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Fecha de revision:
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Educacion Superior

Nombre del puesto

Director de Educacién Superior

A quien reporta: Coordinador de la Division Académica
Puestos que Departamento de Evaluacion Curricular, Departamento Calidad y Planeacion,
supervisa: Departamento de Sistemas, Area Administrativa

Relacion con areas de la misma instituciéon
Todas las dependencias de la UAEH

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Asociacion Nacional de Iniversidades e Instituciones de Educacion Supeior (ANUIES), Consorcio de
Universidades Mexicanas (CUMEX), Centro Nacional de Evalaucion parala Educacién Superior

(CENEVAL)
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado domingo
] L]

PERFIL DE PUESTO

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

Formacion académica: .
afin.

Conocimientos
especificos para
desempenar el puesto:

Retencidon de informacién, el aprendizaje, el analisis y
evaluacién



Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestidn de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicacion

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacién

Orientacion a los resultados a través de indicadores de

desempefio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacién estratégica

Responsabilidad

Planificacion

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia
Actividad Anos
Experiencia académica o profesional en el &rea disciplinar o nivel educativo. 5
Desarrollo de proyectos como el de Fortalecimiento y consolidacion del posgrado de la 5
UAEH

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

[-Documentos | []

Financieros

1 Materiales

Software y equipo

Informes de
actualizacion

Paqueteria de Office

Informes acerca de
los Indicadores

Computadoras de Escritorio

Elaboracion de
informe al Sr Rector

Equipos portatiles

Equipos de impresion

Herramientas Web 2.0

Funciones del puesto

1.- Organizar, analizar, atender y dar seguimiento a los asuntos que le sean encomendados por el

Coordinador de Docencia;

2.- Coordinar la elaboracion de informes y presentaciones académicas que le sean requeridas por las

autoridades de alto mando como el Rector, Secretario General y/o Coordinador de Docencia,

3.- Definir y proponer estrategias y acciones orientadas a innovar los procesos académicos;

4.- Apoyar a los responsables de las funciones sustantivas, a la elaboracion de proyectos académicos;

5.- Coordinar la instrumentacion, el seguimiento, la evaluacion y la actualizacién del Modelo Curricular
Integral de nivel Licenciatura;

6.- Analizar y coordinar la elaboracion de informes e investigaciones sobre temas especificos que le sean
encomendados por el Secretario General;

7.- Coordinar la recepcion, registro y clasificacién de las peticiones de disefo y/o redisefio curricular;




8.- Propiciar la revisién, la actualizacién y la formulacién de programas educativos y establecer sus
metodologias, promoviendo el uso de las nuevas tecnologias de la informacién y de las comunicaciones;

9.- Designar al equipo de asesores pedagogicos para brindar asesoria a los equipos de trabajo disciplinares
de los programas educativos que desean realizar los estudios de pertinencia y factibilidad de la oferta

10.- Promover la oferta educativa de nivel licenciatura, actualizando el catalogo de programas educativos;

11.- Participar en la supervision de horarios y cargas de trabajo del personal académico;

13.- Apotar a los directores de las escuelas y los institutos, a impulsar la innovacién, la pertinencia y la
calidad de los procesos académicos de la Universidad;

14.- Mantener una articulacion permanente con todas las dependencias universitarias a fin de coadyuvar al
logro de los objetivos institucionales del Plan de Desarrollo Institucional conforme al objetivo estratégico de
docencia 2, 3 y 4 dirigidos a elevar la capacidad y competitividad académica;

15.- Apoyar a la Secretaria General, para vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de los
aspectos académicos de las Escuelas Incorporadas;

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

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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

ESE{ OO (RS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra Sandra Veroénica Quiroz Franco Dr. Alberto José Gordillo Martinez
Departamento de Planeacion Director de Educacion Superior

Elaboré Reviso

Dr. Alberto José Gordillo Martinez
Director de Educacion Superior
Autorizo




® Cadigo: DIiES-DP-V2

- Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA 12-8g0-19

DEL ESTADO DE HIDALGO  kecha de revision:

28-nov-19
Version: V2

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Educacion Superior

Nombre del puesto

Responsable del Departamento de Evaluacion curricular

A quien reporta: Director de Educacion Superior
Puestos que : .

) 9 Asesores Pedagogicos y Responsable de Academias
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacion con organismos externos a la institucién
Ninguna
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sdbado | domingo
[ [

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura, Maestria o Doctorado en Educacién o areas

Formacion académica: . i
afines a las Humanidades.

Conocimientos especificos  Retencién de informacién, el aprendizaje, el andlisis de
para desempeiiar el puesto: informacion, evaluacion y asesoraria

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 presion
Integridad
Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad Afos
Experiencia en procesos de disefio y seguimiento curricular. 5
Elaboracion de documentos normativos para programas educativos 5
Disefio y elaboracién de instrumentos de evaluacion tanto para programas educativos, 5
evaluacion docente, etc
Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [ Financieros ] Materiales Software y equipo

Informes de

R Paqueteria de Office
actualizacion

Informes acerca de los Computadoras de
Indicadores Escritorio

Elaboracion de

informe al Sr Rector Ssjlgeseiiliss

Equipos de impresion

Funciones del puesto

1.- Brindar apoyo técnico y proporcionar elementos metodolégicos dirigidos a la actualizacion o
reestructuracion de los planes y programas de estudio;

2.- Seguimiento de asesorias a los equipos disciplinares por cada uno de los Programa Educativo disefiados
y redisefiados atendidos;

3.- Revisar que el documento curricular de cada Programa Educativo disefiado y redisefiado cumpla con lo
sefialado en la metodologia del Modelo Curricular Integral;

4.- Actualizar el documento de la estrategia operativa para la evaluacion y seguimiento curricular de los
programas educativos disefiados y/o redisefiados;

5.-Apoyar de forma metodoldgica en la construccion de los apartados del documento final del Programa
Educativo en status de disefio y/o redisefio curricular bajo la luz del Modelo Curricular Integral;

6.-Asesorar a los grupos disciplinares de cada Programa Educativo de los diferentes Institutos y Escuelas
Superiores en la construccion de los programas analiticos de asignaturas;

7.- Apoyar en la generacion de mecanismos de seguimiento y evaluacion del plan de estudios y de las
asignaturas (Syllabus);

8.-Colaborar con los coordinadores de los programas educativos, en los procesos de evaluacion y
planeacion curricular;




9.- Registrar avances por Programa Educativo de Institutos y Escuelas Superiores;

10.- Proponer los mecanismos y procedimientos de evaluacion y seguimiento curricular de los Programas Edy

11.- Coordinar los mecanismos de seguimiento y evaluacién, para determinar los avances programaticos a
fin de valorar los resultados obtenidos en los procesos de reestructuracién y actualizacién curricular;

12.-Coordinar las actividades de seguimiento del Programa de Actividades de innovacién educativa para el
alumnado en los programas educativos de los Institutos y Escuelas Superiores;

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 bioldgicos

(SOOI ST ]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra Sandra Veroénica Quiroz Franco Dr. Alberto José Gordillo Martinez
Departamento de Planeacion Director de Educacién Superior

Elaboré Revisé

Dr. Alberto José Gordillo Martinez
Director de Educacion Superior
Autorizé




° Cadigo: DIES-DP-V2
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:

DEL ESTADO DE HIDALGO 12-ago-19
Fecha de revision:

28-nov-19
Version: V2

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Direccién de Educacion Superior

Nombre del puesto

Responsable del Departamento de Calidad y Planeacion

A guien reporta: Direccion de Educacion Superior
P .

uesm.s que Ninguno
supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacién con organismos externos a la institucion

Escuelas incorporadas nivel licenciatura

Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves | viernes sabado domingo
[ [

PERFIL DE PUESTO

. o Licenciatura o Maestria en Educacion y Administracion
Formacién académica: R :
o areas afines
Capacidad para la retencién de informacion,
aprendizaje, analisis de informacion, evaluacion y
asesoraria

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

desempeiio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad ANnos

Conocimientos en gestién admnistrativa y educacién

Seguimiento a las acciones de calidad de acuerdo a los requerimientos de la Norma ISO

901, 14001 y de Responsabilidad Social &

Elaborar y/o Actualizar los Manuales Administrativos( Manual de Organizacion, Manual de 5

Procedimientos, Descripcion de Puestos), asi mismo el organigrama de la Direccion.
Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros ] Materiales Software y equipo

Informes de actualizacion Paqueteria de Office

Infqrmes acerca de los Computadoras de Escritorio

Indicadores

Elaboracion de informe al Equipos portatiles

Sr Rector quipos p

Equipos de impresién

Herramientas Web 2.0

Funciones del puesto

1.-Dar seguimiento a las acciones de calidad de acuerdo a los requerimientos de la Norma ISO 9001, 14001
y de Responsabilidad Social;

2.-Elaborar y/o actualizar los Manuales Administrativos (Manual de Organizacion, Manual de
Procedimientos, Descripcién de Puestos), asi mismo el organigrama de la Direccion;

3.-Ejecutar las acciones correctivas, de mejora y preventivas para elevar y/o mantener la calidad en los
procesos;

4.-Dar mantenimiento y soporte al micro sitio de la Direccion de Educacion Superior de acuerdo a los
estandares web;

5.-Reunir evidencias de las acciones de gestién ambiental y responsabilidad social implementadas en la
Direccion;

6.-Dar seguimiento a los objetivos estratégicos y proyectos indicativos del Plan de Desarrollo Institucional
2001-2017 en los que participe la Direccion

7.-Apoyar a las diversas areas y dependencias universitarias para la integracion del informe rectoral;

8.-Apoyar a la Direccion en la elaboracién del Programa Anual Operativo (PAO);

9.-Supervisar la aplicacion de la normatividad institucional relativa a la revalidacion e incorporacion de
estudios de nivel licenciatura;

10.-Actualizar los instrumentos para la supervision de planteles con estudios incorporados de nivel
licenciatura




11.-Realizar la supervisién técnica-docente a las escuelas incorporadas que imparten nuestros programas
educativos.

12.-Solicitar a las escuelas incorporadas la informacion pertinente para su proceso de refrendo de
incorporacién y asi mismo, remitirlo al area correspondiente en Secretaria General para su revision ante la
Comisién de Incorporacion;

13.-Emitir el dictamen, previo andlisis de los expedientes de incorporacion y revalidacion de estudios de
nivel licenciatura;

14.-Revisar y proponer la actualizacién de la normatividad institucional sobre la revalidacién e incorporacion
de estudios de nivel licenciatura,

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

16.-Participar en las reuniones de trabajo, comisiones promovidas y coordinadas por la Direccién para
atender los asuntos sobre incorporacion y revalidacion de estudios;

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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

SOOI ST T ]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra Sandra Verdnica Quiroz Franco Dr. Alberto José Gordillo Martinez
Departamento de Planeacion Director de Educacion Superior
Elaboré Reviso

Dr. Alberto José Gordillo Martinez
Director de Educacién Superior
Autorizé




° Cadigo: DIES-DP-V2
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:

12-ago-19
DEL ESTADO DE HIDALGO “ag¢
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 28-nov-19
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Direccion de Educacion Superior

Nombre del puesto
Responsable del Departamento de Sistemas de Informacién y Analisis

Estadistico
A guien reporta: Direccion de Educacion Superior y otras Dependencias
Puestos que .
. g Ninguno
supervisa:
Relacion con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacion con organismos externos a la institucién
Escuelas incorporadas
Dias laborables
lunes | martes |miércoles jueves | viernes | sabado domingo
[] []

PERFIL DE PUESTO

Maestria o Licenciatura en Sistemas Computacionales,

Formacion académica: . , g
Informatica o areas afines.

Conocimientos Capacidad para la retencién de informacion,
especificos para aprendizaje, analisis de informacion, evaluar y
desempeifiar el puesto: asesorar.

Competencias para desempefiar el puesto

Especificas
TipO de puesto ‘ Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol

Generales




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 Gestién con conocimientos en gestion admnistrativa y educacion 5
Coordinar las acciones de administracion, técnicas y operatucas del Syllabus 5
Docente y Alumno de nivel Licenciatura.
Implementacion de medidas para salvaguardar la informaién y el software que se 5

genera o utiliza en esta unidad organica

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

[~] Documentos [] Financieros [] Materiales Software y equipo

Informes de actualizac Paqueteria de Office

Informes acerca de

) Lenguajes de programacion
los Indicadores guaj prog

Elaboracion de

informe al Sr Rector Computadoras de Escritorio

Equipos portatiles

Equipos de impresién

Herramientas Web 2.0

Servidores

Funciones del puesto

1.-Coordinar las acciones de administracion, técnicas y operativas del Sistema de Administracién de
Programas Educativos (SISAPE) que contiene la oferta educativa de nivel licenciatura;

2.-Coordinar las acciones de administracion, técnicas y operativas del Syllabus docente y alumno de
nivel licenciatura;

3.-Realizar las estadisticas correspondientes al proceso de seleccion (CENEVAL) de los exdmenes de
admision a la UAEH,;

4.-Generar reportes del syllabus docente, coordinador y alumno;

5.-Realizar la actualizacién del sistema de estadisticas del CENEVAL;

6.-Seguimiento al sistema de actas de trabajo de la Direccidn;

7.-Realizar la actualizacién del cuestionario de CENEVAL de manera semestral;

8.-Vincular la Direccion de Informacién y Sistemas para el seguimiento de los procesos de sistemas;

9.-Crear insumos digitales;

10.-Brindar servicio técnico a los equipos de cémputo de esta dependencia;

11.-Asesorar al personal académico en el manejo del SISAPE y Syllabus;




12.-Construir el disefio y espacio del sitio de Academias;

13.-Implementar medidas para salvaguardar la informacion y el software que se genera o utiliza en esta
unidad organica;

14.-Participar en auditorias internas y externas;

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 biol6gicos

RS Y Y YN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra Sandra Veronica Quiroz Franco Dr. Alberto José Gordillo Martinez
Departamento de Planeacion Director de Educacion Superior

Elaboré Revisé

Dr. Alberto José Gordillo Martinez
Director de Educacion Superior
Autorizé




' ® Cadigo: DIES-DP-V2
3 Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA

E H 12-ago-19

DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de revision:

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 28-nov-19
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica
Direccion de Educacion Superior

Nombre del puesto
Responsable del Departamento de Administracion e Inventario

A quien reporta: Direccion de Educacion Superior
Puestos que Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacion con organismos externos a la institucién

Ninguna

Dias laborables
lunes martes miércoles jueves | viernes | sabado domingo
[ [

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en Administracion o areas afines
Conocimientos especificos Capacidad para la retencién de informacion,
para desempefar el puesto: aprendizaje y andlisis de informacion

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 presion
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de

desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afos
Conocimientos de organizacion y control de documentos, comprobaciones, control de 5
archivo, papeleria y agenda del director
Atender llamadas telefonicas y canalizar al personal encargado del proceso 5
Elaborar contratos para el personal por honorarios y darle el seguimiento 5
correspondiente
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos [] Financieros [] Materiales Software y equipo
Informes de actualizacion Paqueteria de Office
Infqrmes EEREE 2 (o9 Computadoras de Escritorio
Indicadores
Elaboracion de informe al Sr Equipos de impresién
Rector quip P

Conmutador

Funciones del puesto

1.-Apoyar a la Direccién, Subdireccion y Departamentos respectivos en la elaboracion de oficios,
memorandums y tarjetas informativas;

2.-Archivar documentacién dirigida a esta Direccion;

3.-Atender llamadas telefénicas;

4.-Atender a funcionarios y publico en general que se presentan en la Direccién de Educacién Superior;

5.-Elaborar contratos para el personal por honorarios y darle el seguimiento correspondiente;

6.-Seguimiento a los recursos financieros de esta unidad organica a través de la plataforma

7.-Comprobar los gastos financieros ejercidos por la Direccion de Educacién Superior;

8.-Agendar las reuniones de la Direccién y Subdireccion;

9.-Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles de la Direccion de Gestién de la Calidad;

10.-Mantener actualizados los resguardos de cada uno de los departamentos de esta unidad organica;

11.-Fungir como pagador habilitado;

12.-Administrar el material de papeleria que utiliza esta dependencia;

13.-Mantener actualizado el inventario de material de papeleria de esta unidad organica;

14.-Resguardar y transferir los archivos de esta dependencia;

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 biol6gicos

SO ST T ]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra Sandra Verénica Quiroz Franco Dr. Alberto José Gordillo Martinez
Departamento de Planeacion Director de Educacion Superior

Elaboré Revisé

Dr. Alberto José Gordillo Martinez
Director de Educacion Superior
Autorizo




