
socializacion.;

6. Colaborar en las actividades propias de la organizacion de eventos académicos y culturales del CelL a
través de la difusion de estos en medios de comunicacion;

7. Sistematizar los procedimientos del CeL;

8. Pilotear las pruebas de software para la administracion de instrumentos de evaluacion;

9. Realizar actualizaciones de la informaciéon del micrositio del CeL;

10. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos;

11. Administrar y monitorear el servidor asignado para los servicios del CeL;

12. Crear y administrar paginas web solicitadas por el CelL;

13. Atender las necesidades técnicas de los servicios de lenguas;

14. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

15. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 hiolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Verdnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,

Finanzas, Calidad y Transparencia
Elabor6 Revis6

L.S.C.Jonathan Jair Arzate Reyes
Responsable del Area de Informacion y Sistemas

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizé




®

Cadigo: CEL-DP
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Coordinacion Pedagdgica de Inglés

A quien reporta: Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas

Jefa del Departamento de Disefio Instruccional, Jefa del Departamento de

Puestos que supervisa: Docimologia y Jefa del Departamento de Formacién Docente

Relacién con &reas de la misma institucion
Division Académica, Escuelas Preparatorias, Institutos y Escuelas Superiores
Relacién con organismos externos a la institucion

Instituciones de Educacion Superior y Organismos certificadores

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
O

domingo
L]

Formaciéon académica:

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:

PERFIL DE PUESTO

Grados universitarios en Ensefianza de la Lengua Inglesa
(Licenciatura, Maestria, Doctorado) Dominio del idioma inglés

certificado.

Administracion educativa, disefio de programas de estudio, dominio

del idioma inglés.



Competencias para desempefar el puesto

Especificas
Generales : p— :
T|po de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afios

Disefio de programas educativos

Ensefianza de inglés presencial y virtual

Disefio y administracién de exdmenes de lenguas

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Certificaciones
Encuestas Material didactico Ofimatica

Programas Publicidad

Funciones del puesto

1.- Generar y difundir los lineamientos del proceso ensefianza y aprendizaje del inglés en la UAEH;

2.- Supervisar la implementacién de los lineamientos del proceso ensefianza y aprendizaje del inglés en la UAEH;

3.- Tomar las decisiones académicas y administrativas pertinentes al proceso de la ensefianza y aprendizaje del
inglés en la UAEH;

4.- Asesorar en la implementacion de los lineamientos del proceso ensefianza y aprendizaje del inglés;




5.- Determinar los contenidos tedricos, procedimentales y actitudinales de las asignaturas y cursos de inglés;

6.- Analizar referentes académicos nacionales e internacionales que permitan aplicar estrategias encaminadas al
aprendizaje del inglés;

7.- Mantener vinculacion con las areas de investigacion de la UAEH;

8.- Apoyar al CEL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

9.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 hiolégicos

(S I 0 O O O O o I SN E W |

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Veronica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elaboro Reviso

M. en T.E.Laura Lopez Gonzalez
Coordinadora Pedagégica de Inglés

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas
Autorizo




® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefa del Departamento de Disefio Instruccional de Inglés

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion pedagégica de inglés
Centro de Lenguas
Puestos que supervisa: Ninguno

A quien reporta:

Relacién con &reas de la misma institucion
Division Académica, Escuelas Preparatorias, Institutos y Escuelas Superiores
Relacién con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

lunes martes miércoles jueves viernes sabado domingo
] L]

PERFIL DE PUESTO

Licenciado en Ensefianza de la lengua Inglesa, Certificado del idioma

Formacién académica: e
inglés

Creacion de programas y ambientes de aprendizaje, planificacion de
unidades de aprendizaje y materiales para la instruccion, enfoques y
metodologia en la ensefianza de inglés, dominio del idioma inglés

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:



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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afios

Aplicacion de metodolgia y estrategias para la ensefianza de inglés frente a grupo 1
Aplicacion de orientaciones didacticas y de evaluacion 1
Desarrollo de material didactico 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0  Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Certificaciones
Encuestas Material didactico Ofimatica

Programas Publicidad

Funciones del puesto

1.- Dar seguimiento a la implementacién de las politicas y lineamientos del proceso de ensefianza y aprendizaje de
la oferta curricular y extracurricular de inglés;

2.- Determinar la estructura de los programas de estudio de las asignaturas y cursos de inglés;

3.- Analizar referentes académicos nacionales e internacionales que permitan aplicar estrategias encaminadas al
aprendizaje del inglés

4.- Determinar los contenidos teéricos, procedimentales y actitudinales de las asignaturas y cursos de inglés;

5.- Trabajar de manera vinculada y colaborativa con las demas coordinaciones, departamentos y areas del CelL;

6.- Analizar referentes académicos nacionales e internacionales que permitan aplicar estrategias encaminadas al
aprendizaje del inglés;

7.- Mantener vinculacion con las areas de investigacion de la UAEH;

8.- Apoyar al CEL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera; y

9.- Desarrollar 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 biolégicos

RECECEOE OO CERECECTER]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.E.L.I.Adriana Ivonne Godinez Meneses T.C. Veronica Morelos Ruiz-

Jefa del Departamento de Disefio Instruccional de Responsable del Area de Administracién,

Inglés Finanzas, Calidad y Transparencia

Elaboro Revisé

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas
Autorizo




® Cadigo: CEL-DP
= Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO  Fecha de revision:
24-sep-20
Version: V2

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefa del Departamento de Docimologia

A quien reporta: Direccion/Subdireccién del Centro de Lenguas/Coordinacion Pedagdégica de inglés

Puestos que supervisa: Area de disefio de evaluacion y Area de seguimiento a la evaluacion

Relacion con areas de la misma instituciéon

Direcciéon de Educacion Media Superior, Direccion de Educacion Superior, Escuelas Preparatorias e
Institutos, Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas, Centro de Educacién Continua y a Distancia

Relacién con organismos externos a la institucion

Niguno

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
O

domingo
L]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica:

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:

Grado minimo de Licenciatura ya sea en Ensefianza de la Lengua
Inglesa, en Ensefianza de Lenguas, Lenguas Modernas, Lingliistica

Aplicada

Nivel de inglés minimo de B2 de acuerdo con el MCER
comprobable mediante certificacién. Conocimientos basicos en
evaluacion del aprendizaje (tipos de evaluacion, construccion de
items, tipo de certificaciones)



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales : p— :
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 alos resultados a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Afos
Docente frente a grupo 2-5 afios
Experiencia en trabajo académico-administrativo 1 afio

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 0 Financieros Materiales Software y equipo

instrumentos ordinarios Bibliogréficos computadora de escritorio

bases de datos
calificaciones

oficios

Funciones del puesto

1.Coordinar el disefio, elaboracion y validacién de los instrumentos ordinarios de bachillerato y licenciatura

2. Trabajar de manera vinculada con las areas que ofertan los cursos de lenguas curriculares y
extracurriculares en todas sus modalidades y niveles para el disefio y el seguimiento de sus instrumentos de
evaluacion

3. Monitorear los procesos de disefio, evaluacion, certificacion y administracion de las evaluaciones;

4. Establecer, difundir y dar seguimiento a la metodologia de evaluacion dentro del proceso de ensefianza y
aprendizaje;

5. Llevar a cabo reuniones de colaboracion y vinculacion entre las distintas coordinaciones de las areas de
idiomas para mejorar y actualizar los procesos académicos de evaluacion de ensefianza y aprendizaje;

6. ldentificar y dar seguimiento a los fendmenos detectados en las evaluaciones;

7. Participar en la estructuracion de proyectos para la mejora e innovacion de la evaluacion asi como de
proyectos institucionales en inglés;

8. Realizar informe de avances y seguimiento de los diferentes proyectos y actividades que se realicen en el
departamento;

9. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 biolégicos

RECECEO:O OO O OO R O R

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.E.L.l. Zaira Cortéz Sanchez T.C. Verénica Morelos Ruiz-
Jefa del Departamento de Docimologia en Responsable del Area de Administracion,
Inglés Finanzas, Calidad y Transparencia

Elaboré Revis6

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas
Autoriz6




®

Cadigo: CEL-DP
5 Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Responsable del Area de Disefio de Evaluacion

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion Pedagdgica de

A quien reporta: inglés/ Departamendo de docimologia - inglés

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Educacion Media Superior, Direccién de Educacién Superior, Escuelas Preparatorias e Institutos,
Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas, Centro de Educacion Continua y a Distancia

Relacién con organismos externos a la institucion

Organismos de evaluacion de inglés

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Grado minimo de Licenciatura ya sea en Ensefianza de la Lengua
Formacién académica: Inglesa, en Ensefianza de Lenguas, Lenguas Modernas, Linguistica
Aplicada

Nivel de inglés minimo de B2 de acuerdo con el MCER comprobable
Conocimientos especificos para mediante certificacion. Conocimientos basicos en evaluacién del
desempefiar el puesto: aprendizaje (tipos de evaluacidn, construccién de items, tipo de
certificaciones)



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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Docente frente a grupo 2-5 afos
Experiencia en trabajo académico-administrativo 1 afio

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo

instrumentos ordinarios Bibliogréficos computadora de escritorio

bases de datos
calificaciones

oficios

Funciones del puesto

1.Disefar y validar instrumentos de evaluacion en funcién del tiempo de aplicacion (diagndstico, formativa o
sumativa), de los agentes (heteroevaluacion, coevaluacién y autoevaluaciéon) o bien, el que se demande
para la implementacién efectiva del PIL en su oferta curricular y extracurricular;

2. Desarrollar y validar los examenes de acreditacion de las asignaturas de inglés;

3. Disefiar examenes diagndstico orientados a la certificacion;

4.Revisar y validar instrumentos de evaluacion cuando sean solicitados por las diferentes areas de la UAEH o
bien, externos;

5. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

6. Desarrollar 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 biolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.E.L.I. Zaira Cortéz Sanchez
Responsable del Area de Disefio de Evaluacion

T.C. Veronica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revisé

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo




®

Cadigo: CEL-DP
B Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Responsable del Area de Seguimiento a la Evaluacion

Direccién/Subdireccion del Centro de Lenguas/ Coordinacion Pedagogica de

A quien reporta: inglés/ Departamendo de docimologia - inglés

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Direccién de Educacion Media Superior, Direccion de Educacién Superior, Escuelas Preparatorias e
Institutos, Direccién de Autoaprendizaje de Idiomas, Centro de Educacion Continua y a Distancia

Relacién con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Grado minimo de Licenciatura ya sea en Ensefianza de la Lengua
Formacién académica: Inglesa, en Ensefianza de Lenguas, Lenguas Modernas, Linguistica
Aplicada

Nivel de inglés minimo de B2 de acuerdo con el MCER comprobable
Conocimientos especificos para mediante certificacion. Conocimientos basicos en evaluacién del
desempefiar el puesto: aprendizaje (tipos de evaluacidn, construccién de items, tipo de
certificaciones)



Competencias para desempefar el puesto

Especificas
Generales : — :
Tlpo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Docente frente a grupo 1-3 afios
Experiencia en trabajo académico-administrativo 1 afio

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo

instrumentos ordinarios Bibliogréaficos computadora de escritorio

bases de datos
calificaciones

oficios

Funciones del puesto

1.Detectar posibles problematicas en la ensefianza o aprendizaje del inglés durante los procesos de
evaluacion;

2. Dar seguimiento a los resultados obtenidos en la evaluacién del aprendizaje y generar estrategias para
mejorar los indices de aprobacién;

3. Dar seguimiento a los resultados de la ensefianza en inglés y generar propuestas en las areas de
oportunidad detectadas a fin de brindar la capacitacion necesaria;

4. Monitorear la administracién del instrumento de evaluacién en las Escuelas e Institutos a través de los
responsables de lenguas atendiendo a la evaluacién de acreditacién por competencias en lenguas;

5. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

6. Desarrollar 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 biolégicos

RECHE OO OO O 0 OO O R 0 I R

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.E.L.I. Zaira Cortéz Sanchez T.C. Veronica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Seguimiento a la Responsable del Area de Administracién,
Evaluacién Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revisé

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-

_ Directora del Centro de Lenguas

Autorizo



® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO  Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefa del Departamento de Formacién Docente de Inglés

A quien reporta: Direccién/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion Pedagdgica de inglés

Puestos que supervisa: Area de ingreso y seguimiento, Area de Capacitacion

Relacion con areas de la misma institucion

Direccién de Administracién de Personal, Direccién de Educacion Media Superior, Direccion de
Educacion Superior, Direccidon de Superacion Académica, Coordinacion de la Divisiéon de Académica,
Centro de Educacién Continua y a Distancia, Institutos, Escuelas Superiores y Escuelas Preparatorias.

Relacién con organismos externos a la institucion

Direccién General de Acreditaciéon y Revalidacion. SEP

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en ensefianza de la lengua inglesa

Conocimientos especificos para dominio del idioma inglés al nivel B2, pedagogia, didactica,
desempefiar el puesto: metodologia de la ensefianza de un idioma



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 presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afios
Ensefianza de la lengua inglesa
Realizar actividades administrativas
Haber estado en un puesto similiar
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros Computadora de escritorio
Instrumentos de
evaluacién Impresora

Funciones del puesto

1. Favorecer el acceso de docentes a acciones de capacitacion y perfeccionamiento para la

formacién y mejora continua;

2. Apoyar las acciones que permitan conocer las necesidades de formacion y actualizaciéon docente;

3. Establecer los lineamientos de ingreso y permanencia del personal docente de inglés;

4. Avalar y fomentar la capacitacion continua de los profesores responsables de la ensefianza de inglés;

5. Coordinar y dar seguimiento al plan de trabajo que las academias de lenguas generen en los

periodos establecidos por la institucion;

6. Convocar las reuniones de la plantilla docente que pertenece al CeL con presencia en Institutos, Escuelas
Superiores y Escuelas Preparatorias, ademas de los responsables de la carga extracurricular;

7. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

8. Desarrollar 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 biolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.E.L.I. Veronica Espino Barranco T.C. Ver6nica Morelos Ruiz-

Jefa del Departamento de Formacion Docente de Responsable del Area de Administracién,

Inglés Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revisé

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo




® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Responsable del Area de ingreso y seguimiento docente

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion Pedagdgica de

A quien reporta: inglés/ Departamento de Formacion docente de inglés

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Direccién de Administracién de Personal, Direccién de Educacion Media Superior, Direccion de
Educacion Superior, Direccidon de Superacion Académica, Coordinacion de la Divisién de Académica,
Centro de Educacién Continua y a Distancia, Institutos, Escuelas Superiores y Escuelas Preparatorias.

Relacién con organismos externos a la institucion

Ninguna

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Liceniatura en ensefianza de la lengua inglesa

Conocimientos especificos para dominio del idioma inglés al nivel B2, pedagogia, didactica,
desempefiar el puesto: metodologia de la ensefianza de un idioma



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales : S :
Tipo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afios

Ensefianza de la lengua inglesa

Realizar actividades administrativas

Haber estado en un puesto similiar

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros Computadora de oficina
Instrumentos de

. Impresora
evaluacién

Funciones del puesto

1. Evaluar a los docentes al ingreso y durante su permanencia;

2. Valorar los perfiles a fin de detectar puntos que den pauta a la mejora;

3. Coordinar y supervisar a los responsables de Lenguas en cada Instituto, Escuela Superior, Escuela
Preparatoria y el Departamento de Ensefianza de Lenguas conforme al cumplimiento de las politicas y
lineamientos establecidos;

4. Implementar el sistema de seguimiento y evaluacién docente de inglés;

5. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

6. Desarrollar 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 hiolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.E.L.I. Veronica Espino Barranco T.C. Ver6nica Morelos Ruiz-

Responsable del Area de ingreso y seguimiento Responsable del Area de Administracién,

docente Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revis6

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo




® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO  Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Responsable del Area de Capacitacion

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion Pedagdgica de

A quien reporta: inglés/ Departa,ento de Formacion docente de inglés

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Direccién de Administracién de Personal, Direccién de Educacion Media Superior, Direccion de
Educacion Superior, Direccidon de Superacion Académica, Coordinacion de la Divisiéon de Académica,
Centro de Educacién Continua y a Distancia, Institutos, Escuelas Superiores y Escuelas Preparatorias.

Relacién con organismos externos a la institucion

Ninguna

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Liceniatura en ensefianza de la lengua inglesa

Conocimientos especificos para dominio del idioma inglés al nivel B2, pedagogia, didactica,
desempefiar el puesto: metodologia de la ensefianza de un idioma



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales _ S :
T|po de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos

Ensefianza de la lengua inglesa

Realizar actividades administrativas

Haber estado en un puesto similiar

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros Computadora de oficina
Instrumentos de

. Impresora
evaluacion

Funciones del puesto

1. Difundir, informar y orientar a los docentes sobre modelos, métodos, estrategias y actividades para facilitar
los procesos de aprendizaje de los alumnos;

2. Proveer diversos recursos para mejorar los procesos de ensefianza y aprendizaje;

3. Ofrecer informacion sobre talleres, cursos, médulos y herramientas de formacién;

4. Formar examinadores y correctores en lenguas de acuerdo a los servicios ofertados;

5. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

6. Desarrollar 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 biolégicos

RECHE OO OO O 0 OO O R 0 I R

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Veronica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

L.E.L.1. Veronica Espino Barranco
Responsable del Area deCapacitacion

Elabor6 Revisé

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo



® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefa del Departamento de Investigacion en Lenguas

A quien reporta: Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion Pedagdgica de Inglés

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Escuelas/ Institutos / Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas/ Area Académica de Linguistica/ Direccidn
de Superacién Académica/ Centro de Educacion Continua y a Distancia/ Universidades/

Relacién con organismos externos a la institucion

Organizaciones /Universidades /Instituciones

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Doctorado en Ensefianza de Lenguas , Linguistica,

Contar con conocimientos a nivel C2 del idioma inglés/ B2 en otras
Conocimientos especificos para lenguas Contar con conocimientos en ensefianza de lenguas/ Haber
desempeiiar el puesto: laborado en el rubro de capécitacién docente, ingenieria de desarrollo
curricular



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 presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afios
Gestion de proyectos académicos e investigacion 2
Ensefianza de lenguas 2
Disefio curricular 5

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros

Materiales

Software y equipo

Oficios Libros de texto Certificaciones
Encuestas Material didactico Ofimatica
Programas Publicidad

Funciones del puesto

1.Asesorar al equipo para realizar los estudios propios para la creacion de la Maestria en Ensefianza de Lenguas
(factibilidad, pertinencia, demanda, impacto académico).

2.-Disefiar el mapa curricular de la Maestria en Ensefianza de Lenguas.

3.-Dirigir y coordinar el esbozo del disefio de los médulos y materiales para la imparticion de la Maestria
mediante el trabajo colaborativo con diversos departamentos en la Universidad

4.-Asesorar académicamente en los proyectos innovadores relacionados coneste departamento de investigaciéon
en lenguas

5. Agrupar a docentes de lenguas de sélida formacién y amplia trayectoria en la UAEH, capaces de atender
funciones de difusién, investigacion y docencia, interesados por contribuir a la mejora continua de los procesos
de ensefianza y aprendizaje en la UAEH.

6. Congregar a especialistas del ambito interdisciplinar de la linglistica aplicada capaces de atender las funciones
de difusion, investigacion y docencia que se han de desarrollar en el departamento de investigaciones de lenguas.

7. Desarrollar investigaciones cientificas relacionadas con las lineas de investigacion que en el ambito global
contempla la Asociacion Internacional de Linguistica Aplicada (AILA) que busquen contribuir al logro de mejores
resultados en la ensefianza y en el aprendizaje de lenguas en la UAEH, en el estado de Hidalgo y en México.

8. Mantener vinculacion con redes de investigaciones nacionales e internacionales del ambito interdisciplinar de la
lingtistica aplicada.




9. Mantener vinculacion con el sector publico y privado para dar atencién a investigaciones de impacto en
diferentes niveles educativos.

10. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 biolégicos

RECECEOE OO CERECECTER]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,

Finanzas, Calidad y Transparencia
Elaboro Revisé

Dra. Patricia Evelyn Grounds Reynolds
Jefa del Departamento de Investigacion en Lenguas

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo



® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Autnoma del Estado de Hidalgo Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Coordinacion Pedagogica de Francés
A quien reporta: Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas
. . Departamento de disefio instruccional; Departamento de docimologia; Departamento
Puestos que supervisa: L
de formacién docente
Relacién con &reas de la misma institucion
Direccién de Educacion Media Superior, Direccion de Educacién Superior, Direccién de Supereacion
Academica, Coordinacién de la Divisidon de Académica, Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas,
Direccién de Relaciones Internacionales, Centro de Educacion Continua y a Distancia, Institutos, Escuelas
Superiores y Escuelas Preparatorias.
Relacién con organismos externos a la institucion
Embajada de Francia en México, Direccion General de Relaciones Internacionales, Secretaria de
Educacidn Publica, Instituto Francés de América Latina, Oficina Nacional de Certificaciones DELF DALF

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

O

sabado

domingo
]

Formacién académica:

Conocimientos especificos para

desempefiar el puesto:

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en ensefianza de lenguas (francés), linglistica

Dominio del nivel B2 del idioma francés, pedagogia, didactica.



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales : B :
Tipo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
OrTentacron a 1os resurados a [raves de Mmarcadores ae
desemnefin
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afios

Ensefianza de la lengua francesa. 5
Realizar actividades administrativas. 2
Haber estado en un puesto similiar. 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Certificaciones
Evaluaciones Material didactico Ofimatica

Certificados Publicidad

Constancias

Funciones del puesto

1. Generar y difundir los lineamientos del proceso ensefianza y aprendizaje del francés en la UAEH;

2. Supervisar la implementacion de los lineamientos del proceso ensefianza y aprendizaje del francés en la UAEH;

3. Tomar las decisiones académicas y administrativas pertinentes al proceso de la ensefianza y aprendizaje del
francés en la UAEH,;

4. Asesorar en la implementacion de los lineamientos del proceso ensefianza y aprendizaje del francés;

5. Determinar los contenidos teéricos, procedimentales y actitudinales de las asignaturas y cursos de francés;

6. Analizar referentes académicos nacionales e internacionales que permitan aplicar estrategias encaminadas al
aprendizaje del francés;

7. Mantener vinculacion con las areas de investigacion de la UAEH;

8. Definir acciones académicas pertinentes al proceso de desarrollo de materiales para la ensefianza y
aprendizaje del francés;

9. Crear los materiales didacticos con base en las necesidades de la comunidad universitaria y publico en
general;

10. Analizar referentes académicos nacionales e internacionales para un éptimo desarrollo de materiales para la
ensefianza y el aprendizaje del francés;




11. Generar propuestas de desarrollo de materiales impresos, digitales y web para la ensefianza y el aprendizaje

del francés;

12. Mantener vinculacién con las Coordinaciones del CelL para atender las adecuaciones necesarias en los

materiales;

13. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 biolégicos

RECECEOE OO CERECECTER]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.Ext. Pedro Martin Ibarra Morales
Coordinador Pedagogica de Francés

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revisé

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo




® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefe del Departamento de Disefio Instruccional

A quien reporta: Direccién/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion Pedagdgica de Francés

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacién con &reas de la misma institucién
Direccién de Educacion Media Superior, Direccion de Educacién Superior, Direccién de Supereacion
Academica, Coordinacién de la Divisidon de Académica, Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas,
Direccién de Relaciones Internacionales, Centro de Educacién Continua y a Distancia, Institutos,
Escuelas Superiores y Escuelas Preparatorias.
Relacién con organismos externos a la institucion

Embajada de Francia en México, Direccion General de Relaciones Internacionales, Secretaria de
Educacidn Publica, Instituto Francés de América Latina, Oficina Nacional de Certificaciones DELF DALF

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves | viernes | sébado
L] L]

PERFIL DE PUESTO

domingo

Formacién académica:

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:

Licenciatura en ensefianza de lenguas (francés), linglistica

Dominio del nivel B2 del idioma francés, pedagogia, didactica.



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales : S :
TIpO de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados a traves de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afios
Ensefianza de la lengua francesa. 2
Realizar actividades administrativas. 1
Disefio de programas educativos 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Certificaciones
Evaluaciones Material didactico Ofimatica

Certificados Publicidad

Constancias

Funciones del puesto

1. Dar seguimiento a la implementacion de las politicas y lineamientos del proceso de ensefianza y aprendizaje
de la oferta curricular y extracurricular de francés;

2. Determinar la estructura de los programas de estudio de las asignaturas y cursos de francés;

3. Analizar referentes académicos nacionales e internacionales que permitan aplicar estrategias encaminadas al
aprendizaje del francés.

4. Trabajar de manera vinculada y colaborativa con las demas coordinaciones, departamentos y areas del CeL

5. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

6. Desarrollar 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 biolégicos

RECHE OO OO O 0 OO O R 0 I R

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.Ext. Pedro Martin Ibarra Morales
Jefe del Departamento de Disefio Instruccional

T.C. Veronica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revis6

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenquas
Autorizo




® Cédigo: CEL-DP
5 Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefe del Departamento de Docimologia

A quien reporta: Direccién/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacién Pedagdgica de Francés

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacién con &reas de la misma institucion
Direccién de Educacion Media Superior, Direccion de Educacién Superior, Direccién de Supereacion
Academica, Coordinacién de la Divisidon de Académica, Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas,
Direccién de Relaciones Internacionales, Centro de Educacidon Continua y a Distancia, Institutos,
Escuelas Superiores y Escuelas Preparatorias.
Relacién con organismos externos a la institucion

Embajada de Francia en México, Direccion General de Relaciones Internacionales, Secretaria de
Educacidn Publica, Instituto Francés de América Latina, Oficina Nacional de Certificaciones DELF DALF

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves | viernes | sébado
L] L]

PERFIL DE PUESTO

domingo

Formacién académica:

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:

Licenciatura en ensefianza de lenguas (francés), linglistica

Dominio del nivel B2 del idioma francés, pedagogia, didactica.



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales : S :
Tlpo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afios
Ensefianza de la lengua francesa. 2
Realizar actividades administrativas. 1
Disefio de programas educativos 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Certificaciones
Evaluaciones Material didactico Ofimatica

Certificados Publicidad

Constancias

Funciones del puesto

1. Coordinar las areas de disefio y seguimiento de evaluaciones;

2. Trabajar de manera vinculada con las areas que ofertan los cursos de lenguas curriculares y extracurriculares
en todas sus modalidades y niveles para el disefio y el seguimiento de sus instrumentos de evaluacion;

3. Monitorear los procesos de disefio, evaluacion, certificacion y administracion de las evaluaciones;

4. Establecer, difundir y dar seguimiento a la metodologia de evaluacion dentro del proceso de ensefianza y
aprendizaje;

5. Llevar a cabo reuniones de colaboracion y vinculacion entre las distintas coordinaciones de las areas de
idiomas para mejorar y actualizar los procesos académicos de evaluacion de ensefianza y aprendizaje;

6. Identificar y dar seguimiento a los fenémenos detectados en las evaluaciones;

7. Participar en la estructuracion de proyectos para la mejora e innovacion de la evaluaciéon asi como de
proyectos institucionales en francés;




8. Realizar informe de avances y seguimiento de los diferentes proyectos y actividades que se realicen en el
departamento;

9. Trabajar de manera vinculada y colaborativa con las demds coordinaciones, departamentos y areas del CeL

10. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 hiolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Veronica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revisé

L.C.Ext. Pedro Martin Ibarra Morales
Jefe del Departamento de Docimologia

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo




® Cadigo: CEL-DP

- Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20

DEL ESTADO DE HIDALGO

Fecha de revision:
24-sep-20
Version: V2

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefe del Departamento de Formacion Docente

A quien reporta: Direccién/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacién Pedagdgica de Francés

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Direccién de Educacion Media Superior, Direccion de Educacién Superior, Direccién de Supereacion
Academica, Coordinacién de la Divisidon de Académica, Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas,
Direccién de Relaciones Internacionales, Centro de Educacidn Continua y a Distancia, Institutos,
Escuelas Superiores y Escuelas Preparatorias.

Relacién con organismos externos a la institucion

Embajada de Francia en México, Direccion General de Relaciones Internacionales, Secretaria de
Educacidn Publica, Instituto Francés de América Latina, Oficina Nacional de Certificaciones DELF DALF

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en ensefianza de lenguas (francés), linglistica

Conocimientos especificos para

- Dominio del nivel B2 del idioma francés, pedagogia, didactica.
desempefiar el puesto:



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 presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afios
Ensefianza de la lengua francesa. 2
Realizar actividades administrativas. 1
Disefio de programas educativos 1
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Certificaciones
Evaluaciones Material didactico Ofimatica
Certificados Publicidad
Constancias

Funciones del puesto

1. Favorecer el acceso de docentes a acciones de capacitacion y perfeccionamiento para la

formacién y mejora continua;

2. Apoyar las acciones que permitan conocer las necesidades de formacion y actualizaciéon docente;

3. Establecer los lineamientos de ingreso y permanencia del personal docente de francés;

4. Avalar y fomentar la capacitacion continua de los profesores responsables de la ensefianza de francés;

5. Coordinar y dar seguimiento al plan de trabajo que las academias de lenguas generen en los periodos

establecidos por la institucion;

6. Convocar las reuniones de la plantilla docente de lenguas con presencia en Institutos, Escuelas Superiores y
Escuelas Preparatorias, ademas de los responsables de la carga extracurricular;




7. Trabajar de manera vinculada y colaborativa con las demas coordinaciones, departamentos y areas del CeL

8. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

9. Desarrollar 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 biolégicos

RECHE OO OO O I OO O R 0 I R

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.Ext. Pedro Martin Ibarra Morales
Jefe del Departamento de Docimologia

T.C. Veronica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revisé

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenquas
Autorizo




®

Cadigo: CEL-DP
= Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidadt Autgnoma del Estado de Hidalgo Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Coordinacion Pedagogica de Alemén
A quien reporta: Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas
. . Departamento de disefio instruccional; Departamento de docimologia; Departamento
Puestos que supervisa: L
de formacién docente
Relacién con &reas de la misma institucion
Direccién de Educacion Media Superior, Direccion de Educacidn Superior, Direccidn de Superacion
Académica, Coordinacién de la Division Académica, Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas, Direccidn
de Relaciones Internacionales, Direcciéon de Educacién Continua y a distancia, Escuelas Preparatorias,
Institutos
Relacién con organismos externos a la institucion
Instituto Goethe, Embajada Alemana, Organizacion "Kulturweit", DAAD "Servicio Aleman de Intercambio
académico”, Asociacidn mexicana de profesores de aleman "AMPAL "

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
O

domingo
]

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en ensefianza de lenguas (aleman)

Conocimientos especificos para

o . Dominio del nivel B2 del idioma alemén, pedagogia, didactica.
desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales : B :
Tlpo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
OrTentacron a 1os resurados a [raves de Mmarcadores ae
desemnefin
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Afios
Ensefianza del idioma aleman frente al grupo 2
Actividades administrativas 1
Experiencia en un puesto similar 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Certificaciones
Evaluaciones Material didactico Ofimatica

Certificados Publicidad

Constancias

Funciones del puesto

1. Generar y difundir los lineamientos del proceso ensefianza y aprendizaje del aleman en la UAEH;

2. Supervisar la implementacion de los lineamientos del proceso ensefianza y aprendizaje del aleman en la
UAEH;

3. Tomar las decisiones académicas y administrativas pertinentes al proceso de la ensefianza y aprendizaje del
aleméan en la UAEH;

4. Asesorar en la implementacion de los lineamientos del proceso ensefianza y aprendizaje del aleman;

5. Determinar los contenidos teéricos, procedimentales y actitudinales de las asignaturas y cursos de aleman;

6. Analizar referentes académicos nacionales e internacionales que permitan aplicar estrategias encaminadas al
aprendizaje del aleman;

7. Mantener vinculacion con las areas de investigacion de la UAEH;

8. Definir acciones académicas pertinentes al proceso de desarrollo de materiales para la ensefianza y
aprendizaje del aleman;

9. Crear los materiales didacticos con base en las necesidades de la comunidad universitaria y publico en
general;

10. Analizar referentes académicos nacionales e internacionales para un éptimo desarrollo de materiales para la
ensefianza y el aprendizaje del aleman;




11. Generar propuestas de desarrollo de materiales impresos, digitales y web para la ensefianza y el aprendizaje
del aleman;

12 . Mantener vinculacién con las Coordinaciones del CelL para atender las adecuaciones necesarias en los
materiales;

13. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 biolégicos

RECECEOE OO CERECECTER]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revisé

L.en M. Sandra Hornung
Coordinadora Pedagégica de Aleman

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo




® Cadigo: CEL-DP

! Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA

20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO o
Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Centro de Lenguas
Nombre del puesto
Jefa del Departamento de Disefio Instruccional
A quien reporta: Direccién/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion Pedagogica de Alemén

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Direccién de Educacion Media Superior, Direccion de Educacidn Superior, Direccidn de Superacion
Académica, Coordinacién de la Division Académica, Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas, Direccién
de Relaciones Internacionales, Direccion de Educacién Continua y a distancia, Escuelas Preparatorias,
Institutos

Relacién con organismos externos a la institucion

Instituto Goethe, Embajada Alemana, Organizacion "Kulturweit", DAAD "Servicio Aleman de Intercambio
académico”, Asociacién mexicana de profesores de aleman "AMPAL "

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en ensefianza de lenguas (aleman)

Conocimientos especificos para

- Dominio del nivel B2 del idioma aleman, pedagogia, didactica.
desempefiar el puesto:



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 presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

AROS

Ensefianza del idioma aleman frente al grupo

Actividades administrativas

Experiencia en un puesto similar

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Certificaciones
Evaluaciones Material didactico Ofimatica

Certificados Publicidad

Constancias

Funciones del puesto

1. Dar seguimiento a la implementacion de las politicas y lineamientos del proceso de ensefianza y aprendizaje

de la oferta curricular y extracurricular de aleman;

2. Determinar la estructura de los programas de estudio de las asignaturas y cursos de aleman;

3. Analizar referentes académicos nacionales e internacionales que permitan aplicar estrategias encaminadas al

aprendizaje del aleman.

4. Trabajar de manera vinculada y colaborativa con las demas coordinaciones, departamentos y areas del CeL

5. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

6. Desarrollar 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 biolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Jefa del Departamento de Disefio Instruccional

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

L.en M. Sandra Hornung

Elabor6 Revisé

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo




® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
o ‘ 24-sep-20
Universicad Autonoma del Estado de Hidalgo Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefa del Departamento de Docimologia

A quien reporta: Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion Pedagogica de Aleméan

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Direccién de Educacion Media Superior, Direccion de Educacidn Superior, Direccidn de Superacion
Académica, Coordinacién de la Division Académica, Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas, Direccién
de Relaciones Internacionales, Direccién de Educacién Continua y a distancia, Escuelas Preparatorias,
Institutos

Relacién con organismos externos a la institucion

Instituto Goethe, Embajada Alemana, Organizacion "Kulturweit", DAAD "Servicio Aleman de Intercambio
académico”, Asociacién mexicana de profesores de aleman "AMPAL "

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en ensefianza de lenguas (aleman)

Conocimientos especificos para

- Dominio del nivel B2 del idioma aleman, pedagogia, didactica.
desempefiar el puesto:



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 presién
Integridad

Orientacion a [os resultados a traves de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

ARO0S

Ensefianza del idioma aleman frente al grupo

Actividades administrativas

Experiencia en un puesto similar

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Certificaciones
Evaluaciones Material didactico Ofimatica

Certificados Publicidad

Constancias

Funciones del puesto

1. Coordinar las areas de disefio y seguimiento de evaluaciones;

2. Trabajar de manera vinculada con las areas que ofertan los cursos de lenguas curriculares y extracurriculares
en todas sus modalidades y niveles para el disefio y el seguimiento de sus instrumentos de evaluacion;

3. Monitorear los procesos de disefio, evaluacion, certificacion y administracion de las evaluaciones;

4. Establecer, difundir y dar seguimiento a la metodologia de evaluacion dentro del proceso de ensefianza y

aprendizaje;

5. Llevar a cabo reuniones de colaboracion y vinculacion entre las distintas coordinaciones de las areas de
idiomas para mejorar y actualizar los procesos académicos de evaluacion de ensefianza y aprendizaje;

6. Identificar y dar seguimiento a los fenémenos detectados en las evaluaciones;




7. Participar en la estructuracion de proyectos para la mejora e innovacion de la evaluacion asi como de
proyectos institucionales en aleman;

8. Realizar informe de avances y seguimiento de los diferentes proyectos y actividades que se realicen en el
departamento

9. Trabajar de manera vinculada y colaborativa con las demés coordinaciones, departamentos y areas del CeL

10. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 magquinaria

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 hiolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revisé

L.en M. Sandra Hornung
Jefa del Departamento de Docimologia

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo




® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefa del Departamento de Formacion Docente

A quien reporta: Direccién/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion Pedagogica de Alemén

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Direccién de Educacion Media Superior, Direccion de Educacidn Superior, Direccidn de Superacion
Académica, Coordinacién de la Division Académica, Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas, Direccién
de Relaciones Internacionales, Direccién de Educacién Continua y a distancia, Escuelas Preparatorias,
Institutos

Relacién con organismos externos a la institucion

Instituto Goethe, Embajada Alemana, Organizacion "Kulturweit", DAAD "Servicio Aleman de Intercambio
académico”, Asociacién mexicana de profesores de aleman "AMPAL "

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en ensefianza de lenguas (aleman)

Conocimientos especificos para

- Dominio del nivel B2 del idioma aleman, pedagogia, didactica.
desempefiar el puesto:



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 presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afios
Ensefianza del idioma aleman frente al grupo
Actividades administrativas
Experiencia en un puesto similar
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Certificaciones
Evaluaciones Material didactico Ofimatica
Certificados Publicidad
Constancias

Funciones del puesto

1. Favorecer el acceso de docentes a acciones de capacitacion y perfeccionamiento para la

formacién y mejora continua;

2. Apoyar las acciones que permitan conocer las necesidades de formacion y actualizaciéon docente;

3. Establecer los lineamientos de ingreso y permanencia del personal docente de aleman;

4. Avalar y fomentar la capacitacion continua de los profesores responsables de la ensefianza de aleman;

5. Coordinar y dar seguimiento al plan de trabajo que las academias de lenguas generen en los periodos

establecidos por la institucion;

6. Convocar las reuniones de la plantilla docente de lenguas con presencia en Institutos, Escuelas Superiores y
Escuelas Preparatorias, ademas de los responsables de la carga extracurricular;

7. Trabajar de manera vinculada y colaborativa con las demas coordinaciones, departamentos y areas del CeL

8. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

9. Desarrollar 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 biolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Jefa del Departamento de Formacién Docente

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

L.en M. Sandra Hornung

Elabor6 Revisé

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo



®

Cadigo: CEL-DP
3 Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 24-sep-20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Coordinacion Pedagogica de Espafiol y Otras Lenguas

A quien reporta: Direccion/ Subdireccién del Centro de Lenguas

Puestos que supervisa: Departamento de Espafiol, Departamento de lenguas nacionales

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Educacion Media, Doreccion de educacion Superior, Direccidon de Superacion Académica,
Coordinacion de la Divisiéon de Académica, Direccidon de Autoaprendizaje de Idiomas, Direccién de
Relaciones Internacionales, Centro de Educacién

Relacién con organismos externos a la institucion

Instituto Cervantes, CEPE UNAM

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ensefianza de Lenguas , Linguistica, Maestria en

Formacién académica: ~
ensefianza del lenguas

Conocimientos especificos para Ser nativo del idioma espafiol o contar con un nivel C1 del idioma,
desempefiar el puesto: tener formacion en la ensefianza de lenguas



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 presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

AROS

Haber estado frente a grupo

Haber realizado actividades administrativas o de gestién

Haber estado en un puesto similar

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros

Materiales

Software y equipo

Oficios Libros de texto Certificaciones
Evaluaciones Material didactico Ofimatica
Constancias

Certificados

Funciones del puesto

1.- Generar y difundir los lineamientos del proceso ensefianza y aprendizaje del espafiol en la UAEH;

2. Supervisar la implementacion de los lineamientos del proceso ensefianza y aprendizaje del espafiol en la

UAEH,;

3. Tomar las decisiones académicas y administrativas pertinentes al proceso de la ensefianza y aprendizaje del

espariol en la UAEH,;

4. Asesorar en la implementacion de los lineamientos del proceso ensefianza y aprendizaje del espafiol;

5. Determinar los contenidos teéricos, procedimentales y actitudinales de las asignaturas y cursos de espafiol;

6. Analizar referentes académicos nacionales e internacionales que permitan aplicar estrategias encaminadas al

aprendizaje del espaiiol;

7. Mantener vinculacion con las areas de investigacion de la UAEH;

8. Definir acciones académicas pertinentes al proceso de desarrollo de materiales para la ensefianza y

aprendizaje del espaiiol;




9. Crear los materiales didacticos con base en las necesidades de la comunidad universitaria y publico en
general;

10. Analizar referentes académicos nacionales e internacionales para un 6ptimo desarrollo de materiales para
la ensefianza y el aprendizaje del espafiol;

11. Generar propuestas de desarrollo de materiales impresos, digitales y web para la ensefianza y el
aprendizaje del espafiol;

12 . Mantener vinculacién con las Coordinaciones del CelL para atender las adecuaciones necesarias en los
materiales;

13. Apoyar al CelL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

14. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 magquinaria

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 hiolégicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

RECHECE O OO O 0 O 0 (R 0 I R

Mtra. Maria Isabel Gutiérrez Téllez T.C. Vero6nica Morelos Ruiz-
Coordinadora Pedagégica de Espafiol y Otras Responsable del Area de Administracién,

Lenguas Finanzas, Calidad y Transparencia
Elabor6 Revisé

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizé




® Codigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:
20-sep-20
Fecha de revision:
24-sep-20
Version: V2

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefa del Departamento de Espafiol

Direccion/ Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion pedagoégica de
espafiol y otras lenguas
Ninguno

A quien reporta:

Puestos que supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Educacion Media, Direccién de Superacion Académica, Coordinacion de la Division de
Académica, Direccidn de Autoaprendizaje de Idiomas, Direccidén de Relaciones Internacionales, Centro de
Educacion de Educacion Continua y a Distancia

Relacién con organismos externos a la institucion

Instituto Cervantes, CEPE UNAM

Dias laborables

lunes

martes

miércoles
]

jueves

viernes

sabado
O

domingo
]

Formacién académica:

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ensefianza de Lenguas , Linguistica, Filologia, Letras

Ser nativo del idioma o contar con un nivel B2 del idioma, contar con

formacion en la ensefianza de lenguas



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 presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad ARos
Haber estado frente a grupo 2
Haber realizado actividades administrativas o de gestién 2
Haber estado en un puesto similar 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Certificaciones
Programas educativos Material didactico Ofimatica

Constancias

Certificados

Funciones del puesto

1. Determinar los contenidos tedricos, procedimentales y actitudinales de las asignaturas y cursos de espafiol y

otras lenguas;

2. Analizar referentes académicos nacionales e internacionales que permitan aplicar estrategias encaminadas al

aprendizaje del espafiol y otras lenguas;

3. Definir acciones académicas pertinentes al proceso de desarrollo de materiales para la ensefianza y

aprendizaje del espafiol y otras lenguas;

4. Analizar referentes académicos nacionales e internacionales para un 6ptimo desarrollo de materiales para la

ensefianza y el aprendizaje del espafiol y otras lenguas;

5. Generar propuestas de desarrollo de materiales impresos, digitales y web para la ensefianza y el aprendizaje

del espafiol;

6. Disefiar y validar instrumentos de evaluacion en funcién del tiempo de aplicacion (diagndstico, formativa o
sumativa, certificacién), de los agentes (heteroevaluacién, coevaluaciéon y autoevaluacién) o bien, el que se
demande para la implementacion efectiva del PIL en su oferta curricular y extracurricular;

7. Detectar posibles problematicas en la ensefianza o aprendizaje durante los procesos de evaluacion

8. Generar los lineamientos de ingreso y permanencia del personal docente de espafiol y otras lenguas;

9. Fomentar la capacitacion continua de los profesores responsables de la ensefianza de espafiol y otras lenguas;

10. Evaluar a los docentes al ingreso y durante su permanencia;




11. Informar y orientar a los docentes sobre modelos, métodos, estrategias y actividades para facilitar los
procesos de aprendizaje de los alumnos;

12. Apoyar al CEL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 biolégicos

RECECEOE OO CERECECTER]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elaboro Revisé

Mtra. Maria Isabel Gutiérrez Téllez
Jefa del Departamento de Espafiol

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo




® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:
20-sep-20
Fecha de revision:
24-sep-20
Version: V2

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefa del Departamento de Lenguas Nacionales

Direccion/ Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion pedagoégica de
espafiol y otras lenguas

Puestos que supervisa: Ninguno

A quien reporta:

Relacién con &reas de la misma institucion
Centro de Educacién Continua y a Distancia
Relacién con organismos externos a la institucion

Instituto Nacional de Lenguas Indigenas

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ensefianza de Lenguas , Linguistica, Filologia,
Letras

Formacién académica:

Conocimientos especificos para Ser nativo del idioma o contar con conocimientos en el idioma,
desempefiar el puesto: contar con formacion en la ensefianza de lenguas



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales : S :
Tipo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados a traves de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afios

Haber estado frente a grupo

Haber realizado actividades administrativas o de gestién

Haber estado en un puesto similar

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Ofimética

Programas educativos Material didactico

Constancias

Funciones del puesto

1. Determinar los contenidos tedricos, procedimentales y actitudinales de las asignaturas y cursos de espafiol y
otras lenguas;

2. Analizar referentes académicos que permitan aplicar estrategias encaminadas al aprendizaje de lenguas
nacionales;

3. Definir acciones académicas pertinentes al proceso de desarrollo de materiales para la ensefianza y
aprendizaje de lenguas nacionales;

4. Analizar referentes académicos para un éptimo desarrollo de materiales para la ensefianza y el aprendizaje
de lenguas nacionales;

5. Generar propuestas de desarrollo de materiales impresos, digitales y web para la ensefianza y el
aprendizaje del espariol;

6. Disefiar y validar instrumentos de evaluacion en funcién del tiempo de aplicacién (diagndstico, formativa o
sumativa, certificacion), de los agentes (heteroevaluacién, coevaluaciéon y autoevaluacion) o bien, el que
se demande para la implementacién efectiva del PIL en su oferta curricular y extracurricular;

7. Detectar posibles problematicas en la ensefianza o aprendizaje durante los procesos de evaluacion;




8. Generar los lineamientos de ingreso y permanencia del personal docente de lenguas nacionales;

9. Fomentar la capacitacion continua de los profesores responsables de la ensefianza de lenguas nacionales;

10. Evaluar a los docentes al ingreso y durante su permanencia;

11. Informar y orientar a los docentes sobre modelos, métodos, estrategias y actividades para facilitar los
procesos de aprendizaje de los alumnos;

12. Apoyar al CEL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 magquinaria

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 hiolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Veronica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elaboré Reviso

Mtra. Maria Isabel Gutiérrez Téllez
Jefa del Departamento de Lenguas Nacionales

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizé



® Cadigo: CEL-DP

. Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA

20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO o
Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo .
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Centro de Lenguas
Nombre del puesto
Coordinacién de Servicios Integrales
A quien reporta: Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas
Departamento de Acreditacion, Revalidacion y Certificacion, Departamento de
Puestos que supervisa: Traduccién e Interpretacion y Departamento de Cursos Extracurriculares de

Lenguas.

Relacion con areas de la misma institucion

Escuelas/ Institutos / Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas/ Direccidn de Relaciones
Internacionales/ Area Académica de Linguistica/ Direccion de Superacién Académica/ Centro de
Educacién Continua y a Distancia

Relacién con organismos externos a la institucion

Instituciones publicas, privadas

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Maestria en Lenguas, Filologia, Traduccién, Intepretacién u otra afin

Dominio de una segunda lengua. Conocimientos basicos de
Conocimientos especificos para administracién y/o legales. 100% manejo de paqueteria Office.
desempefiar el puesto: Excelente redaccién y ortografia. Facilidad de palabra. Capacidad
de gestion.



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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Coordinacion de alguna area académica

Organizacion de certificaciones de idiomas

Prestacion de servicios que tengan relacién con las lenguas extranjeras

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Solicitudes y Oficios Computadora
Recibos de pago Mobiliario de oficina

Constancias, certificados y
traducciones.

Funciones del puesto

1. Proveer servicios de acreditacion, revalidacion, certificacion, traduccién, interpretacion y formacion;

2. Trabajar de manera colaborativa con el sector productivo para la oferta de servicios especializados de
lenguas;

3. Supervisar y coordinar que todas las solicitudes de servicios se atiendan en tiempo y forma.

4. Planear campafias de publicidad para ofertar los servicios de Centro de Lenguas.

5. Dar seguimiento a las encuestas de satisfaccién procurando mejoras en los servicios.

6. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

7. Desarrollar 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 biolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,

Finanzas, Calidad y Transparencia
Elabor6 Revisé

M.en T. Mireya Margarita Ocadiz Mercado
Coordinadora de Servicios Integrales

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenquas
Autorizo




® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:
20-sep-20
Fecha de revision:
24-sep-20
Version: V2

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefa del Departamento de Acreditacion, Revalidacién y Certificacion

A quien reporta: Direccién/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion de Servicios Integrales

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma instituciéon

Departamento de Docimologia, Escuelas/ Institutos / Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas/
Direcciéon de Relaciones Internacionales/ Area Académica de Linguistica/ Direccion de Superacién
Académica/ Centro de Educacién Continuay a Distancia

Relacién con organismos externos a la institucion

Instituciones publicas, privadas

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
O

domingo
L]

PERFIL DE PUESTO

Maestria en Lenguas, Filologia, Traduccién, Intepretacion u otra
afin

Formacién académica:

Dominio de una segunda lengua. Conocimientos basicos de
administracion y/o legales. 100% manejo de paqueteria Office.
Excelente redaccion y ortografia. Facilidad de palabra. Capacidad
de gestion.

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales , S :
T|p0 de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion alos resultados a traves de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afios

Coordinacion de alguna area académica

Organizacion de certificaciones de idiomas

Prestacién de servicios que tengan relacion con las lenguas extranjeras

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros O Materiales Software y equipo
Solicitudes y Oficios Computadora
Recibos de pago Mobiliario de oficina

Constancias, certificados y
traducciones.

Funciones del puesto

1. Organizar sesiones de certificaciones nacionales e internacionales;

2. Atender el trAdmite de acreditacion de idiomas por certificacién que soliciten alumnos de la institucién;

3. Coordinar la administracion de los instrumentos de evaluacion diagnéstica que se lleven a cabo en la
institucion;

4. Calendarizar y administrar examenes de acreditacién y certificacion de idiomas para docentes que
imparten disciplinas no linglisticas;

5. Llevar a cabo el proceso de revalidacién de lenguas en la institucion;

6. Dar seguimiento a tramites de certificacién nacional e internacional;

7. Trabajar de manera colaborativa con el Departamento de Docimologia para generar instrumentos de
evaluacion que cumplan con las politicas y lineamientos establecidos por el CeL y que contribuyan a una
mejor ensefianza y aprendizaje de lenguas;

8. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

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 biolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEHEHEHOHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

M.en T. Mireya Margarita Ocadiz Mercado T.C. Verénica Morelos Ruiz-
Jefa del Departamento de Acreditacion, Responsable del Area de Administracion,
Revalidacién y Certificacion Finanzas, Calidad y Transparencia
Elaboro Reviso

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autoriz6



® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO  Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefa del Departamento de Traduccién e Interpretacion

A quien reporta: Direccién/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacién de Servicios Integrales

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacién con &reas de la misma institucion
Escuelas/ Institutos / Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas/ Direccidn de Relaciones
Internacionales/ Area Académica de Linguistica/ Direccion de Superacién Académica/ Centro de
Educacién Continua y a Distancia
Relacién con organismos externos a la institucion

Instituciones publicas, privadas, Publico en General

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Maestria en Lenguas, Filologia, Traduccién, Intepretacién u otra afin

Dominio de una segunda lengua. Conocimientos basicos de
Conocimientos especificos para administracién y/o legales. 100% manejo de paqueteria Office.
desempefiar el puesto: Excelente redaccién y ortografia. Facilidad de palabra. Capacidad
de gestion.



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 presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

ARO0S

Coordinacion de alguna area académica

Organizacion de certificaciones de idiomas

Prestacion de servicios que tengan relacién con las lenguas extranjeras

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros

O Materiales

Software y equipo

Solicitudes y Oficios

Computadora

Recibos de pago

Mobiliario de oficina

Traducciones

Titulos, certificados

Funciones del puesto

1. Atender las solicitudes de traduccion e interpretacion de las areas y dependencias de la Universidad y de

organismos externos

2. Coordinar la contratacién de servicios de traduccion e interpretacion con proveedores externos o

profesionales independientes cuando asi se requiera

3. Revisar trabajos de investigacion redactados por profesores investigadores de la institucion a efecto de ser

publicados en revistas internacionales

4. Atender las solicitudes de traduccién (espafol<>inglés, francés<>espafiol y aleman<>espafiol) de los
documentos administrativos y de gestion de la comunidad universitaria y publico en general




5.- Apoyar con la revision y edicion de diversos documentos administrativos y académicos que indique la
Directora del Centro.

6.- Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

7.-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea 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 biolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

M.en T. Mireya Margarita Ocadiz Mercado T.C. Ver6nica Morelos Ruiz-
Jefa del Departamento de Traduccién e Responsable del Area de Administracién,
Interpretacién Finanzas, Calidad y Transparencia
Elabor6 Reviso

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenquas
Autorizo




® Cédigo: CEL-DP
. Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revisién:
24-sep-20
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefa del Departamento de Cursos Extracurriculares de Lenguas

A quien reporta: Direccién/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacién de Servicios Integrales

Puestos que supervisa: Ninguno
Relacion con areas de la misma institucion

Escuelas/ Institutos / Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas/ Direccidn de Relaciones
Internacionales/ Area Académica de Linguistica/ Direccion de Superacién Académica/ Centro de
Educacién Continua y a Distancia

Relacién con organismos externos a la institucion

Instituciones publicas, privadas

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica:

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:

Maestria en Lenguas, Filologia, Traduccién, Intepretacién u otra afin

Dominio de una segunda lengua. Conocimientos basicos de
administracién y/o legales. 100% manejo de paqueteria Office.
Excelente redaccion y ortografia. Facilidad de palabra. Capacidad

de gestion.



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 presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afos
Coordinacion de alguna area académica
Organizacion de certificaciones de idiomas
Prestacion de servicios que tengan relacién con las lenguas extranjeras
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos O Financieros Materiales Software y equipo

Solicitudes y Oficios

Computadora

Recibos de pago

Mobiliario de oficina

Cursos

Titulos, certificados

Funciones del puesto

1. Coordinar la oferta de cursos de lenguas, cursos especializados, coloquios, seminarios y diplomados
atendiendo las necesidades de la comunidad universitaria y publico en general

2. Implementar los cursos de inmersion cultural y de certificacion de lenguas

3. Trabajar con la Coordinacion Pedagodgica para el disefio de cursos de lenguas

4.-Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

5.- Desarrollar 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 biolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

M.en T. Mireya Margarita Ocadiz Mercado T.C. Ver6nica Morelos Ruiz-
Jefa del Departamento de Cursos Responsable del Area de Administracién,
Extracurriculares de Lenguas Finanzas, Calidad y Transparencia
Elabor6 Reviso

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo




® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Coordinacién de Practica Lengua y Cultura

A quien reporta: Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/Coordinacion de Servicios Integrales

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Escuelas/ Institutos / Direccion de Autoaprendizaje de Idiomas/ Direccidn de Relaciones
Internacionales/ Area Académica de Linguistica/ Direccion de Superacién Académica/ Centro de
Educacién Continua y a Distancia

Relacién con organismos externos a la institucion

Organizaciones /Universidades /Instituciones

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ensefianza de Lenguas , Linguistica, Maestria en

Formacién académica: ~ p .
ensefianza del Lenguas/ Maestria en Gestion

Contar con conocimientos a nivel B1 del idioma inglés/ Contar con
conocimientos en ensefianza de lenguas/ Haber laborado en el rubro
de vinculacion académica

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales : S :
T|po de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados a traves de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afios

Gestion de proyectos

Ensefianza de lenguas

Logistica
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Libros de texto Certificaciones
Encuestas Material didactico Ofimatica
Constancias Publicidad
Cartas de
invitacion/aceptacion/
Sesion de derechos
Guias

Funciones del puesto

1.Dar seguimiento al modelo de autonomia del aprendizaje en vinculacion con la Direccién de Autoaprendizaje
de Idiomas para apoyar a los estudiantes en el proceso de aprendizaje en la lengua meta;

2.-Organizar eventos culturales de las diferentes lenguas

3.-Difundir entre los estudiantes la cultura de autonomia del aprendizaje

4.-Promover la practica con nativos del idioma

5. Coordinar y ser miembro de la edicion de articulos de la Revista Lengua y Cultura

6.- Organizar el Congreso Internacional de Lenguas/ Jornadas Académicas CIL




7.- Coordinar a los comités (organizador, académico, comunicacion, sistemas, finanzas, Imagen y eventos)
para la realizacion de las actividades pertinentes del Congreso Internacional de Lenguas/ Jornadas
Académicas CIL

8.- Apoyar al CelL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

9.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 hiolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revisé

Mtra.. Maria Isabel Gutiérrez Téllez
Coordinadora de Practica Lenguay Cultura

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo




® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Coordinacion de Recursos Didacticos en Lenguas

A quien reporta: Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas

Departamento de Autoria, Area de Desarrollo y Edicion de Materiales Digitales,
Area de Desarrollo y Edicién de Materiales Editoriales, Area de Proteccion a los
Derechos de Autor y Legales, Area de Desarrollo de Recursos de Audio,
Departamento de Recursos Editoriales,Area de ilustracion, Area de Fotografia,
Area de Disefio editorial, Departamento de Recursos Digitales, Area de desarollo
web, Area de disefio web

Puestos que supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias, Direccion de Ediciones y Publicaciones,
Carécter Libreria, Uniedotores, Direccién de Transparenciay Techologia

Relacién con organismos externos a la institucion

Acoustics Worksolution Group, IMPl,Indautor, Universidades nacionales y en Latin America

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Grados universitarios en Ensefianza de la Lengua Inglesa
Formacién académica: (Licenciatura, Maestria, Doctorado) Dominio del idioma inglés
certificado.

Metodologia de la ensefianza de lenguas, dominio del idioma inglés
o de la lengua en la que se desarrolle el material en cuestion,
Conocimientos especificos para redaccion, nociones de procedimientos de tramitacion de
desempefiar el puesto: documentacion de proteccion de derechos de autor y de ISBN,
planeacion estratégica, Tecnologias de la Informacion y de la
Comunicacién



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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afios
Ensefianza del Inglés Presencial y Virtual 1
Redaccion de textos académicos y administrativos 1
Ejecucion de actividades administrativas 1
Planeacion, Direccion y Produccion de materiales de audio 1
Uso de las TICs 1
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
instrumentos ordinarios Bibliogréaficos computadora de escritorio

bases de datos
calificaciones

oficios

Funciones del puesto

1.-Definir acciones académicas pertinentes al proceso de desarrollo de materiales de audio, impresos,
digitales y web para la ensefianza y aprendizaje del inglés;

2.- Coordinar y participar en la creacion y en la edicion de los materiales de audio, impresos, digitales y
web para la ensefianza y el aprendizaje del inglés con base en las necesidades de la comunidad
universitaria y publico en general

3.Generar planeaciones estratégicas que permitan contar con los materiales impresos y digitales que
convenga a la UAEH;

4.- Analizar referentes académicos nacionales e internacionales para un éptimo desarrollo de materiales para
la ensefianza y el aprendizaje de inglés

5.-Monitorear el adecuado avance en el desarrollo de contenidos académicos, impresos, que prevea la
planeacion estratégica;




6.-Planear y dar seguimiento la programacion de grabaciones, edicion y finalizacion de audios de los libros y
de la plataforma;

7.- Generar propuestas de desarrollo de materiales de audio, impresos, digitales y web para la ensefianza y el
aprendizaje de inglés

8.-Mantener vinculacion con las Coordinaciones del CeL para atender las adecuaciones necesarias en los
materiales

9.- Garantizar que todos los materiales de audio, impresos, digitales y web para la ensefianza y el aprendizaje
de inglés desarrollados por esta coordinacién, cuenten con la proteccién legal que IMPIl e INDAUTOR
demandan

10.-Generar proyectos y estrategias que atiendan las necesidades de los responsables de las coordinaciones y
de la direccién del Centro de Lenguas;

11. Apoyar al CelL en todas las funciones, actividades y eventos académicos que se requiera;y

12.- Desarrollar 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 mecéanicas
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 hiolégicos
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

SHEHEHEHEHEHEHEH SRR

M. en ELT. Claudia Liliana Hernandez Hernandez T.C. Verdnica Morelos Ruiz-
Coordinadora de Recursos Didacticos en Responsable del Area de Administracién,
Lenguas Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revis6

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizé




® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HlDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefe del Departamento de Autoria

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/ Coordinador de Recursos

A quien reporta: Didacticos en Lenguas

Area de Desarrollo y Edicion de Materiales Digitales, Area de Desarrollo y Edicién
de Materiales Editoriales, Area de Proteccién a los Derechos de Autor y Legales,
Puestos que supervisa: Area de Desarrollo de Recursos de Audio, Departamento de Recursos
Editoriales,Area de ilustracion, Area de Fotografia, Area de Disefio editorial,
Departamento de Recursos Digitales, Area de desarollo web, Area de disefio web

Relacion con areas de la misma institucion

Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias, Direccion de Ediciones y Publicaciones,
Carécter Libreria, Uniedotores, Direccién de Transparenciay Techologia

Relacién con organismos externos a la institucion

Acoustics Worksolution Group, IMPI,Indautor, Universidades nacionales y en Latin America

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Grados universitarios en Ensefianza de la Lengua Inglesa
Formacién académica: (Licenciatura, Maestria, Doctorado) Dominio del idioma inglés
certificado.

Metodologia de la ensefianza de lenguas, dominio del idioma inglés

Conocimientos especificos para o de la lengua en la que se desarrolle el material en cuestion,
desempeiiar el puesto: redaccion, planeacion estratégica, Tecnologias de la Informacién y
de la Comunicacion, nociones de disefio editorial, cultura universal



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 presién
Integridad

Orientacion alos resultados atraves de indicadores de

desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afos
Ensefianza del Inglés Presencial y Virtual 1
Redaccion de textos académicos y administrativos 1
Ejecucion de actividades administrativas 1
Planeacion, Direccion y Produccion de materiales de audio 1
Uso de las TICs 1
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
instrumentos ordinarios Bibliogréaficos computadora de escritorio

bases de datos
calificaciones

oficios

Funciones del puesto

1. Generar contenido didactico-pedagdgico apropiado para la ensefianza y el aprendizaje del inglés;

2. Incorporar diversos enfoques teérico-metodolégicos en los materiales de ensefianza y aprendizaje del

inglés;

3. Analizar, evaluar y editar los productos preliminares; asi como validar el producto final;

4. Verificar la calidad editorial de los materiales disefiados;

5. Generar las estrategias que permitan atender los requerimientos que cada proyecto de audio, impreso,

digital o web demande;

6. Procurar la coherencia de contenidos con los desarrolladores de materiales impresos y digitales;




7. Monitorear el adecuado avance en el desarrollo de contenidos académicos, impresos, que prevea la
planeacion estratégica

8. Monitorear el adecuado avance en el desarrollo de contenidos académicos, digitales, que prevea la
planeacion estratégica;

9. Planear y dar seguimiento la programacion de grabaciones, edicion y finalizacién de audios de los libros y
de la plataforma

10. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 hiolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Verdnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revisé

Mtro. Juan Manuel Chavez Garza
Jefe del Departamento de Autoria

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizé




® Cadigo: CEL-DP

. Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20

DEL ESTADO DE HIDALGO

Fecha de revision:
24-sep-20
Version: V2

Universidad Autonoma de! Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Responsable del Area de Desarrollo y Edicion de Materiales Editoriales

Direccién/Subdireccion del Centro de Lenguas / Coordinador de Recursos

A quien reporta: Didacticos en Lenguas/Departamento de autoria

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias, Direccion de Ediciones y Publicaciones,
Carécter Libreria, Uniedotores, Direccién de Transparenciay Techologia

Relacién con organismos externos a la institucion

Acoustics Worksolution Group, IMPI,Indautor

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Grados universitarios en Ensefianza de la Lengua Inglesa
Formacién académica: (Licenciatura, Maestria, Doctorado) Dominio del idioma inglés
certificado.

Metodologia de la ensefianza de lenguas, dominio del idioma inglés
Conocimientos especificos para o de la lengua en la que se desarrolle el material en cuestion,
desempeiiar el puesto: redaccion, planeacion estratégica, Tecnologias de la Informacién y
de la Comunicacion, cultura universal



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales : S :
Tipo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados a traves de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afios

Redaccion de textos administrativos

Ejecucién de actividades administrativas

Uso de las TICs

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo

instrumentos ordinarios Bibliograficos computadora de escritorio

bases de datos
calificaciones

oficios

Funciones del puesto

1.- Mantener comunicacion activa con la Coordinacion de Recursos Didacticos en Lenguas a fin de asegurar
que los materiales editoriales cumplan con los requerimientos de redaccion y edicién convenientes

2.Generar planeaciones etratégicas que permitan contar con los materiales impresos que convenga a la
UAEH;

3.- Regir la planeacion y atencion de las tareas que le sean asignadas con base en las fechas que sefiale el
Departamento de Recursos Editoriales

4.-Cumplir con logro de objetivos previstos conforme a cronogramas de desarrollo;

5.-Generar estrategias, atender y procurar la resolucion de cualquier problematica inherente a los proyectos
cuyo desarrollo este en curso;

6.-Mantener vinculacién permanente con la Coordinacion de Recursos Didacticos en Lenguas y
departamento de autoria

7.-Responsabilizarse del desarrollo académico de contenidos para los materiales impresos de ensefianza del
inglés en la UAEH;




8.- Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos académicos que se requiera; y

9.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.

Complejidad del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
] Trabaja en espacios confinados
O Permanece de pie muchas horas
Permanece sentado muchas horas
O Realiza movimientos repetitivos
O Utiliza herramientas manuales o mecénicas
] Transforma materia prima
O Opera maquinaria
O Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)
O Realiza trabajos en altura
] Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
] Tiene contacto con sustancias quimicas
] Tiene contacto con agentes biolégicos
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental
L.R.F. Peter S}alter ,L.C.P Danielle Karnoff T.C. Verc’mica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Desarrollo y Edicion de Responsable del Area de Administracion,
Materiales Editoriales Finanzas, Calidad y Transparencia
Elabor6 Reviso

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo



® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20

Version: V2

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Responsable del Area de Proteccion a los Derechos de Autor y Legales

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/ Coordinador de Recursos
Didacticos en Lenguas/Departamento de autoria
Ninguno

A quien reporta:

Puestos que

Relacion con areas de la misma instituciéon

Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias, Direccion de Ediciones y Publicaciones,
Caracter Libreria, Uniedotores, Direccién de Transparenciay Tecnologia

Relacién con organismos externos a la institucion

Acoustics Worksolution Group, IMPI,Indautor

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
O

domingo
L]

PERFIL DE PUESTO

Grados universitarios en Ensefianza de la Lengua Inglesa-
preferentemente- (Licenciatura, Maestria, Doctorado) Dominio del
idioma inglés certificado.

Formacién académica:

Dominio del idioma inglés o de la lengua en la que se desarrolle el
material en cuestion, redaccioén, planeacion estratégica, Tecnologias
de la Informacién y de la Comunicacion, nociones de procedimientos

administrativos de proteccion de la propiedad intelectual y de
tramitacion de ISBNs y Codigos de barras

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:



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

Orientacioén alos resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad ARfos

Redaccién de textos administrativos 1

Ejecucion de actividades administrativas 1

Uso de las TICs 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 0 Financieros Materiales [v] Software y equipo

instrumentos ordinarios Bibliogréficos computadora de escritorio

bases de datos
calificaciones

oficios

Funciones del puesto

1. ramitar y dar seguimiento a las marcas que surjan como parte del proceso de creacién de recursos
didacticos;

2. Tramitar y dar seguimiento a ISBNs y codigos de barras de los libros para la ensefianza de lenguas en la
UAEH;

3. Tramitar y dar seguimiento a los registros de derechos de autor de los materiales impresos para la
ensefianza de lenguas en la UAEH

4. Tramitar y dar seguimiento a los registros de derechos de autor de dibujos y fotografia para los materiales
digitales e impresos para la ensefianza de lenguas en la UAEH,;

5. Verificar que todos los materiales de audio, impresos, digitales y web para la ensefianza y el aprendizaje
del inglés desarrollados por el Area de Desarrollo y Edicion de Materiales Digitales y del Area de Desarrollo y
Edicién de Materiales Editoriales, cuenten con la proteccién legal que IMPI e INDAUTOR demandan;

6. Mantener vinculacion permanente con la especialista en proteccion de legales de derechos de autor y de la
propiedad intelectual de la UAEH

7. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos académicos que se requiera; y

8. 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 biolégicos

RECECEO:O OO O OO R O R

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.E.L.I. Erika Silva Pliego T.C. Verbnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Proteccion alos Responsable del Area de Administracion,
Derechos de Autor y Legales Finanzas, Calidad y Transparencia

Elaboré Revis6

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autoriz6



® Cadigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Responsable del Area de Desarrollo de Recursos de Audio

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/ Coordinador de Recursos Didacticos
en Lenguas/Departamento de autoria

Puestos que supervisa: Ninguno

A quien reporta:

Relacion con areas de la misma institucion

Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias, Direccion de Ediciones y Publicaciones, Caracter
Libreria, Uniedotores, Direcciéon de Transparenciay Tecnologia

Relacién con organismos externos a la institucion

Acoustics Worksolution Group, IMPI,Indautor

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Grados universitarios en grabacion, edicion y finalizacion de audio

Grabacion, edicion, finalizacion, ambiemntacién y musicalizacion de
audios, conocimientos del idioma inglés o de la lengua en la que se
desarrolle el material en cuestion, planeacion estratégica, Tecnologias
de la Informacién y de la Comunicacion, direccién y produccion de
grabaciones de audio.

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales : B :
Tipo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
OITENTacron a 10s resultagos a (raves e IMarcagores ue
desemnefin
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Afios
Grabacion, edicion, finalizacién, ambientacion y musicalizacion de audios 1
Planeacion, Direccion y Produccion de materiales de audio 1
Uso de las TICs 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo

instrumentos ordinarios Bibliogréficos computadora de escritorio

UascsS ut uatus

palificrarinnac

oficios

Funciones del puesto

Grabar, limpiar, editar, musicalizar y ambientar audios que complementen a los materiales impresos, y web
que se generan como parte de los recursos didacticos de inglés;

2. Desarrollar las propuestas preliminares y finales de generacion de materiales de audio;

3. Dirigir a los actores de voz que participen en las grabaciones

4. Verificar que los materiales de audio producidos cumplan con lo establecido por las normas internacionales de
la acustica;

5. Organizar de manera sistematica el acervo de desarrollo de sonido que se genere;

6. Administrar tecnolégicamente las aplicaciones y servidores que se requieran para la generacién de
propuestas de desarrollo de material de audio;

7. Apoyar al CEL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

8. Desarrollar 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 biolégicos

RECECEOE OO CERECECTER]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Ing. Onofre Ortega Chavez T.C. VerOnica Morelos Ruiz-

Responsable del Area de de Desarrollo de Recursos Responsable del Area de Administracién,

de Audio Finanzas, Calidad y Transparencia

Elaboro Revisé

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo




® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefa del Departamento de Recursos Editoriales

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/ Coordinador de Recursos

A quien reporta: Didacticos en Lenguas

Puestos que supervisa: Area de disefio editorial, Area de ilustracion y Area de fotografia

Relacion con areas de la misma institucion

Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias, Direccion de Ediciones y Publicaciones,
Carécter Libreria, Uniedotores, Direccién de Transparenciay Tecnhologia

Relacién con organismos externos a la institucion

Acoustics Worksolution Group, IMPI,Indautor

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Disefio Grafico o especialidades equivalentes

Conocimientos avanzados de disefio editorial, composicion,
formacién de archivos para prensa. Habilidades de desicion y
liderazgo para coordinacién del equipo de trabajo.

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:



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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Disefio editorial para libros pedagdgicos

Planeacion, Direccion y Produccion de materiales de audio

Uso de las TICs

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo

instrumentos ordinarios Bibliograficos computadora de escritorio

bases de datos
calificaciones

oficios

Funciones del puesto

1. Mantener vinculacién con los editores para el desarrollo de los materiales didacticos;

2. Coordinar la distribucion de los contenidos con las Areas de Fotografia, llustracion y Disefio Editorial para el
desarrollo de los materiales didacticos;

3. Participar en la creacion de los materiales editoriales para la ensefianza y el aprendizaje de inglés,
atendiendo las necesidades graficas de la audiencia académica y estudiantil a la que estén dirigidos;

4. Supervisar el desarrollo de los materiales creados con las Areas de Fotografia, llustracién y Disefio Editorial
para dar cumplimiento a las solicitudes del autor;

5. Mantener Vinculacion con el Area de Disefio Editorial para atender las correcciones sefialadas por los
editores;

6. Mantener vinculacion con el Area de Proteccién a los Derechos de Autor y Legales para los tramites de
ISBN del libro del estudiante y guia del profesor;

7. Coordinar la entrega de archivos finales para el tiraje de impresion de los materiales didacticos;

8. Apoyar al CEL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

9. Desarrollar 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 biolégicos

SHEHEHEHEHEHEHEH e SHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.D.G.Nancy Yuridia Vega Ramirez
Jefa del Departamento de Recursos Editoriales

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elabor6 Revisé

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo




® Cadigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidag Auténoma del Estado de Hicalgo Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Responsable del Area de Fotografia

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/ Coordinador de Recursos Didacticos
en Lenguas/Departamento de Recursos Editoriales

Ninguno

A quien reporta:
Puestos que supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias, Direccion de Ediciones y Publicaciones,
Carécter Libreria, Uniedotores, Direccién de Transparenciay Techologia

Relacién con organismos externos a la institucion

Acoustics Worksolution Group, IMPI,Indautor

Dias laborables

lunes

martes

miércoles
™

jueves

viernes

sabado
O

domingo
L]

Formaciéon académica:

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:

PERFIL DE PUESTO

Lic. en Disefio Gréfico, Lic. en Comunicacion o equivalente

Conocimientos en composicion, encuadre, armonia, iluminacion, teoria

del color. Manejo de paqueteria Adobe PSD y Lightroom, manejo de
equipo de iluminacion



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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afios

Fotografia publicitaria 2
Fotografia de producto 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
instrumentos ordinarios Bibliogréficos imac
oficios Camara Canon T6S
Lente 35 mm
Tripie
Rebotador

Funciones del puesto

1. Mantener vinculacién con el departamento de recursos editoriales para atender las necesidades del area
fotografia que se requieran para los materiales didacticos;

2. Elaborar las fotografias de los materiales editoriales e impresos acorde a los requerimientos, atendiendo las
necesidades graficas de la audiencia académica y estudiantil, proporcionados por el Departamento de Recursos
Editoriales;

3. Mantener comunicacion activa con el Departamento de Recursos Editoriales y el Area de Disefio Editorial para
asegurar que los recursos fotografias cumplan con los requerimientos establecidos por el autor;

4. Realizar la planeacion y logistica de las locaciones requeridas y modelos que participaran en las sesiones
fotograficas, ejecutar la direccién de arte fotografica (iluminacién, composicion, armonia de color y pose);

5. Llevar un control de las listas de recursos fotograficos de los materiales editoriales e impresos;

6. Entregar archivos finales al Departamento de Recursos Editoriales y Area de Disefio Editorial, en los formatos y
tamafios adecuados para los materiales didacticos;

7. Generar la documentacion legal que se requiera para garantizar la cesion de derechos que amerita la
participacion de modelos requeridos en las sesiones fotograficas;

8. Organizar de manera sistematica el acervo de materiales fotografica que se generen;

9. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos académicos que se requiera; y

10. Desarrollar 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 biolégicos

(S I O O O O S E

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Veronica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

L.D.G.Gabriela Nayeli Le6n Garcia
Responsable del Area de Fotografia

Elabor6 Revisé

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas
Autorizo




® Cadigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA  _  208e0-20
DEL ESTADO DE HIDALGO 24-5ep-20
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo Version: v2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Responsable del Area de llustracion

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/ Coordinador de Recursos Didacticos
en Lenguas/Depatamento de Recursos Editoriales

Ninguno

A quien reporta:

Puestos que supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias, Direccion de Ediciones y Publicaciones,
Carécter Libreria, Uniedotores, Direccién de Transparenciay Techologia

Relacién con organismos externos a la institucion

Acoustics Worksolution Group, IMPI,Indautor

Dias laborables

lunes

martes

miércoles
™

jueves

viernes

sabado
O

domingo
L]

PERFIL DE PUESTO

Formaciéon académica:

Conocimientos especificos para
desempefiar el puesto:

Lic. en Disefo Gréfico, Lic. en Artes Visuales o equivalente

Conocimientos en teoria del color, anatomia humana, concept art, etc.
Sentido de estética, abstraccion, composicién y armonia. Manejo de
paqueteria Adobe Suite (lllustrator, Photoshop, etc), adaptacién a
diversos estilos de dibujo.




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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afios

Experiencia en ilustracién editorial 1
Creacion de personajes, concept art y manejo de estilos de dibujo diversos 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
instrumentos ordinarios Bibliogréficos imac
oficios Paqueteria Adobe Suite

Tableta digitalizadora

Funciones del puesto

1. Mantener vinculacién con el Departamento de Recursos Editoriales para atender las necesidades de ilustracién
que se requieran para los materiales didacticos;

2. Crear las ilustraciones acorde a un estilo, forma y color, atendiendo las necesidades graficas de la audiencia
académica y estudiantil, proporcionados por el Departamento de Recursos Editoriales;

3. Mantener comunicacion activa con el Departamento de Recursos Editoriales y el Area de Disefio Editorial para
asegurar que los recursos ilustrativos cumplan con los requerimientos establecidos por el autor;

4. Entregar archivos finales al Departamento de Recursos Editoriales y Area de Disefio Editorial, en los formatos y
tamafios adecuados para los materiales didacticos;

5. Organizar de manera sistematica el acervo de materiales ilustrativos que se generen;

6. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos académicos que se requiera;y

7. Desarrollar 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 biolégicos

RECECEOE OO CERECECTER]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Ver6nica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

L.D.G.Sandra Candelaria Trejo
Responsable del Area de llustracion

Elabor6 Revisé

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas
Autorizo




® Cadigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Uriversidad Autdnoma de! Estado de Hidalgo Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Responsable del Area de Disefio Editorial

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/ Coordinador de Recursos Didacticos
en Lenguas/Depatamento de Recursos Editoriales
Puestos que supervisa: Ninguno

A quien reporta:

Relacion con areas de la misma institucion

Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias, Direccion de Ediciones y Publicaciones, Caracter
Libreria, Uniedotores, Direcciéon de Transparenciay Tecnologia

Relacién con organismos externos a la institucion

Acoustics Worksolution Group, IMPI,Indautor

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formaciéon académica: Lic. en Disefio Gréafico.

Paqueteria Adobe, conocimiento en maquetacién y composicion. El
principal objetivo del disefiador editorial es tener en claro el estilo de
Conocimientos especificos para disefio que resulte atractivo y funcional para el publico meta, resolver
desempefiar el puesto: disefio de portada, reticulas, tipografia, margenes, colores, la
disposicion de las imagenes y el texto, editar imagenes, conocimiento
de las partes de un libro, revista etc. Conocimiento en pre-prensa



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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afios

Responsable area de disefio editorial 1
Analizar contenidos graficos 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
instrumentos ordinarios Bibliogréficos imac
oficios Paqueteria Adobe Suite

Tableta digitalizadora

Funciones del puesto

1. Vincular con el Departamento de Recursos Editoriales para atender las necesidades del Area de disefio
editorial;

2. Participar en la creacion de los materiales editoriales para la ensefianza y el aprendizaje de inglés,
atendiendo las necesidades graficas de la audiencia académica y estudiantil a la que estén dirigidos;

3. Mantener comunicacién activa con el Departamento de Recursos Editoriales para asegurar que los recursos de
disefio editorial cumplan con los requerimientos establecidos por el autor;

4. Mantener comunicacion con las Areas de llustracion y Fotografia para una éptima adecuacion en tamafio y
estilo de materiales graficos;

5. Definir maquetacion: tipografia, pag. maestras, tamafio final de la publicacién, reticulas, colores, interlineado,
margenes, comunicar al area de ilustracion y fotografia el tamafio para sus respectivas imagenes, revisar
minuciosamente los caracteres del script( puntos, comas negritas, altas y bajas etc.)

6. Elaboracién de forros, asi como los archivos pertinentes para acabados (barniz a registro, troquelado)

7. Informar a editoriales sobre los requerimientos especificos de la publicacién, asi como estar en contacto con los
MisSmOos para revisiones.

8. Realizar correcciones sefialadas por el Departamento de Recursos Editoriales

9. Apoyar a la Direccién en todas las funciones relacionadas con la organizacién de actividades de tipo académico;
y

10. Desarrollar 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 biolégicos

(S I O O O O o I S E |

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Responsable del Area de Disefio Editorial

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

L.D.G. Ariadna Meza Juéarez

Elaboro Revisé

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo



® Cédigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Jefe del Departamento de Recursos Digitales

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/ Coordinador de Recursos

A quien reporta: Didacticos en Lenguas

Puestos que supervisa: Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias, Direccion de Ediciones y Publicaciones,
Carécter Libreria, Uniedotores, Direccién de Transparenciay Techologia

Relacién con organismos externos a la institucion

Acoustics Worksolution Group, IMPI,Indautor, Universidades nacionales y en Latin America

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Grado uinersitario en Sistemas Computacionales, Ciencias

Formacién académica: . .
Computacionales o equivalente

Conocimientos avanzados en: HTML5, CSS3, Javascript, Jquery,
PHP, Node.js, disefio de bases de datos, MySQL, arquitectura MVC,
Conocimientos especificos para Git, Windows, Mac OS, Apache, configuracion de SSL, servidores y
desempeiiar el puesto: SCRUM. Adicionalmente debera tener un dominio del idioma inglés
avanzado y habilidades para presentaciones comerciales,
academicas y para hablar en publico y redaccion.



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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Coordinacion de equipos de desarrollo

Desarrollo web frontend y backend

Desarrollo de materiales didacticos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo

instrumentos ordinarios Bibliogréaficos computadora de escritorio

bases de datos
calificaciones

oficios

Funciones del puesto

1. Coordinar y participar en el desarrollo de los recursos digitales generados por el departamento

2. mplementar metodologias agiles de desarrollo de software que aseguren el 6ptimo desarrollo, despliegue y
mantenimiento de los sistemas creados por el departamento;

3. Coordinar y participar en el desarrollo de las tareas de frontend y backend de los recursos digitales
generados por el departamento;

4. Coordinar y supervisar todos los aspectos referentes a disefio, desarrollo, fotografia, ilustracion, audio,
video y animacién que requieran los materiales digitales desarrollados por el departamento;

5. Impulsar la innovacion en el desarrollo de tecnologia educativa aplicada a la ensefianza y aprendizaje de
lenguas;

6. Organizar de manera sistematica el acervo de materiales digitales que se generen;

7. Administrar y supervisar el correcto funcionamiento de los sistemas, recursos digitales y aplicaciones
generadas por el departamento;

8. Administrar y supervisar el correcto funcionamiento de los servidores y bases de datos utilizadas para la
generacion de los recursos digitales;




9. Mantener comunicacion activa con la Coordinacion de Recursos Didacticos en Lenguas a fin de desarrollar
soluciones digitales que cubran las necesidades de la institucion;

10. Apoyar al CEL en todas las funciones, actividades y eventos que se requiera;y

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 biolégicos

RECHE OO OO O 0 OO O R 0 I R

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

L.S.Corge Alberto Hernandez Téllez
Jefe del Departamento de Recursos Digitales

Elabor6 Revisé

L.E.L.l. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo



® Cadigo: CEL-DP
Fecha de elaboracion:

UNIVERSIDAD AUTONOMA 20-sep-20
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:
24-sep-20
Universidad Auténoma del Estago de Hidalgo Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Responsable del Area de Desarrollo Web

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/ Coordinador de Recursos Didacticos
en Lenguas/Departamento de Recursos Digitales
Puestos que supervisa: Ninguno

A quien reporta:

Relacion con areas de la misma institucion

Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias, Direccion de Ediciones y Publicaciones, Caracter
Libreria, Uniedotores, Direcciéon de Transparenciay Tecnologia

Relacién con organismos externos a la institucion

Acoustics Worksolution Group, IMPI,Indautor, Universidades nacionales y en Latin America

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Lic. en Sistemas Computacionales, Lic. en Ciencias Computacionales
0 equivalente

Formaciéon académica:

Conocimientos avanzados en: HTML5, CSS3, Javascript, Jquery,
Conocimientos especificos para PHP, Node.js, MySQL, 3Ds Max, arquitectura MVC, Git, Windows,
desempeiiar el puesto: Mac OS. Adicionalmente debera tener un dominio del idioma inglés
avanzado.



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 presién
Integridad
Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos
Desarrollo web frontend y backend 3
Desarrollo de materiales didacticos 1
Disefio y desarrollo de recursos en 3D 1
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
instrumentos ordinarios Bibliogréficos computadora de escritorio
oficios MacOS
Windows
Slack
Linux (Ubuntu)
Office
Sublime Text o similares
XAMPP
3DS Max
Unity
Sketchfab

Funciones del puesto

1. Llevar a cabo las tareas de desarrollo frontend de los sistemas, aplicaciones y recursos digitales que se generen
en el departamento;

2. Llevar a cabo las tareas de desarrollo backend de los sistemas, aplicaciones y recursos digitales que se generen
en el departamento;

3. Supervisar y reportar el correcto funcionamiento de los sistemas, aplicaciones y recursos digitales generados en
el departamento;

4. Generar recursos interactivos tales como modelos en 3D o vistas en 360° que seran utilizados en los recursos
digitales a fin de generar materiales significativos para el aprendizaje de lenguas;

5. Mantener comunicacion activa con el Area de Desarrollo y Edicion de Materiales Digitales a fin de asegurar que
los materiales digitales cumplan con los requerimientos didacticos solicitados;




6. Mantener comunicacion activa con el jefe del Departamento de Recursos Digitales y el responsable de Disefio
Web para asegurar que los materiales desarrollados cumplan con las especificidades técnicas solicitadas;

7. Supervisar la implementacion y seguimiento de practicas agiles de los desarrolladores del departamento para
asegurar el cumplimiento de requerimientos y tiempos en el desarrollo de los materiales;

8. Brindar soporte técnico a docentes y alumnos que hagan uso de los recursos digitales;

9. Capacitar al nuevo personal y prestatarios de servicio social y/o practicas profesionales para que puedan
incorporarse de manera exitosa a las tareas encomendadas por el departamento;

10. Apoyar al CelL en todas las funciones, actividades y eventos académicos que se requiera; y

11. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 hiolégicos

RECECEOE OO OO R CECTER]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Verodnica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elaboré Reviso

L.S.C. Guillermo Gonzélez L6pez
Responsable del Area de Desarrollo Web

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Centro de Lenguas

Nombre del puesto
Responsable del Area de Disefio Web

Direccion/Subdireccion del Centro de Lenguas/ Coordinador de Recursos Didacticos
en Lenguas/Departamento de Recursos Digitales
Ninguno

A quien reporta:

Puestos que supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias, Direccion de Ediciones y Publicaciones, Caracter
Libreria, Uniedotores, Direcciéon de Transparenciay Tecnologia

Relacién con organismos externos a la institucion

Acoustics Worksolution Group, IMPI,Indautor, Universidades nacionales y en Latin América

Dias laborables

lunes

martes

miércoles
™

jueves

viernes

sabado
O

domingo
L]

Formacién académica:

Conocimientos especificos para

desempefiar el puesto:

PERFIL DE PUESTO

Lic. en Disefio Gréfico con énfasis en disefio web o equivalente

Conocimientos avanzados en: HTML5, CSS3, Sketch, paqueteria de
Adobe, 3Ds Max, Windows y Mac OS. Adicionalmente debera tener un
dominio del idioma inglés avanzado y edicién de fotografia.




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 presién
Integridad
Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos
Disefio de recursos gréaficos 3
Desarrollo web frontend 2
Disefio y desarrollo de recursos en 3D 1
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos [0 Financieros Materiales Software y equipo
instrumentos ordinarios Bibliogréficos computadora de escritorio
oficios MacOS
Windows
Slack
Office
Sublime Text o similares
XAMPP

Adobe lllustrator

Adobe Photoshop

3D Max

Unity

Funciones del puesto

1. Apoyar al desarrollo de las tareas de desarrollo frontend de los sistemas, aplicaciones y recursos digitales que
se generen en el departamento;

2. Apoyar en el desarrollo de wireframes, mockups y prototipos de las vistas que conforman las interfaces gréaficas
de los recursos digitales generados por el departamento;

3. Generar recursos graficos tales como banners, iconos, tipografias y animaciones que se integraran en los
recursos digitales;

4. Generar recursos interactivos tales como modelos en 3D o vistas en 360° que seran utilizados en los recursos
digitales a fin de generar materiales significativos para el aprendizaje de lenguas;

5. Mantener comunicacién activa con el Area de Desarrollo y Edicién de Materiales Digitales a fin de asegurar que
los materiales digitales cumplan con los requerimientos graficos solicitados;

6. Mantener comunicacion activa con el jefe del Departamento de Recursos Digitales y el responsable de
Desarrollo Web para asegurar que los materiales desarrollados cumplan con las especificidades graficas




7. Revisar la consistencia de los aspectos graficos de los recursos gréficos solicitados al departamento, basado en
la creacion y desarrollo de guias de estilo y manuales de identidad;

8. Apoyar en las tareas de brindar soporte técnico a docentes y alumnos que hagan uso de los recursos digitales;

9. Apoyar al CeL en todas las funciones, actividades y eventos académicos que se requiera; y

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea 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 biolégicos

RECECEOE OO CERECECTER]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

T.C. Veronica Morelos Ruiz-
Responsable del Area de Administracién,
Finanzas, Calidad y Transparencia

Elaboré Reviso

L. D. G.Erik Alan Oropeza Jiménez
Responsable del Area de Disefio Web

L.E.L.I. Diana Matxalen Hernandez Cortes-
Directora del Centro de Lenguas

Autorizo



