Cadigo: COLPO-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 05-feb-20

Fecha de revision:
17-ago-20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Colegio de Posgrado

Nombre del puesto
Director del Colegio de Posgrado

A guien reporta: Rectoria

Puestos que Secretaria, Subdireccion Administrativa, Coordinacién de Prospectiva

Relacion con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Secretaria de Educacion Publica, Consejo Nacional de Cienciay Tecnologia, Consejo Mexicano de
Estudios de Posgrado, Sector productivo y social, otras Instituciones de Educacion Superior nacionales y
extranjeras.

Dias laborables
Miércoles Jueves

Martes

Lunes

L L]

Viernes | Sabado | Domingo

PERFIL DE PUESTO

Posgrado en areas del conocimiento en Ciencias Sociales
y Gestion.

Formacién académica:

Administracion, Sistemas de calidad, Planeacién
- - estratégica, Metodologia de solucion de problemas,
Conocimientos especificos . , .
~ Manejo de Tecnologias de la Informacion y la
para desempefar el puesto: . s L o
Comunicacion, Gestion de proyectos, Evaluacion y disefo
de Programas Educativos de Posgrados.



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas

Generales : : :
Tlpo de puesto ‘ Mandos medios y superiores
Adaptabilidad Gestion de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacion
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacion a los resultados a través de indicadores de . L
Pensamiento analitico

desempeiio

Actitud de servicio Pensamiento y planeacién estratégica
Responsabilidad Planificacién

Trabajo en equipo Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia
Actividad Anos
Desempefiar un cargo directivo o jefatural dentro de la institucién, en el area de posgrado, 5
innovacion, investigacioén o afin.
Disenar e implementar politicas y lineamientos institucionales para la creacion y rediseno de 1
Programas Educativos de Posgrado.
Evaluar y disenar Programas Educativos de Posgrados. 1
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos 1 Financieros ] Materiales [] Software y equipo
Creacion y desarrollo de
los Programas Educativos Equipo de Computo

de Posgrado.

Actas del Consejo

. o Paqueteria de Ofimatica
Universitario

Expedientes electronicos
de becarios

Resultado de examenes
EXANI Il

Funciones del puesto

1. Organizar las actividades académicas y administrativas del posgrado de la Universidad Auténoma del Estado
de Hidalgo;

2. Coordinar la elaboracién, evaluacion y aplicacion de politicas y estrategias relacionadas con los estudios de
posgrado;

3. Coordinar la implementacion del Programa Institucional de Posgrado con las instancias correspondientes;

4. Dirigir la formulacién del Programa Anual Operativo en lo relativo al posgrado;

5. Autorizar los proyectos académicos que den origen a nuevos programas educativos de posgrado y coordinar el
desarrollo, seguimiento y evaluaciéon de los mismos;




6. Presentar ante el Consejo Académico de Posgrado las propuestas de creacion, actualizacion, suspension o
cancelacion de programas educativos de posgrado;

7. Determinar los mecanismos que permitan la mejora continua de la calidad de los programas educativos de
posgrado;

8. Definir las acciones para el fortalecimiento y consolidacién del posgrado;

9. Asegurar la difusion de los estudios de posgrado;

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

‘11. 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

(CSF ]I O O ]| Y

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lopez Chavez Lic. José Luis Lépez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboro Reviso6

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo




Cadigo: COLPO-DP

Fecha de elaboracion:
05-feb-20

Fecha de revision:
17-ago-20

Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Unidad organica
Colegio de Posgrado

Nombre del puesto
Secretario

A guien reporta:
Puestos que
supervisa:

Director del Colegio de Posgrado

Coordinacioén de Creacion de Programas Educativos, Coordinacion de Evaluacion de
Programas Educativos, Coordinacion de Educacion a Distancia.

Relacion con areas de la misma institucion

Todas las dependencias de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

Relacion con organismos externos a la institucion
Secretaria de Educacion Publica, Consejo Nacional de Cienciay Tecnologia, Consejo de Ciencia
Tecnologia e Innovaciéon de Hidalgo, Consorcio de Universidades Mexicanas, Asociacion Nacional de
Universidades e Instituciones de Educaciéon Superior, Consejo Mexicano de Estudios de Posgrado, Sector
productivo y social, otras Instituciones de Educacién Superior nacionales y extranjeras.

Dias laborables

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado
[]

Domingo

L

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Licenciatura 6 posgrado en areas del conocimiento en
Ciencias Sociales y Gestion.

Administracion, Sistemas de calidad, Planeacién
estratégica, Metodologia de solucion de problemas,
Manejo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
Gestion de proyectos, Evaluacion y disefio de Programas
Educativos de Posgrado.




Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto ‘ Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestion de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicacién

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacidn estratégica

Responsabilidad

Planificacion

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad

Afos

Liderar equipos de trabajo multidisciplinares

Implementacion de metodologias para el disefio, redisefo y evaluacidon de programas educativos

de posgrado.

Establecer vinculos con el sector publico y privado para el desarrollo de convenios de colaboracion

generales y especificos.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros

Ll

Materiales

(] [] Software y equipo

Medios de verificacion del
Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia

Equipo de Computo

Proyectos disefio y
redisefio de programas
educativos de posgrado

Paqueteria de Ofimatica

Funciones del puesto

1. Coordinar la elaboracién de los proyectos de disefio y redisefio de Programas Educativos de Posgrado;

2. Supervisar a los Programas Educativos de Posgrado para que aseguren su calidad académica;

3. Organizar el proceso de evaluacion de los Programas Educativos de Posgrado para el reconocimiento de su

calidad por organismos externos a la Universidad;

4. Autorizar, a solicitud del estudiante o de la Unidad Tutorial, el cambio de sus integrantes, debidamente

justificada;

5. Autorizar el cambio de tema, del trabajo terminal y de su director, a solicitud del estudiante o académico,

debidamente justificada;

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

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 bioldgicos

SN I} O O}

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lopez Chavez Lic. José Luis Lépez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboro Reviso6

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo




Cadigo: COLPO-DP

Fecha de elaboracion:
05-feb-20

Fecha de revision:
17-ago-20

Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Unidad organica
Colegio de Posgrado

Nombre del puesto
Subdirector Administrativo

A guien reporta:

Puestos que
supervisa:

Director del Colegio de Posgrado
Coordinaciéon de Admision Permanecia y Egreso, Coordinacion de Gestion
Administrativa, Coordinacion de Marketing y Coordinacién de Tecnologias de la
Informacién.

Relacién con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo
Relacion con organismos externos a la institucion

Secretaria de Educacion Publica, Consejo Nacional de Cienciay Tecnologia, Consejo Mexicano de
Estudios de Posgrado, Sector productivo y social, otras Instituciones de Educacion Superior nacionales y
extranjeras.

Dias laborables

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado
L]

Domingo
L]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Licenciatura o posgrado en areas del conocimiento en
Ciencias Sociales y Gestion.

Administracion y Planeacién Estratégica, Sistemas de
gestion de la calidad, Manejo de Tecnologias de la
Informacion y Comunicacién, Elaboracién de proyectos,
Analisis de decisiones, Procesos de admision,
permanencia y egreso.



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas

Generales

Tipo de puesto ‘ Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestion de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicacién

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacidn estratégica

Responsabilidad

Planificacion

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Innovacioén

Experiencia

Actividad

Afos

Administracion de recursos

Disefo de proyectos educativos de posgrados

Conocimiento de las politicas y procesos de la institucion

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

[] Documentos 1 Financieros ] Materiales Software y equipo
IFjg{lyorte de indicadores de ADONIS
Series documentales Equipo de Computo
Paqueteria de Ofimatica
Funciones del puesto

1. Coordinar el proceso de elaboracion del Programa Anual Operativo del Colegio de Posgrado;

2. Coordinar la ejecucién del Presupuesto Anual Operativo del Colegio de Posgrado;

3. Instrumentar el sistema de gestidn de la calidad del Colegio de Posgrado de acuerdo con las disposiciones de

la institucion;

4. Desarrollar el sistema de informacion institucional de los Programas Educativos de Posgrado;

5. Organizar el proceso de seleccion y admision a los Programas Educativos de Posgrado;

6. Fungir como enlace de la unidad de transparencia de la institucion;

7. Supervisar el cumplimiento de los indicadores establecidos en el Plan de Desarrollo Institucional para el Colegio

de Posgrado.

8. Integrar la informacién del Colegio de Posgrado para el informe rectoral,

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

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 bioldgicos

SN O} O O}

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lopez Chavez Lic. José Luis Lépez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboré Revisé

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo




Cadigo: COLPO-DP

Fecha de elaboracion:
05-feb-20

Fecha de revision:
17-ago-20

Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Colegio de Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Nombre del puesto
Coordinador de Creacién de Programas Educativos

A guien reporta:
Puestos que

Secretario
Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion
Areas Académicas, Escuelas Superiores, Direccion General de Evaluacion, Administracion Escolar,
Direccion de Gestion de la Calidad, Direccidon de Investigacién, Comisién de Asuntos Académicos
Relacion con organismos externos a la institucién
Secretaria de Educacion Pablica, Consejo Nacional de Cienciay Tecnologia, Consejo de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién de Hidalgo, Consorcio de Universidades Mexicanas, Asociacidon Nacional de
Universidades e Instituciones de Educaciéon Superior, Consejo Mexicano de Estudios de Posgrado,
sectores productivo, social y gubernamental

Dias laborables

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado
L]

Domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Posgrado en areas del conocimiento en Ciencias de la

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Educacion.

Modelos de ensefanza para la construccion de disefos
curriculares, Desarrollo de modelos educativos con base
en la innovacion y tecnologia educativa, Proceso de
disefio, revision y redisefio de curriculo de diferentes
programas educativos, Metodologias para la
implementacion de estudios de pertinencia y factibilidad.




Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
General & Tipo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacidn a los resultados através de indicadores de
desempeiio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Disefio de Programas Educativos de Posgrado. 1
Aplicacion de estudios de pertinencia y factibilidad. 1
Creacion, desarrollo y evaluacion de planes curriculares de programas educativos. 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [l Financieros ] Materiales Software y equipo

Plataformas del Consejo
Nacional de Ciencia y
Tecnologia

Estudios de pertinencia y
factibilidad.

Plataformas institucionales.

Equipo de Computo

Paqueteria de Ofimatica

Funciones del puesto

1. Aplicar y coordinar las politicas, los programas, metodologias y estudios de pertinencia, factibilidad y viabilidad
que permitan mantener actualizada, vigente y oportuna la oferta educativa de la institucion;

2. Dar seguimiento y/o elaboracion de estudios de pertinencia y factibilidad para la propuesta y actualizacion de
Programas Educativos de Posgrado;

3. Coordinar, orientar y/o elaborar el disefo y actualizacién de planes de estudio y contenidos programaticos de
programas educativos;

4. Mantener actualizada la guia de disefo curricular seguin sus fases;

5. Orientar la incorporacion de los elementos de los programas educativos de reciente creacion en el Sistema de
Administracién de Programas Educativos;

6. Participar en las actividades definidas por la Secretaria y la Direccién del Colegio de Posgrado;

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 bioldgicos

SN I} O Y O}

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lopez Chavez Lic. José Luis Lopez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboré Reviso

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizé




Codigo: COLPO-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 05-feb-20

Fecha de revision:
17-ago-20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Colegio de Posgrado

Nombre del puesto
Responsable de la unidad de disefio curricular

A quien reporta: Secretario
Puestos que Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion
Areas Académicas, Escuelas Superiores, Direccion General de Evaluacion, Administracion Escolar,
Direccion de Gestion de la Calidad, Direccidon de Investigacién, Comisién de Asuntos Académicos
Relacion con organismos externos a la instituciéon
Secretaria de Educacion Pablica, Consejo Nacional de Cienciay Tecnologia, Consejo de Ciencia,
Tecnologia e Innovacién de Hidalgo, Consorcio de Universidades Mexicanas, Asociacidon Nacional de

Universidades e Instituciones de Educacién Superior, Consejo Mexicano de Estudios de Posgrado,
sectores productivo, social y gubernamental

Dias laborables
Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado | Domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

Posgrado en areas del conocimiento en Ciencias de la
Educacion.

Formacion académica:

Modelos de ensehanza para la construccion de disefos
curriculares, Desarrollo de modelos educativos con base
Conocimientos especificos en la innovacion y tecnologia educativa, Proceso de
para desempefiar el puesto: diseno, revision y redisefio de curriculo de diferentes
programas educativos, Metodologias para la
implementacién de estudios de pertinencia y factibilidad.



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

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Afos

Disefio de Programas Educativos de Posgrado.

Aplicacion de estudios de pertinencia y factibilidad.

Creacion, desarrollo y evaluacion de planes curriculares de programas educativos.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 1 Financieros ] Materiales

Software y equipo

Estudios de pertinencia y
factibilidad.

Plataformas del Consejo
Nacional de Ciencia y
Tecnologia

Plataformas institucionales.

Equipo de Computo

Paqueteria de Ofimatica

Funciones del puesto

1. Proporcionar asesoria en la elaboracion de estudios de pertinencia y factibilidad para la propuesta y

actualizaciéon de programas eductivos de posgrado;

2. Guiar el disefio y actualizacién de planes de estudio y contenidos programaticos de programas educativos;

3. Participar en las actividades definidas por la Secretaria y la Direccion del Colegio;

4. 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 bioldgicos

SN I} O Y O}

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lépez Chavez Lic. José Luis Lopez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboré Revisé

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo




Codigo: COLPO-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA =" deoi_)'it;"_a;oni
DEL ESTADO DE HIDALGO

Fecha de revision:
17-ago-20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Colegio de Posgrado

Nombre del puesto
Coordinador de Evaluacion de Programas Educativos

A quien reporta: Secretario
Puestos que Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion
Areas Académicas, Escuelas Superiores, Direccion General de Evaluacion, Administracion Escolar,
Direccion de Gestion de la Calidad, Direcciéon de Investigacién.
Relacion con organismos externos a la instituciéon

Secretaria de Educacion Publica, Consejo Nacional de Cienciay Tecnologia, Consejo de Ciencia,
Tecnologia e Innovaciéon de Hidalgo, Consorcio de Universidades Mexicanas, Asociacion Nacional de
Universidades e Instituciones de Educacién Superior, Consejo Mexicano de Estudios de Posgrado.

Dias laborables
Miércoles Jueves

Martes

Lunes

Viernes Sabado | Domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

Formaciéon académica: Posgrado en areas del conocimiento en Ciencias Sociales.

Evaluacion, formulacion y control de politicas de proyectos
de desarrollo educativo, Sistema de aseguramiento interno
Conocimientos especificos de la calidad, Direccion de los procesos de acreditacion y
para desempefar el puesto: gestion de la calidad de instituciones y programas
educativos, Marcos de referencia del Programa Nacional
de Posgrados de Calidad.



Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

‘ Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Afos

Evaluar programas académicos

Implementar el sistema interno de aseguramiento de la calidad

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 Documentos ]

Financieros

[]  Materiales

Software y equipo

Medio de verificacion de
programas educativos de
posgrado

Plataformas institucionales.

Plataformas del Consejo
Nacional de Ciencia y
Tecnologia.

Funciones del puesto

1. Disefar el modelo de evaluacion interna de los Programas Educativos de Posgrado y sus indicadores;

2. Implementar el modelo de evaluacién interna de los Programas Educativos de Posgrado y sus indicadores;

3. Coordinar los procesos de ingreso a los padrones nacionales e internacionales de reconocimiento de la calidad

de los Programas Educativos de Posgrado;

4. Dar seguimiento a las coordinaciones de programas educativos respecto al proceso de refrendo de programas
de calidad ante las instancias evaluadoras nacionales e internacionales;

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 bioldgicos

SN I} O O}

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lopez Chavez Lic. José Luis Lépez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboré Revisé

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo




Cadigo: COLPO-DP

Fecha de elaboracion:
05-feb-20

Fecha de revision:
17-ago-20

Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Unidad organica
Colegio de Posgrado

Nombre del puesto
Coordinador de Educaciéon a Distancia

A guien reporta: Secretaria
Puestos que Unidad de Disefio Instruccional y Unidad de Operacion de Programas Educativos a
supervisa: Distancia

Relacion con areas de la misma institucion

Areas Académicas, Escuelas Superiores, Direccion General de Evaluacion, Direccion de Gestién de la
Calidad, Division de Investigacién, Desarrollo e Innovacion, Informacion y Sistemas, Administracion
Escolar.

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Ninguna

Dias laborables

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado
[]

Domingo

L

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Licenciatura o posgrado en areas del conocimiento en
Ciencias de la Educacion.

Administracion y planeacién estratégica, Desarrollo de
proyectos de educacion en modalidad a distancia, Uso
eficiente de las tecnologias de la informacion y la

comunicacion, Gestion de la calidad.




Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacidn a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos
Disefio y desarrollo de programas educativos de posgrado en modalidad a distancia. 1
Sistemas de calidad en educacion a distancia. 1

Planificacion y gestién en los diferentes sistemas y plataformas educativas de educacion a
distancia.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 Documentos ] Financieros ] Materiales Software y equipo

Plataformas institucionales.

Plataformas del Consejo
Nacional de Ciencia y
Tecnologia.

Funciones del puesto

1. Mantener actualizada la guia de disefno curricular, estudios de pertinencia y factibilidad, modelo
psicopedagogico, lineamientos de disefio instruccional, funciones del docente, guia para la elaboracion de
proyecto terminal de cada programa de posgrado para la modalidad en educacion a distancia;

2. Brindar orientacion a equipo de expertos disciplinares en la elaboracién de estudios de pertinencia y factibilidad
para disefio / redisefio de programas educativos y programas de asignatura en las modalidades mixta y a
distancia;

3. Participar en la actualizacion y validacion de contenidos de asignaturas de programas educativos afines a la
educacion a distancia;

4. Orientar a docentes para el disefio / redisefio instruccional permanente de asignaturas de programas de
posgrado en modalidad mixta y a distancia;

5. Gestionar académicamente la evaluacién del proceso de ensefianza — aprendizaje e instruccional, asi como la
actualizacién permanente de los instrumentos para la mejora de los programas educativos mixtos y a distancia;

6. Integrar disefo instruccional (guias de estudio, materiales y recursos educativos e instrumentos de evaluacion)
de programas educativos en modalidad mixta y a distancia;

7. Elaborar el programa anual operativo de los programas a distancia;




‘11. 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 bioldgicos

SN (I} O Y O}

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lopez Chavez Lic. José Luis Lépez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboré Revisé

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo




Cadigo: COLPO-DP

Fecha de elaboracion:
05-feb-20

Fecha de revision:
17-ago-20

Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Unidad organica
Colegio de Posgrado

Nombre del puesto
Coordinador de Admision, Permanenciay Egreso

A guien reporta:
Puestos que

Subdireccion Administrativa
Responsable de la Unidad de Atencién

Relacion con areas de la misma institucion

Coordinadores de Institutos y Escuelas Superiores, Direccion de Control Escolar, Finanzas, Centro de
Lenguas, Servicio Médico.

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Centro Nacional para la Evaluacion de la Educacién Superior

Dias laborables

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado
[]

Domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Licenciatura 6 posgrado en areas del conocimiento en
Ciencias Sociales y Gestion.

Analisis de documentacién de identificacion personal y de
formacion, Procesos de seleccion, permanencia y egreso
de programas de posgrado.




Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Afos

Sistemas de registro y control.

Facilidad comunicacién digital y presencial con coordinadores, alumnos y aspirantes.

Manejo de paquetes estadisticos y bases de datos.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos ]

Financieros

[]

Materiales

Software y equipo

Prorroga, bajas definitivas
o temporales de los
alumnos.

Integracién de expedientes
de aspirantes y alumnos por
medio de Moodle Docs

Seguimiento de proceso de
seleccion, en el micrositio
del Colegio de Posgrado.

Funciones del puesto

1. Apoyar y proponer mejoras a las actividades administrativas del proceso de seleccién y admisién a los

programas educativos de posgrado;

2. Ejecutar el proceso de integracion de convocatoria;

3. Proporcionar informacioén a los aspirantes sobre la oferta educativa de posgrado;

4. Brindar acompafiamiento a los aspirantes en el proceso de seleccion;

5. Desarrollar, controlar y mejorar los procesos de atencion de aspirantes, alumnos y egresados;

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 bioldgicos

NN OO O 1 O O

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lopez Chavez Lic. José Luis Lépez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboré Revisé

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo




Cadigo: COLPO-DP

Fecha de elaboracion:
05-feb-20

Fecha de revision:
17-ago-20

Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Unidad organica
Colegio de Posgrado

Nombre del puesto
Responsable de la Unidad de Atencion

A guien reporta:
Puestos que

Coordinador de Admision, Permanencia y Egreso
Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Coordinadores de Institutos y Escuelas Superiores, Direccidon de Control Escolar, Centro de Lenguas,
Servicio Médico, Imagen

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Centro Nacional para la Evaluacién de la Educacién Superior

Dias laborables

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado
[]

Domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Licenciatura en areas del conocimiento en Ciencias
Sociales y Gestion.

Control, seguimiento y coordinacién para la integracién de
expedientes, Facilidad de comunicacion presencial y
digital, para atender los tramites de aspirantes como de
coordinadores de Programas Educativos, Manejo eficiente
de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.




Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacidn a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Uso de sistemas de registro y control. 1
Facilidad comunicacién digital y presencial con coordinadores, alumnos y aspirantes. 1
Manejo de software de ofimatica 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 1 Financieros ] Materiales Software y equipo
Formatos para Micrositio del Colegio de
convocatorias. Posgrado, para otorgar

seguimiento a alumnos,
coordinadores y aspirantes.

Resguardo de la revision
de los documentos de los Equipo de Computo
aspirantes.

Paqueteria de Ofimatica

Funciones del puesto

1. Cotejo de documentos personales y de formacion de los aspirantes a los Programas Educativos de Posgrado;

2. Atender solicitudes de diferentes tramites relacionados con la inscripcion;

3. Dar seguimiento a las solicitudes (bajas académicas, temporales o definitivas) y reingresos de alumnos del
posgrado;

4. Proporcionar acompanamiento a los coordinadores de los programas educativos de posgrado en los tramites
relacionados a la admisién y permanencia que se gestionan ante la Direccién de Administracion Escolar;

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

NN O O

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lopez Chavez Lic. José Luis Lépez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboré Reviso

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo




Cadigo: COLPO-DP

UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
05-feb-20
DEL ESTADO DE HIDALGO

Fecha de revision:
17-ago-20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Colegio de Posgrado

Nombre del puesto
Coordinacién de Gestion Administrativa

A guien reporta: Subdirector Administrativo
Puestos que Unidad de Contrataciones

Relacion con areas de la misma institucion

Coordinacién de Administracién y Finanzas, Direccién General Juridica, Contraloria General, Direccién
General de Evaluacion, Direccion General de Planeacion, Direccion de Gestién de la Calidad,
Responsables de Planeacién de los Institutos y Escuelas Superiores.

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Secretaria de Educacion Publica, Consejo Nacional de Cienciay Tecnologia, Consejo Mexicano de
Estudios de Posgrados.

Dias laborables
Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado | Domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

- e Licenciatura o posgrado en areas del conocimiento en
Formacién académica: S : .
Ciencias Sociales y Gestion.

. - Seguimiento, gestion y control administrativo del Proyecto
Conocimientos especificos . . ..
~ i Anual Operativo, Contabilidad y analisis de costos,
para desempefar el puesto: .
Elaboracion de proyectos de desarrollo.



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacidn a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Seguimiento, gestidn y control administrativo de Proyectos Anuales Operativos. 2
Elaboracion de presupuestos. 1
Elaboracion de proyectos anuales operativos. 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 1 Financieros Materiales Software y equipo

Contratos de honorarios
de personal de apoyo

dentro del Colegio de Sistema Institucional
Posgrado, asesores y (solicitud de ejercicio
docentes que imparten presupuestal).

clases en los Programas
Educativos de Posgrado.

Proyectos Anuales

Operativos. Equipo de Computo
Expedientes electronicos
de personal de apoyo a Paqueteria de Ofimatica

contratar.

Funciones del puesto

1. Implementar estrategias y acciones en la elaboracion de Programas Anuales Operativos que propicien el
desarrollo del Colegio de Posgrado y de los Programas Educativos de Posgrado;

2. Gestionar los recursos aprobados en los Programas Anuales Operativos;

3. Tramitar las solicitudes de adecuaciones presupuestales;

4. Estructurar proyectos para la obtencion de recursos extraordinarios en coordinacion con las Escuelas
Superiores o institutos;

5. Apoyar en la recopilacion, analisis y presentacion de las evidencias que respalden el cumplimento de
indicadores establecidos en el PDI,

6. Controlar el inventario de los bienes del Colegio de Posgrado;




7. Apoyar en la recopilacion, integracion y presentacion de evidencias del informe anual del Colegio de Posgrado;

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

(CSF ] O O |

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lopez Chavez Lic. José Luis Lépez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboro Reviso6

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo




Cadigo: COLPO-DP

Fecha de elaboracion:
05-feb-20

Fecha de revision:
17-ago-20

Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Unidad organica
Colegio de Posgrado

Nombre del puesto
Coordinador de Marketing

A guien reporta:
Puestos que

Subdirector Administrativo
Responsable de la Unidad de Produccién de Materiales de Difusion

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Tecnologias Web y Webometria, Direccion de Imagen y Mercadotecnia, Direccién de
Comunicacion Social.

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Ninguno

Dias laborables

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado
L]

Domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura o posgrado en areas del conocimiento en

Formacion académica: . . . . .
Ciencias Econédmico-Administrativas.

Desarrollo de materiales visuales a nivel fisico y digital
(tripticos, dipticos, banners, giveaways, infografias, videos,
spots de radio), Implementacion de planes
mercadoldgicos para dar cumplimiento de metas y
objetivos organizacionales, Uso de herramientas de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion para la
divulgacion de informacion.

Conocimientos especificos
para desempefar 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
Orientacidn a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Creacion y ejecucion de campanas publicitarias enfocadas a marketing digital y BTL 2
Desarrollo de materiales graficos y audiovisuales (impresos, digitales, edicion de video) 1
herramientas publicitarias en cada una de ellas. 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 1 Financieros ] Materiales Software y equipo
Formatos para rediseno o Programas de diseno:
actualizacion de (llustrator, Photoshop,
micrositios de los InDesing, After Effects,
Programas Educativos de Ligthtroom, Media Encoder
Posgrado. y Dreamweaver).

Formatos técnicos para el
redisefio o actualizacién
de Programas Educativos,
para Webometria.

Equipo de computo

Funciones del puesto

1. Disefiar e implementar acciones y estrategias que permitan posicionar en medios impresos y digitales a los
Programas Educativos de Posgrado;

2. Proponer e implementar acciones y estrategias que permitan mejorar la gestion de ventas de los programas
educativos;

3. Mantener actualizado el micro sitio del Colegio de Posgrado y de los Programas Educativos de Posgrado;

4. Gestionar las redes sociales del Colegio de Posgrado;

5. Crear contenidos digitales e impresos que apoyen a la difusién de los programas de posgrado;

6. Atender las solicitudes de aplicaciones graficas que generen los programas educativos de acuerdo con los
planes de trabajo anuales;

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 mecar

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

SN2 O O O O Y S I N

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lopez Chavez Lic. José Luis Lépez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboro Reviso6

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo




Cadigo: COLPO-DP

Fecha de elaboracion:
05-feb-20

Fecha de revision:
17-ago-20

Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Colegio de Posgrado

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Nombre del puesto
Responsable de la Unidad de Produccidén de Materiales de Difusion

A guien reporta:
Puestos que

Coordinador de Marketing
Ninguno

Relacién con areas de la misma institucion

Direccion de Tecnologias Web y Webometria, Direccidon de Imagen y Mercadotecnia, Direcciéon de
Comunicacioén Social.

Relacion con organismos externos a la institucién

Ninguno

Dias laborables

Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado | Domingo
L] []

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura o posgrado en areas del conocimiento en
Ciencias Econémico-Administrativas.

Formacion académica:

Conceptualizacion y sintetizacion para la representacion

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

de ideas, Semaforizacion de los mensajes, Plasmar
conceptos graficos, Estilos, tendencias y vanguardias de

diseno



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
General & Tipo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacidn a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad ARnos

Manejo de programas (lustrator, Photoshop, InDesing, After Effects, Ligthtroom, Media Encoder y
Dreamweaver) para el disefio publicitario.

Desarrollo de materiales graficos y audiovisuales (impresos, digitales, edicion de video) 1

Implementacion y desarrollarlo en innovacion tecnoldgica para campafas publicitarias, relaciones
publicas y promocién.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

[] Documentos [1 Financieros ] Materiales Software y equipo

Programas de diseno:
(llustrator, Photoshop,
InDesing, After Effects,
Ligthtroom, Media Encoder
y Dreamweaver).

Equipo de computo

Funciones del puesto

1. Apoyo en el Rebranding del Colegio de Posgrado;

2. Disefiar e implementar estrategias de Marketing Digital (social media) que permitan la gestiéon de ventas de la
oferta educativa del Colegio de Posgrado;

3. Disenar y administrar contenido digital para social media.

4. Apoyo en la creacion de conceptos visuales para publicidad;

5. Disefar materiales graficos para medios de comunicacion masiva;

6. Apoyo en la produccidn y post produccion de materiales audiovisuales (videos publicitarios);

7. Apoyo en el levantamiento de fotografia y video en las DES de la universidad;

8. Reforzar el seguimiento y fidelizacion de clientes potenciales para incrementar la matricula del Colegio de
Posgrado;

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 mecar

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 biologicos

SN2 O O O O Y S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lépez Chavez Lic. José Luis Lépez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboré Revisé

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo




Cadigo: COLPO-DP

UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 05-feb-20

Fecha de revision:
17-ago-20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Colegio de Posgrado

Nombre del puesto
Coordinador de Tecnologias de la Informacion

A guien reporta: Subdirector Administrativo
Puestos que Ninguno
Relacion con areas de la misma institucion
Direccion de Informacion y Sistemas
Relacion con organismos externos a la instituciéon

Ninguno

Dias laborables

Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado | Domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura o posgrado en areas del conocimiento en
Ingenieria y Tecnologia

Formacion académica:

Dominar lenguajes de programacion (PHP, Java Script),
Conocimientos especificos Conocer funcionamiento de sistemas operativo para
para desempefar el puesto: servidores, Conocimiento en herramientas de gestion de
equipos de trabajo, Manejo de SQL y MySQL.



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacidn a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos
Desarrollo de sistemas web mediante lenguajes de programacion 2
Administrar estructura de bases de datos 1
Gestionar protocolos y procesos de comunicacién de servidores 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

[] Documentos 1 Financieros ] Materiales Software y equipo

Programacion PHP y Java
Script

Software SQL y MySQL

Equipo de Computo

Funciones del puesto

1. Realizar la instalacion, configuracion y mantenimiento preventivo y correctivo del servidor o servidores del
Colegio de Posgrado en coordinacion con la Direccion de Informacion y Sistemas;

2. Modelar e implementar bases de datos que cubran las necesidades de la informacion que se intercambia entre
los distintos sistemas en coordinacion con la Direccion de Informacioén y Sistemas;

3. Analizar los proceso suceptibles a sistematizar;

. Presentar propuestas de sistematizacion de procesos;

. Desarrollar sistemas y/o aplicaciones;

. Monitorear cargas de trabajo en bases de datos y servidores del Colegio de Posgrado;

4
5
6. Proponer mejoras a sistemas y/o aplicaciones;
7
8

. Llevar a cabo la gestidon de cursos (creacion, clonacién y respaldo), usuarios (creacion, asignacion de roles y
permisos, inscripciones en plataforma) de programas educativos a distancia;

9. Asegurar la integracion, implementacion e interrelacién de herramientas, plugins y sistemas institucionales;

10. Brindar soporte y capacitacion en el uso de las herramientas, plugins y sistemas institucionales;

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




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

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

(CSF ] O S I

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lopez Chavez Lic. José Luis Lépez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboro Revisé

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo
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Fecha de elaboracion:
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Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Unidad organica
Colegio de Posgrado

Nombre del puesto
Responsable de la Unidad de Disefio Instruccional

A guien reporta:
Puestos que

Coordinador de Tecnologias de la Informacion
Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Areas Académicas, Escuelas Superiores, Administracion Escolar, Direccion de Gestion de la Calidad,
Direccion de Desarrollo e Innovacién, Direccidon de Informacién y Sistemas.

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Ninguno

Dias laborables

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado
[]

Domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Licenciatura o posgrado en areas del conocimiento en
Ciencias de la Educacion y Tecnologia.

Disefio de programas educativos y/o asignaturas, Disefio 0
redisefo de plataformas educativo-tecnolégico,
Organizacion de recursos tecnoldgicos con funciones

educativas.




Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

‘ Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Afos

Disefio curricular de programas educativos.

Desarrollo de recursos tecnolégicos-educativos para la implementacion de disefo instruccionales. 1

Uso avanzado de plataformas educativas y recursos digitales.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1] Documentos 1 Financieros

] Materiales

Software y equipo

Plataforma Garza

Funciones del puesto

. Orientar a los expertos en contenido para la construccion de asignaturas;

. Integrar asignaturas en plataforma educativa;

. Realizar evaluacién instruccional a las asignaturas que integran los programas educativos de posgrado;

. Evaluacién de materiales educativos y recursos digitales;

. Capacitacion docente en el uso de la plataforma educativa y otras herramientas tecnolégicas;

. Orientacion a expertos en contenido en el disefo curricular;

. Disefio y orientacion en los estudios de pertinencia y factibilidad;
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. Desarrollo curricular de programas de educacion a distancia;

9. Evaluacion curricular de programas de educacion a distancia;

10. Administrar la plataforma educativa;

11. Soporte técnico a estudiantes y docentes de programas de educacion a distancia;

12. Informes de evaluacion de asignaturas en disefio instruccional;

13. 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

(CSF ] O O

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lopez Chavez Lic. José Luis Lépez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboré Revisé

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo




Cadigo: COLPO-DP

Fecha de elaboracion:
05-feb-20

Fecha de revision:
17-ago-20

Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Unidad organica
Colegio de Posgrado

Nombre del puesto
Coordinacion de Prospectiva

A guien reporta:
Puestos que

Director del Colegio de Posgrado
Responsable de la Unidad de Proyectos

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Vinculacion, Instituto de Ciencias Basicas e Ingenieria, Parque Cientifico y Tecnoldgico,
Direccion de Investigacion

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Sector productivo y social, Secretaria de Educacién Publica, Consejo Nacional de Cienciay Tecnologia.

Dias laborables

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado
[]

Domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Licenciatura o Posgrado en areas del conocimiento en
Ingenieria y Tecnologia.

Prevenir situaciones indeseables asi como proponer
soluciones, Desarrollar planes estratégicos, Administracion
y planeacién estratégica, Prospectiva tecnolégica.




Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacidn a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos
Disefar planes estratégicos. 1
Disenar y gestionar proyectos 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 Documentos ] Financieros ] Materiales Software y equipo

Equipo de Computo

Paqueteria de Ofimatica

Funciones del puesto

1. Participar como apoyo en el desarrollo de las actividades que realiza la Direccién del Colegio de Posgrado;

2. Realizar una vigilancia tecnolégica e inteligencia competitiva a los programas educativos de Posgrado;

3. Detectar areas de oportunidad para el desarrollo de nuevos programas educativos de posgrado, que permitan
integrar las mejores practicas a nivel global en materia de docencia, organizacion, operacién e innovacion
educativa;

4. Implementar las propuestas de mejora o innovacion con la finalidad de asegurar su integracion;

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 bioldgicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. José Luis Lopez Chavez Lic. José Luis Lépez Chavez
Subdirector Administrativo Subdirector Administrativo
Elaboré Revisé

Mtro.Guillermo Edgar Rabling Conde
Director del Colegio de Posgrado
Autorizo




