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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Director (a)

A quien reporta: Coordinacion de la Division de Vinculacion e Internacionalizacion

Subdireccién; Apoyo Administrativo; Apoyo Administrativo a Direccion y a las Areas;
Area de Cooperacion Internacional; Area de Convenios; Area de Asesoria y Atencién
a Estudiantes; Area de Movilidad Estudiantil Interna; Area de Movilidad Estudiantil
Puestos que Nacional; Area de Calidad; Area de Movilidad Estudiantil Internacional; Area de
supervisa: Movilidad de Profesores y/o Gestores; Area de Seguimiento a Estudiantes de
Movilidad Nacional e Internacional; Area de Planeacién; Area de Administracion y
Contraloria; Area de Programas Especiales; Area de Logisitca y Comunicacién
Social; Area de Sistemas y Comunicacion Visual; y Area de EducationUSA.

Relacion con areas de la misma institucion

Rectoria; Secretaria General; Division de Vinculacién e Internacionalizacion; Division Académica; Division de
Extension de la Cultura; Division de Investigacion, Desarrollo e Innovacion; y Divisién de Administracion y
Finanzas

Relaciéon con organismos externos a la instituciéon

Representaciones Diplomaticas (Embajadas y Consulados), Instituciones de Educacion Superior nacionales e
internacionales, Organizmos Gubernamentales y No Gubernamentales.

Dias laborables

lunes martes  miércoles  jueves viernes sabado domingo
L] []

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura o posgrado en administraciéon, derecho,



Formacién académica: educacion, comunciacion, relaciones publicas y/o
internacionales, areas afines.

Interdisciplinarios (econdmicos, sociales, pdliticos,
juridicos y culturales), Gestion administrativa, Relaciones
Publicas y Diplomaticas.

Conocimientos especificos
para desempenar el puesto:

Competencias para desempeiar el puesto

Generales Especificas
Tipo de puesto Mandos medios y superiores
Adaptabilidad Gestion de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacion
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion
Orientacién a los resultados a través de indicadores de . -
desempefio Pensamiento analitico
Actitud de servicio Pensamiento y planeacion estratégica
Responsabilidad Planificacion
Trabajo en equipo Relaciones publicas
Perseverancia
Experiencia
Actividad Anos

Elaboracion de Proyectos para Gestion de Convenios de Movilidad Educativa

Elaboracion de Proyectos de Movilidad Educativa

Manejo en Relaciones Publicas y/o Diplométicas

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros [] Materiales Software y equipo

Actas Administrativas del

ik d ek | o e e A G

Equipo de cémputo

Educativa (0]

O.fICIOS de ge§t|on para Fideicomiso de Movilidad Sistema del Programa de

diversos tramites de la . - .
Educativa Movilidad Educativa

Direccion.

Convocatorias del
Programa de Movildiad
Educativa

Cartas de Aceptacioén de
los Estudiantes visitantes
de Movilidad.




Funciones del puesto

1. Observar y dar cumplimiento a la normativa vigente de la institucion; asi como, cumplir en tiempo y forma con
lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional vigente.

2. Coordinar la atencion de personalidades con reconocimiento nacional e internacional invitadas a la UAEH.

3. Participar en las actividades que fortalecen la visibilidad internacional y reputaciéon académica de la UAEH.

4. Asegurar que el otorgamiento de becas y su seguimiento, se efectien con apego a las normas institucionales y
lineamientos aplicables en los diferentes programas de financiamiento.

5. Asesorar a las Escuelas Superiores e Institutos (IES), en la elaboracién del Programa de Movilidad Educativa y
establecer conjuntamente las estrategias para fortalecer la movilidad educativa.

6. Validar, administrar, coordinar, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades de movilidad educativa, de
acuerdo con la misién, vision, politicas y lineamientos institucionales.

7. Dar seguimiento a las propuestas de firmas de convenios generales y/o especificos de movilidad educativa
provenientes de las Dependencias de Educacion Superior de la UAEH.

8. Colaborar en la promocion y difusiéon de los Programas Educativos, servicios y capacidades de la UAEH en el
contexto local, regional, nacional e internacional.

9. Fungir como Secretario Técnico del Comité Técnico del Fideicomiso de Movilidad Educativa.

10. Cumplir las demas encomiendas que le confieran la normatividad universitaria y la Divisiéon de Vinculacion e
Internacionalizacion.

11.- 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 bioldgicos

ES) ) | O | 0 O S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental




Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboro Reviso

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Interncianales e
Intercambio Académico

Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Subdirector (a)

A quien reporta: Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico

Apoyo Administrativo; Apoyo Administrativo a Direccién y a las Areas; Area de Cooperacién
Internacional; Area de Convenios; Area de Asesoria y Atencién a Estudiantes; Area de
Puestos que Movilidad Estudiantil Interna; Area de Movilidad Estudiantil Nacional; Area de Calidad; Area
. de Movilidad Estudiantil Internacional; Area de Movilidad de Profesores y/o Gestores; Area
supervisa: de Seguimiento a Estudiantes de Movilidad Nacional e Internacional; Area de Planeacion;
Area de Administracién y Contraloria; Area de Programas Especiales; Area de Logistica y
Comunicacion Social; Area de Sistemas y Comunicacion Visual; y Area de EducationUSA.

Relacion con areas de la misma institucion

Rectoria; Secretaria General; Division de Vinculacion e Internacionalizacion; Division Académica; Division de
Extensién de la Cultura; Division de Investigacion, Desarrollo e Innovacion; Division de Administracion y
Finanzas; y Dependencias de la Universidad.

Relacién con organismos externos a la institucion

Representaciones Diplomaticas (Embajadas y Consulados), Instituciones de Educacion Superior nacionales e
internacionales, Organismos Gubernamentales y No Gubernamentales.

Dias laborables
lunes martes  miércoles  jueves viernes sabado domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura o posgrado en administracion, derecho,
Formacién académica: educacion, comunicacion, relaciones publicas y/o
internacionales, areas afines.



Interdisciplinarios (econémicos, sociales, politicos,
juridicos y culturales); Gestion administrativa; Relaciones
Publicas y/o Internacionales; y Diplomaticas.

Conocimientos especificos
para desempenar el puesto:

Competencias para desempeiar el puesto

Generales Especificas
Tipo de puesto Mandos medios y superiores
Adaptabilidad Gestion de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacion
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion
Orientacién a los resultados a través de indicadores de . -
desempefio Pensamiento analitico
Actitud de servicio Pensamiento y planeacion estratégica
Responsabilidad Planificacion
Trabajo en equipo Relaciones publicas
Perseverancia
Experiencia
Actividad Anos

Elaboracion de Proyectos para Gestion de Convenios de Movilidad Educativa

Elaboracion de Proyectos de Movilidad Educativa

Manejo en Relaciones Publicas y Diplomaticas

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros ] Materiales Software y equipo
Oficios de gestion para

diversos tramites de la NINGUNO NINGUNO Equipo de coémputo
Direccion

Convocatorias del
Programa de Movilidad
Educativa

Sistema del Programa de
Movilidad Educativa

Funciones del puesto

1. Observar y dar cumplimiento a la normativa vigente de la institucion; asi como, cumplir en tiempo y forma con
lo establecido en el Plan de Desarrollo Institucional vigente.

2. Planear, controlar e inspeccionar el cumplimiento en tiempo y forma de las actividades de la Direccion de
Relaciones Internacionales e Intercambio Académico (DRIIA).




3. Proponer recomendaciones para el fortalecimiento del Programa de Movilidad Educativa de la DRIIA.

4. Participar en la elaboracién de los programas y proyectos que la DRIIA opera.

5. Fortalecer las relaciones con Instituciones de Educacion Superior, Organizaciones Gubernamentales y No
Gubernamentales que apoyen el proceso de internacionalizaciéon de la UAEH para enlazarlos con las areas
correspondientes de la DRIIA.

6. Proponer la suscripcién de nuevos convenios.

7. Inspeccionar y dar seguimiento a los procesos de seleccion de becarios, para que se efectien con apego a las
normas institucionales y a los lineamientos aplicables en los diferentes programas de financiamiento.

8. Revisar, validar y autorizar la informacién del material gréfico de la DRIIA.

9. Fungir como suplente de la Secretaria Técnico del Comité Técnico del Fideicomiso de Movilidad Educativa.

10. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extension, de vinculacion y de gestion que la
institucion demande.

11.- 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 bioldgicos

RS} I A O O O O ) (S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboré Revisé

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico
Autorizé
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Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Apoyo Administrativo

A quien reporta: Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico
Puestos que

. 9 N/A
supervisa:

Relaciéon con areas de la misma institucion
Con todas aquellas Dependencias que lo requieran.
Relacién con organismos externos a la institucion

N/A

Dias laborables

lunes martes  miércoles  jueves viernes sabado domingo
L] []

PERFIL DE PUESTO

Secretariado Profesional, Profesional Técnico;
Formacién académica: Licenciatura en educacion, relaciones publicas,
administracion, o area afin.

Nivel basico de un segundo idioma (inglés), asistencia a
Direccion, atencidn al cliente, uso de las NTICs y uso de
software (paqueteria Office).

Conocimientos especificos
para desempenar el puesto:



Competencias para desempeiar 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
desempeno

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Ainos

Control archivistico.

Manejo y uso software (paqueteria office) y Nuevas Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Atencion al cliente.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [1 Financieros

[ Materiales

Software y equipo

Documentos entrantes y saliNINGUNO

NINGUNO

Equipo de cémputo

Agenda de la Direccion

Funciones del puesto

1. Administrar la agenda de los directivos.

2. Brindar atencion telefénica en otros idiomas, principalmente en inglés.

3. Archivar, organizar, guardar, revisar y turnar la documentacion entrante y saliente de la Direccion.

4. Brindar asistencia registrando informacién en bases de datos.

5. Reservar y confirmar espacios para las reuniones de la Direccion.

6. Proponer permanentemente mejoras a su area y al Programa de Movilidad Educativa.

7. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extension, de vinculacion y de gestién que la

institucion demande.

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 bioldgicos

RS I T O ) O O S ES | )

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboro Reviso

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico
Autorizé
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Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Apoyo Administrativo a la Direccion y a las Areas

A quien reporta: Director de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico
Puesto_s que NINGUNO
supervisa:

Relaciéon con areas de la misma institucion
Con todas aquellas Dependencias que lo requieran.
Relacién con organismos externos a la institucion

N/A

Dias laborables

lunes martes  miércoles  jueves viernes sabado domingo
L] []

PERFIL DE PUESTO

Secretariado Profesional, Profesional Técnico;
Formacion académica: Licenciatura en educacion, administracion, relaciones
publicas, o area afin.

Nivel basico de un segundo idioma (inglés), asistencia a
Direccion, atencidn al cliente, uso de las NTICs y uso de
software (paqueteria Office).

Conocimientos especificos
para desempenar el puesto:



Competencias para desempeiar 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
Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeno
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos

Control archivistico.

Manejo y uso software (paqueteria office) y Nuevas Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Control de agenda de la Direccion.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros ] Materiales Software y equipo

Documentos entrantes y sali NINGUNO NINGUNO Equipo de computo

Funciones del puesto

1. Asistir a la Direccion en sus actividades.

2. Brindar atencion personal y via telefénica al publico que realizan algun tramite en la Direccion.

3. Brindar apoyo administrativo a todas las Areas de la Direccion.

4. Recibir, organizar, registrar, archivar y turnar la documentacion entrante y saliente tanto en fisicos como de
forma digital.

5. Administrar la papeleria de la Direccion.

6. Proponer permanentemente mejoras a su area y al Programa de Movilidad Educativa.

7. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extension, de vinculacion y de gestién que la
institucion demande.

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

o

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

) (A O S O ES )

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboro Reviso

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area de Cooperacion Internacional

A quien reporta: Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico
Puestos que

. 9 N/A
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Rectoria; Division de Vinculacién e Internacionalizacién; Coordinadores de Vinculacion, Jefes de Areas
Académicas de Escuelas e Institutos; Direccion de Relaciones Publicas; y Direccion de Administracion Escolar.

Relacién con organismos externos a la institucion

Representaciones Diplomaticas (Embajadas y Consulados), Instituciones de Educacioén Superior nacionales e
internacionales, Organismos Gubernamentales y No Gubernamentales, Consorcios y Asociaciones Nacionales e
Internacionales.

Dias laborables
lunes martes  miércoles  jueves viernes sabado domingo
L] []

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en administracion, educacion, relaciones
Formacién académica: internacionales, relaciones publicas, derecho,
mercadotecnia o areas afines.

Dominio de un segundo idioma, relaciones publicas y
Conocimientos esnecificos dinlomaticas. 1i1so de las NTICs. 11so de Software



—pe—-

(paqueteria Office),

fer ey

Programas

s~

de Movilidad Educativa,

tramites legales internacionales y migratorios.

Competencias para desempenar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeiio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Ainos
Relaciones internacionales, publicas y diplomaticas. 2
Elaboracion de Proyectos de Movilidad Educativa
Vinculacion Académica, atencion al cliente y habilidades de redaccion. 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos ]

Financieros

] Materiales

Software y equipo

Agenda de eventos de la

; . NINGUNO
Direccion

NINGUNO

Equipo de cémputo

Expedientes de Programas
de Movilidad Estudiantil.

Funciones del puesto

1. Contactar, personalidades reconocidas internacionalmente quienes pueden, a propuesta del H. Consejo
Universitario, pertenecer al Claustro de Profesores Honorarios.

2. Gestionar visitas a IES, OGs y ONGs.

3. Elaborar y dar seguimiento a proyectos internacionales de movilidad educativa.

4. Participar en los proyectos que la DRIIA pretenda proponer en beneficio de la internacionalizacion de la UEH,
principalmente en lo relacionado al Programa de Movilidad Educativa.

5. Organizar la asistencia y presencia de la UAEH en los eventos internacionales que fortalezcan la
internacionalizacion de las funciones sustantivas y de apoyo de la institucion.




6. Desarrollar y actualizar permanentemente el directorio de contactos internacionales.

7. Asesorar a la comunidad universitaria en el proceso de obtencién de pasaporte y/o visado.

8. Administrar programas extraordinarios de movilidad educativa.

9. Participar en el desarrollo de proyectos especiales que fortalezcan la internacionalizacion de la UAEH.

10. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extension, de vinculacion y de gestion que la
institucion demande.

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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

o

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

ES) I O ) O ) O S 1 )} (S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboro Reviso

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area de Convenios

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico

N/A

Relacion con areas de la misma institucion

Rectoria; Secretaria General; Division de Vinculacion e Internacionalizacion; Divisién Académica; Division de
Extension de la Cultura; y Division de Investigacion, Desarrollo e Innovacion.
Relacién con organismos externos a la institucion

Representaciones Diplomaticas (Embajadas y Consulados), Instituciones de Educacioén Superior nacionales e
internacionales, Organismos Gubernamentales y No Gubernamentales, Consorcios y Asociaciones nacionales e
internacionales.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
[]

domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos

Licenciatura en derecho, comercio exterior,
administracién, relaciones publicas, relaciones
internacionales, o area afin.

Dominio de un segundo idioma, relaciones publicas,
internacionales y diplomaticas, uso de las NTICs, uso de

~ r

~rr




para desempenar el puesto: Sortware (paqueteria Uttice) y Programas de iviovilidad
Educativa.

Competencias para desempeinar el puesto

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

Relaciones internacionales, publicas y diplomaticas.

Gestion Administrativa.

Vinculacion Académica, control administrativo y atencién al cliente.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros [] Materiales Software y equipo

Convenios con IES

Internacionales Equipo de computo

Convenios con Asociaciones y
Consorcios Internacionales

Funciones del puesto

1. Dar seguimiento al procedimiento de firma de convenios generales y especificos de cooperacién académica,
cientifica y/o cultural.

2. Administrar y actualizar permanentemente el mapa de convenios.

3. Desarrollar, administrar y actualizar el catdlogo de convenios.

4. |dentificar, administrar y actualizar las membresias de consorcios y/o asociaciones que promuevan la
movilidad de estudiantes, profesores y/o gestores.

5. Disponer de la informacidn necesaria para orientar la toma de decisiones sobre la firma y/o renovacion de
convenios generales y especificos.

6. Proponer la afiliacion y/o renovacién de membresias de consorcios y asociaciones afines al Programa de
Movilidad Educativa.




7. Fungir como enlace operativo entre la DRIIA y la Direccion de Archivo General.

8. Fungir como enlace operativo entre la DRIIA y la Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y
Vinculacion Laboral.

9. Proponer permanentemente mejoras a su area y al Programa de Movilidad Educativa.

10. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extensién, de vinculacion y de gestion que la
institucion demande.

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

[<H O O O E E Y S T L

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e

_ Intercambio Académico
Elaboro Reviso

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area de Asesoria y Atencién a Estudiantes

A quien reporta: Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico
Puestos que

. 9 N/A
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Division de Vinculacion e Internacionalizacion; y Responsables de Planeacién y Vinculacion, Coordinaciones de
Areas Académicas de las Escuelas e Institutos.

Relacién con organismos externos a la institucion

N/A

Dias laborables
lunes martes  miércoles  jueves viernes sabado domingo
L] []

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en comunicacion, educacion, administracion,
Formacion académica: contaduria, comercio exterior, mercadotecnia, relaciones
internacionales o areas afines.

Dominio de un segundo idioma, relaciones publicas y/o
Conocimientos especificos internacionales, uso de las NTICs, uso de Software

~re -~



para desempenar el puesto: (paqueteria UITICE), atencion al cliente y Programas ae
Movilidad Educativa.

Competencias para desempeinar el puesto

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

Relaciones publicas y/o internacionales.

Elaboracion de Proyectos de Movilidad Educativa y orientaciéon académica.

Vinculacion Académica, trabajo administrativo y atencion al cliente.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros [] Materiales Software y equipo

Convocatorias del NINGUNO NINGUNO Equipo de computo

Programa de Movilidad
Sistema del Programa de

Oficios administrativos. Movilidad Educativa

Funciones del puesto

1. Solicitar, en tiempo y forma, la autorizacién de las convocatorias del Programa de Movilidad Educativa de la
UAEH.

2. Difundir las convocatorias del Programa de Movilidad Educativa en la Comunidad Universitaria.

3. Promover el Programa de Movilidad Educativa en las Escuelas e Institutos dependientes de la UAEH.

4. Asesorar y brindar atencion oportuna y de calidad a los estudiantes de la UAEH que deseen participar en el
Programa de Movilidad Educativa.

5. Administrar y mantener actualizado el sistema de registro en linea del programa de movilidad educativa.

6. Recibir, verificar, validar y turnar los expedientes de los candidatos de las convocatorias del Programa de
Movilidad Educativa de la UAEH.




7. Actualizar el apartado de servicios del micro sitio de la DRIIA de acuerdo con cada convocatoria del Programa
de Movilidad Educativa.

8. Disefiar y proponer nuevos sistemas para optimizar el proceso de movilidad educativa con apoyo del Area de
Sistemas y Comunicacion Visual.

9. Proponer permanentemente mejoras a su area y al Programa de Movilidad Educativa.

10. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extension, de vinculacion y de gestion que la
institucion demande.

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

RS} (A O S O NS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboré Revisé

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico
Autorizé
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Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area del Movildiad Estudiantil Interna

A quien reporta: Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico
Puestos que

. 9 N/A
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion
Areas Académicas de las diversas Escuelas e Institutos y Direccién de Administraciéon Escolar.
Relacién con organismos externos a la institucion

N/A

Dias laborables

lunes martes  miércoles  jueves viernes sabado domingo
L] []

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en comuncacion, educacion, administracion,
Formacion académica: comercio exterior, mercadotecnia, relaciones
internacionales o areas afines.

Dominio de un segundo idioma (inglés), relaciones
publicas, uso de las NTICs, uso de Software (paqueteria
Office), atencién al cliente.

Conocimientos especificos
para desempenar el puesto:



Competencias para desempeiar 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
Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeno
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos

Relaciones publicas y/o internacionales.

Gestion Administrativa.

Vinculacion Académica y atencion al cliente.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros ] Materiales Software y equipo

Expedientes de estudiantes ININGUNO NINGUNO Equipo de computo

Funciones del puesto

1. Administrar las bases de datos de los estudiantes que participan en el Programa de Movilidad Educativa en su
modalidad interna.

2. Gestionar la aceptacion de los estudiantes participantes en las convocatorias del Programa de Movilidad
Interna.

3. Participar en el desarrollo de las platicas de orientacion para estudiantes del Programa de Movilidad Educativa.

4. Monitorear que se realice, en tiempo y forma, el tramite de calificaciones de los estudiantes.

5. Resguardar y actualizar los expedientes electrénicos de los estudiantes que participan en el Programa de
Movilidad Interna.

6. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extensién, de vinculacion y de gestion que la
institucion demande.

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

RS} (A O O S} )

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboro Reviso

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico
Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area del Movilidad Estudiantil Nacional

A quien reporta: Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico
Puestos que

. 9 N/A
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Divisién de Vinculacién e Internacionalizacion; la Divisién de Administracion y Finanzas; Areas Académicas de
Escuelas e Institutos; y Direccidon de Administracion Escolar.

Relacién con organismos externos a la institucion

Instituciones de Educacion Superior nacionales, Consorcios, Asociaciones Nacionales, OGs y ONGs.

Dias laborables

lunes martes  miércoles  jueves viernes sabado domingo
L] []

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en comunicacion, educacion, administracion,
Formacion académica: contaduria, comercio exterior, mercadotecnia, relaciones
internacionales o areas afines.

Dominio de un segundo idioma (inglés), relaciones

SENEEITED A CepEatinne publicas, uso de las NTICs, uso de Software (paqueteria

nara dacamnanar al nilactna:-
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Office), atencién al cliente.

Competencias para desempenar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeiio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Anos

Relaciones publicas y/o internacionales.

Gestion administrativa.

Vinculacion Académica y atencién al cliente.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros [] Materiales Software y equipo
Expedientes de Estudiantes de
Movilidad Estudiantil Nacional NINGUNO NINGUNO Equipo de computo

saliente y entrante.

Carpetas de gestion y seguimiento
de estudiantes de movilidad
estudiantil saliente y entrante.

Funciones del puesto

1. Asegurar que los expedientes de movilidad estudiantil cumplan con lo establecido en las convocatorias

vigentes.

2. Administrar las bases de datos de los estudiantes que participan movilidad nacional (entrante y saliente).

3. Gestionar la aceptacion de los estudiantes participantes en las convocatorias del Programa de Movilidad

Nacional.

4. Gestionar la aceptacion de los estudiantes visitantes del Programa de Movilidad Educativa.




5. Participar en el desarrollo de las platicas de orientacion para estudiantes del Programa de Movilidad Educativa.

6. Identificar y difundir convocatorias que ofertan becas externas de movilidad nacional; asi como postular a los
estudiantes a dichas convocatorias.

7. Elaborar y difundir la convocatoria para estudiantes visitantes de movilidad nacional.

8. Administrar el proceso de homologacion de calificaciones de estudiantes salientes de movilidad nacional.

9. Administrar el proceso de calificaciones de estudiantes entrantes de movilidad nacional.

10. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extensién, de vinculacion y de gestion que la
institucion demande.

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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

o

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

RS} (A A S ) V[N

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboro Reviso

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico
Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area de Calidad

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico

N/A

Relacion con areas de la misma institucion

Division de Vinculacion e Internacionalizacion; Direccidon de Gestion de la Calidad; y Defensor Universitario.

Relacién con organismos externos a la institucion

N/A

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
[]

domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos

Licenciatura en comunicacion, educacion, administracion,
gestion de la calidad, relaciones internacionales o areas

afines.

Dominio de un segundo idioma (inglés), relaciones
nithlicas 1180 de las NTIC:] 1180 de Software (naniieteria




para desempenar el puesto:

[PUINIIT ML) MU T M IS T IS ) VIS M S wa LTI LAl MMM e

Office), atencion al cliente, normas de calidad.

Competencias para desempeiar 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
desempeno

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Ainos

Relaciones publicas y/o internacionales.

Gestion administrativa y calidad.

Vinculacion Académica y atencion al cliente.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [1 Financieros

[ Materiales

Software y equipo

Carpetas del Sistema Integral de
Gestion de la Calidad Institucional.

NINGUNO

NINGUNO

Equipo de computo

Carpetas del Sistema Integral de
Gestion de la Calidad Institucional.

Funciones del puesto

1. Dar puntual seguimiento al Sistema de Gestion Institucional (SIGI) en la DRIIA.

2. Mantener, Actualizar y resguardar los requisitos del SIGI.




3. Asistir a las capacitaciones que imparta la Direcciéon de Gestién de la Calidad en materia de los Sistemas que
constituyen el Sistema Integral de Gestion Institucional; y a su vez replicar y difundir informacién al personal de la
DRIIA.

4. Fungir como miembro del “Comité de Igualdad, Diversidad e Integridad Académica” en representacién de la
DRIIA.

5. Proponer permanentemente mejoras a su area y al Programa de Movilidad Educativa.

6. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extensién, de vinculacion y de gestion que la
institucion demande.

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

o

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

[<H O O O E E Y S T L

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboré Revisé

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico
Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area del Movilidad Estudiantil Internacional

A quien reporta: Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico
Puestos que

. 9 N/A
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Divisién de Vinculacién e Internacionalizacion; la Divisién de Administracién y Finanzas; Areas Académicas de
Escuelas e Institutos y Direccion de Administracion Escolar.

Relacién con organismos externos a la institucion

Instituciones de Educacion Superior internacionales, Consorcios, Asociaciones Internacionales, OGs y ONGs.

Dias laborables
lunes martes  miércoles  jueves viernes sabado domingo
L] []

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en educacion, relaciones internacionales,
Formacién académica: relaciones publicas, administracion, comercio exterior,
mercadotecnia, o areas afines.

Dominio de un segundo idioma, relaciones publicas y/o
internacionales, uso de las NTICs, uso de Software
(paqueteria Office) atencion al cliente.

Conocimientos especificos
para desempenar el puesto:



Competencias para desempeiar 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
Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeno
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos

Relaciones publicas y/o internacionales.

Gestiones administrativas.

Vinculacion Académica y atencion al cliente.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros Materiales Software y equipo
Expedientes de movilidad

estudiantil saliente y NINGUNO NINGUNO Equipo de coémputo
entrante.

Carpetas de gestion y
seguimiento de estudiantes
de movilidad estudiantil

Funciones del puesto

1. Asegurar que los expedientes de movilidad estudiantil cumplan con lo establecido en las convocatorias
vigentes.

2. Administrar las bases de datos de los estudiantes que participan movilidad internacional (entrante y saliente).

3. Gestionar la aceptacion de los estudiantes participantes en las convocatorias del Programa de Movilidad
internacional.

4. Gestionar la aceptacion de los estudiantes visitantes del Programa de Movilidad Educativa.

5. Participar en el desarrollo de las platicas de orientacién para estudiantes del Programa de Movilidad Educativa.




6. Identificar y difundir convocatorias que ofertan becas externas de movilidad internacional.

7. Postular estudiantes a las convocatorias que ofertan becas externas de movilidad internacional.

8. Elaborar y difundir la convocatoria para estudiantes visitantes de movilidad internacional.

9. Administrar el proceso de homologacion de calificaciones de estudiantes salientes de movilidad internacional;
y, administrar el proceso de calificaciones de estudiantes entrantes de movilidad internacional.

10. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extensién, de vinculacion y de gestion que la
institucion demande.

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

RS} (A A A )

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera, Mtro. Rafael Cravioto Torres
Responsable del Area de Calidad Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboro Reviso

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico
Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area de Movilidad de Profesores y/o Gestores

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Director de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico

N/A

Relacion con areas de la misma institucion

Secretaria General, Oficina de Estimulo al Desempeio del Personal Docente, Direccion de Administracion de
Personal, Direccion de Relaciones Laborales, Escuelas, Institutos, SPAUAEH y diversas Dependencias de la
Institucion.

Relacién con organismos externos a la institucion

N/A

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
[]

domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempenar el puesto:

Licenciatura, Ingenieria o Posgrado.

Dominio de un segundo idioma, relaciones publicas, uso
de las NTICs, uso de Software (paqueteria Office),
atencion al cliente.




Competencias para desempeiar 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
desempeno

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Anos
Relaciones publicas y/o internacionales.
Planeacion estratégica.
Vinculacion Académica y atencion al cliente.
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos Financieros ] Materiales Software y equipo
Expedientes de Movilidad
de Profesores y/o Pagarés NINGUNO Equipo de computo
Gestores.

Funciones del puesto

-_—

. Gestionar, a solicitud del Director de Escuela o Instituto, los permisos requeridos por el profesor y/o gestor.

. Promover la movilidad del Profesorado.

. Resguardar la informacién y documentacion personal del Profesorado.

. Dar acompafiamiento al Profesorado y/o gestores, antes, durante y después de su movilidad.

. Atender las solicitudes y/o requerimientos de la Direccion de Administracion de Personal

. Atender las solicitudes y/o requerimientos de la Oficina de Estimulo al Desempefio del Personal Docente.

. Administrar y actualizar la base de datos de los profesores y/o gestores que participan en movilidad.

0 N O oW N

. Proponer permanentemente mejoras a su area y al Programa de Movilidad Educativa.




9. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extension, de vinculacién y de gestién que la
institucion demande.

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

o

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

RS} (A O S O NS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboro Reviso

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico
Autorizé
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Cadigo: DRIIA-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 09-ago-19
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 21 -sep-2020
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area de Planeacion

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Director de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico

N/A

Relacion con areas de la misma institucion

Rectoria, Secretaria General; Direccion de Recursos Financieros; Direccion de Presupuesto; Direccion de
Planeacion; Coordinacidon de Administraciéon y Finanzas; Direccion General Juridica; Direccién de Administracion
de Personal; y Coordinacion de Vinculacion e Internacionalizacion.

Relaciéon con organismos externos a la instituciéon

N/A

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
L]

domingo
[]

Formacion académica:

Conocimientos especificos

nara dacamnanar al nilacta:-

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en comercio exterior, contaduria,
administracion, economia, o areas afines.

Relaciones publicas, uso de las NTICs, uso de Software
(paqueteria Office), atencidn al cliente, administracion y
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contabilidad.

Competencias para desempenar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeiio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad Anos

Elaboracion de proyectos para la gestion de recursos. 2

Administracién, control presupuestal, facturacion y contabilidad.

Atencion al cliente.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros [] Materiales Software y equipo

Contratos Vales de Caja (PAO) Equipo de computo

Sistema de solicitud del
ejercicio presupuestal

Documentos de gestién

administrativa Facturas

Sistema de fondos

Pagarés o
9 extraordinarios

Boucher de pago Sistema de contabilidad

Funciones del puesto

1. Apoyar a la Direccion en la planeacioén y presupuestacion de la Direccion de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico (DRIIA), conforme a las normas y politicas institucionales.

2. Administrar el presupuesto asignado para la operacion de la DRIIA de los recursos genéricos, extraordinarios y
externos.

3. Coordinar, integrar y revisar la elaboracion de los proyectos institucionales para la obtencién de recursos.

4. Administrar y actualizar el control de reintegros de beca del Fideicomiso de Movilidad Educativa.

5. Proponer permanentemente mejoras a su area y al Programa de Movilidad Educativa.

6. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extensién, de vinculacion y de gestion que la
institucion demande.

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

o

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

RS} (A O S ) {0 NS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboro Reviso

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico
Autorizé
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Cadigo: DRIIA-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 09-ago-19
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 21 -sep-2020
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area de Administracion y Contraloria

A quien reporta: Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico
Puestos que

. 9 N/A
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Areas de Planeacion y Vinculacion de las Escuelas e Institutos; Direccidn General de Planeacién, Coordinacion
de Administracion y Finanzas; Coordinacion de Investigacion, Desarrollo e Innovacion; Contraloria General,
Divisién Académica; Coordinacién de Vinculacién e Internacionalizacion.

Relacién con organismos externos a la institucion

N/A

Dias laborables

lunes martes  miércoles  jueves viernes sabado domingo
L] []

PERFIL DE PUESTO

.. .. Licenciatura en administracion, comercio exterior,

Formacién académica: , : , , .

contaduria, mercadotecnia, economia, o areas afines.

Dominio de un segundo idioma, relaciones publicas y/o

Conocimientos especificos internacionales, uso de las NTICs, uso de Software

para desempenar el puesto: (paqueteria Office), atencion al cliente, administracion y
contabilidad.



Competencias para desempeiar 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
Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeno
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos

Elaboracion de proyectos para la gestion de recursos.

Administracion, auditoria y contabilidad.

Atencion al cliente.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros ] Materiales [ 1 Software y equipo
Fideicomiso de Movilidad del Comité Técnico del NINGUNO Equipo de computo

Edvcativa Eidairnmicn da Mavilidad

Actas del Comité Técnico del
Fideicomiso de Movilidad

Demas documentos del Comité
Técnico del Fideicomiso de
Movilidad Educativa

Funciones del puesto

1. Apoyar a la Direccion en el desarrollo de proyectos ordinarios y extraordinarios.

2. Administrar y actualizar permanentemente los datos estadisticos para la evaluacién de los indicadores.

3. Apoyar a la Secretaria Técnica del Fideicomiso del Comité Técnico de Movilidad Educativa.

4. Dar seguimiento oportuno a las solicitudes de becas del Programa de Movilidad Educativa con el fondo
Fideicomiso de Movilidad Educativa.

5. Realizar auditorias internas de la revision de expedientes de movilidad educativa.

6. Dar seguimiento a lo establecido en el Programa de Desarrollo Institucional (PDI) y Proyectos Institucionales.

7. Observar el comportamiento de los indicadores relacionados a la movilidad educativa plasmados en el PDI
vigente.




8. Asesorar, revisar y validar la planeacion de los Programas de Movilidad Educativa de las Escuelas e Institutos
y el cumplimiento.

9. Administrar y proporcionar informacion de la base de datos histdrica de movilidad estudiantil.

10. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extensién, de vinculacion y de gestion que la
institucion demande.

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

RS} I O O O S0 ) (S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboro Reviso

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e

__ Intercambio Académico
Autorizé
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Cadigo: DRIIA-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 09-ago-19
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 21 -sep-2020
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area de Logistica y Comunicacién Social

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico

N/A

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Comunicacion Social, Direccion de Eventos Especiales, Direccidon de Servicios Generales,
Escuelas, Institutos y Dependencias de la UAEH.

Relacién con organismos externos a la institucion

Instituciones de Educacion Superior nacionales e internacionales, Organismos Gubernamentales (OGs),
Organismos No Gubernamentales (ONGs) y medios informativos.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
[]

domingo
[]

Formacion académica:

Conocimientos especificos

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en relaciones internacionales, comercio
exterior, mercadotecnia, comunicacion, educacion, o

areas afines.

Dominio de un segundo idioma, relaciones publicas y/o
internacionales, uso de las NTICs, uso de Software




para desempenar el puesto:

(paqueteria Office), atencidn al cliente, conocimientos en

redaccion informativa.

Competencias para desempenar 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
desempeno

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad Anos

Relaciones publicas y/o nacional.

Comunicacion Social

Logistica

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

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

Agenda de eventos NINGUNO NINGUNO Equipo de computo

Funciones del puesto

1. Apoyar a la Direccion en la organizacion de eventos.

2. Desarrollar y administrar el Protocolo de Gestidn y Atencién de Personalidades con Reconocimiento Nacional
y/o Internacional.

3. Administrar el Sub Programa de Comunicacion y Difusion de la Direccion de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico (DRIIA).

4. Proponer permanentemente mejoras a su area y al Programa de Movilidad Educativa.

5. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extension, de vinculacion y de gestidon que la
institucion demande.

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

o

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

RS} (A O S ) {0 NS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboro Reviso

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e

__ Intercambio Académico
Autorizé
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Cddigo: DRIIA-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 09-ago-19
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 21 -sep-2020
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area de Programas Especiales

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico

N/A

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Vinculacion con Egresados y Responsables de Vinculacion de las Escuelas e Institutos.

Relacién con organismos externos a la institucion
Secretaria de Relaciones Exteriores, Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion
Superior (ANUIES), Organismos Gubernamentales (OGs), Organismos No Gubernamentales (ONGs),
Instituciones de Educacién Superior Nacionales e Internacionales.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
[]

domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempenar el puesto:

Licenciatura en relaciones internacionales, relaciones
publicas, mercadotecnia, educacion, comunicacion,

comercio exterior o areas afines.

Dominio de un segundo idioma, relaciones publicas y/o
internacionales, uso de las NTICs, uso de Software
(paqueteria Office), atencion al cliente.




Competencias para desempeiar 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
Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempeno
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos

Relaciones publicas y/o internacionales.

Vinculacion Académica y atencién al cliente.

Mercadotecnia

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros ] Materiales Software y equipo

Expedientes de los participa NINGUNO NINGUNO Equipo de cémputo

Funciones del puesto

1. Fungir como enlace operativo con los organismos nacionales e internacionales que operan programas
especiales de movilidad educativa a nivel grado y posgrado.

2. ldentificar las convocatorias nacionales e internacionales que oferten becas de movilidad y de estudios de
grado y posgrado.

3. Operar las convocatorias especiales de movilidad educativa.

4. Postular a estudiantes y/o egresados a las distintas convocatorias que ofertan becas para estudios de
posgrado a nivel internacional.

5. Administrar las bases de datos de los estudiantes y/o egresados que participan en programas especiales.

6. Resguardar y actualizar los expedientes fisicos de los estudiantes que participan en las convocatorias
especiales de movilidad educativa.

7. Proponer permanentemente mejoras a su area y al Programa de Movilidad Educativa.




8. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extension, de vinculacién y de gestién que la
institucion demande.

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 bioldgicos

RS} (A ) O O S} )

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboro Reviso

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico
Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area de Sistemas y Comunicacién Visual

A quien reporta: Director de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico
P

uesto.s que NIA
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Rectoria, Secretaria General, Division de Vinculacion e Internacionalizacién, Division Académica, Division de Extension
de la Cultura y Division de Administracion y Finanzas.

Relacién con organismos externos a la institucion

Medios de comunicacion.

Dias laborables
lunes martes  miércoles  jueves viernes sabado domingo




|
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PERFIL DE PUESTO

Licenciatura y/o ingenieria en sistemas computacionales, disefio

Formacion académica:

grafico, nuevas tecnologias de informacion y comunicacion,

comunicacioén social, areas afines.

Dominio de un segundo idioma (inglés), uso de las NTICs, uso de
Conocimientos especificos Software (paqueteria Office), Manejo de Plataforma PC y Mac en un
para desempenar el puesto: nivel avanzado (Microsoft Office, lenguajes de programacion, redes,

programas de edicidon de imagen, audio y video) y atencion al cliente.

Competencias para desempenar 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
desempeio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo




Experiencia

Actividad Anos

Lenguajes de programacion.

Programas de edicion de imagen, audio, video y manejo de redes sociales.

Atencion al cliente.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos ] Financieros [1 Materiales Software y equipo
Convocatorias varias NINGUNO NINGUNO Equipo de computo
Material grafico Camara fotografica

Funciones del puesto

1. Desarrollar y administrar el Sub Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del equipo electrénico y de computo.

2. Administrar las redes sociales de la Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico (DRIIA).

3. Mantener actualizado el micrositio de la DRIIA.

4. Disefiar material grafico y de comunicacion visual

5. Desarrollar, administrar y actualizar permanentemente el repositorio de la DRIIA.

©O. Brindar apoyo a Ia DirecCion 'y a sus daiversas areas en e1 uso y manejo ae 1as Nuevas 1ecnoliogias ae intormacion'y
Comunicacidn

7. Proponer permanentemente mejoras a su area y al Programa de Movilidad Educativa.

8. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extension, de vinculacion y de gestion que la institucién demande.

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

RS} [ Y Y

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera, Mtro. Rafael Cravioto Torres, Director de Relaciones
Responsable del Area de Calidad Internacionales e Intercambio Académico
Elaboré Revisé

Mtro. Rafael Cravioto Torres, Director de
Relaciones Internacionales e Intercambio
Académico

Autorizé




® Cadigo: DRIIA-DP
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES E INTERCAMBIO ACADEMICO

Nombre del puesto

Responsable del Area de EducationUSA

A quien reporta:
Puestos que

Direccion de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico

. N/A
supervisa:
Relacién con areas de la misma institucion
Relacion con organismos externos a la institucion
Dias laborables
lunes martes  miércoles  jueves viernes sabado domingo
L] []

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempenar el puesto:

Licenciatura en comunicacion, educacion, administracion,
mercadotecnia, derecho, relaciones internacionales o
areas afines.

Dominio de un segundo idioma (inglés), relaciones
publicas y/o internacionales, uso de las NTICs, uso de
Software (paqueteria Office) y atencion al cliente.




Competencias para desempeiar el puesto

Especificas
G L I S Ti po de Administrativo/Operativo
puesto
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
desempeno

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Anos
Relaciones publicas y/o internacionales.
Gestiéon administrativa.
Vinculacion Académica y atencion al cliente. 2
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos [] Financieros Materiales Software y equipo
Informe de actividades bimensual. NINGUNO Material bibliografico Equipo de cémputo

Directorio de Instituciones de
Educacion en Hidalgo y en
Estados Unidos.

Funciones del puesto

1. Administrar con calidad y calidez el médulo de EducationUSA (Standar Advising Center).

2. Promover la Educacion Superior de los Estados Unidos ofreciendo informacion precisa, completa y actualizada

sobre las IES en este pais.

3. Desarrollar e implementar el plan de trabajo del médulo EducationUSA autorizado por la Direccion de
Relaciones Internacionales e Intercambio Académico (DRIIA).




4. Informar permanentemente a la DRIIA las actividades a desarrollar.

5. Gestionar visitas de representantes de IES Estadounidenses para la promocion de programas de estudios que
ofertan.

6. Asistir constantemente a las capacitaciones convocadas por la Coordinacion Regional de EducationUSA.

7. Difundir las diversas convocatorias emitidas por IES Estadounidenses a través del uso de las nuevas
tecnologias de informacion y comunicacion.

8. Administrar y mantener actualizada la base de datos de Universidades Estadounidenses.

9. Desarrollar una agenda con los contactos de las IES Hidalguenses.

10. Apoyar en las actividades académicas, de investigacion, de extensién, de vinculacion y de gestion que la
institucion demande.

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

ES) {0 O A A ) V[N

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Elaboré Revisé

L.C.E. Brenda Alejandra Alvarez Herrera,
Responsable del Area de Calidad

Mtro. Rafael Cravioto Torres,
Director de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico

Autorizé




