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Cadigo: DT-DP-V2
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 02-sep-15
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 31-0ct-19
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Direccién de Tutorias
Nombre del puesto
Director (a)
A quien reporta: Divisién Académica
Puestos que Areas de: Tutorias,Asesorias Académicas,Atencion Psicoldgica,Orientacion

Educativa,Orientacién Vocacional,Sistema Integral de Atencién al Estudiante

supervisa. Universitario y Subdireccion.

Relacién con areas de la misma institucion
Division Académica, Escuelas preparatorias,Escuelas Superiores e Institutos
Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
[ [

PERFIL DE PUESTO

Lic. en Educacion,Lic. En Psicologia Educativa,Lic. en

SRITEGIEN EEEEIEmIEE: Pedagogia y Lic. en Trabajo Social a fines.

Conocimientos especificos Planeacion Estrategica, toma de decisiones, Direccion,
para desempeiiar el puesto: Orientacion educativa, pedagogia, Liderazgo, TICs.



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas

Generales : . :
Tipo de puesto Mandos medios y superiores
Adaptabilidad Gestidn de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacién
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacién

Orientacion a los resultados a través de indicadores de . o~
Pensamiento analitico

desempeiio

Actitud de servicio Pensamiento y planeacién estratégica
Responsabilidad Planificacion

Trabajo en equipo Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad ANnos

Trabajo en Educacion

Docente en nivel medio superior

Docente en nivel superior

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo

Documentos

Administrativos de SIGI Programa Anual Operativo |Invetario Equipo de Computo

Proyetos de Servicio Social
y Practicas Profesinales

Programas Institucionales

Documentacion
administrativa de la
Direccion de Tutorias

Funciones del puesto

1. Coordinar de manera vinculada con la Division Académica, Direccion de Educacion Media Superior, Direccion
de Educacién Superior y Directores de escuelas, escuelas superiores e institutos el Programa Institucional de
Fortalecimiento para el Acompafiamiento del Estudiante Universitario.

2.-Planear, definir e implementar las estrategias y lineamientos para el adecuado funcionamiento y desarrollo de
la Direccién de Tutorias de acuerdo con la normatividad institucional;

3.- Supervisar el cumplimiento de los objetivos y metas de las diversas areas.

4.-Gestionar los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Direccion;

5.- Impulsar la mejora e innovacion para contribuir a brindar calidad educativa en la institucion;

6.-Generar las estrategias que permitan evaluar y asegurar la satisfaccién de los usuarios;




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

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 &rea de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LTS. Dinorah Olvera Meneses Mtra. Patricia Pineda Cortez
Subdirectora de Tutorias Directora de Tutorias
Elaboré Reviso

Mtra. Patricia Pineda Cortez
Directora de Tutorias
Autorizo
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Cadigo: DT-DP-V2
UNIVERSIDAD AUTONOMA  Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 02-sep-15
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 04_Sep_15
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Tutorias

Nombre del puesto

Subdirector (a)

A quien reporta: Direccion de Tutorias

Areas de: Tutorias, Asesorias Académicas, Atencion Psicolégica, Orientacion
Educativa,Orientacién Vocacional, Sistema Integral de Atencidn al Estudiante
Universitario.

Puestos que
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Division Académica, Escuelas preparatorias,Escuelas Superiores e Institutos, Direccién de
Planeacion,Direcciéon de Gestion de la Calidad,Direcciéon de Recursos Financieros,Direcciéon de Personal

Relacion con organismos externos a la institucién

Ninguno

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
L]

domingo
[]

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

PERFIL DE PUESTO

Lic. en Educacion,Lic. en Pedagogia y Lic. en Trabajo
Social, Lic. En Administracién de Empresas a fines.

Planeacion Estrategica, toma de decisiones, Direccion,
Orientacion educativa, pedagogia, Liderazgo, TICs.




Competencias para desempefiar el puesto

Especificas

Generales : . :
Tipo de puesto Mandos medios y superiores
Adaptabilidad Gestidn de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacién
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacién

Orientacion a los resultados a través de indicadores de . o~
Pensamiento analitico

desempeiio

Actitud de servicio Pensamiento y planeacién estratégica
Responsabilidad Planificacion

Trabajo en equipo Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad ANnos

Trabajo en Educacion

Manejo de sistemas

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo

PAO Programa Anual Operativo Equipo de Computo

Documentacion
administrativa de Servicio
Social Y Précticas

Documentacion
administrativa de
Planeacién

Documentacion
administrativa de SIGI

Funciones del puesto

1.-Coordinar las actividades de Planeacion;

2. Coordinar las actividades del Sistema Integral de Gestion Institucional (SIGI) en la Direccion;

3.-Coordinarlas actividades de Servicio Social y Practicas Profesionales en la Direccion

4.-Ejecutar los acuerdos del Director y cumplir las comisiones que le sean asignadas

5.-Apoyar a las distintas areas en relacion al cumplimiento de sus actividades;

6.Generar vinculos con las dependencias internas y externas a fin de fortalecer las acciones desarrolladas por la
direccion;




7.-Atender las cuestiones académicas y administrativas en ausencia del Director;

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

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 biol6gicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LTS. Dinorah Olvera Meneses Mtra. Patricia Pineda Cortez
Subdirectora de Tutorias Directora de Tutorias
Elaboré Reviso

Mtra. Patricia Pineda Cortez
Directora de Tutorias
Autorizo
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Cadigo: DT-DP-V2
UNIVERS]DAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 02-sep-15
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 31-0ct-19
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Direccion de Tutorias
Nombre del puesto
Responsable del Area de Tutorias
A quien reporta: Direccion de Tutorias
Puestos que Coordinadores Generales de Tutorias de Escuelas Preparatorias, Escuelas
supervisa: Superiores e Institutos.

Relacion con areas de la misma institucion

Division Académica, Direccién de Educacién Media Superior y Escuelas, EscuelasPreparatorias,
Escuelas Superiores e Institutos

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Ninguna

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Lic. en Educacion, Lic. Psicélogo con énfasis en
Formacién académica: Educacion, Lic. en Pedagogia y Lic. En Trabajo Social a
fines.

Manejo de sistemas integrales tutorales educativos,
Conocimientos especificos Manejo sistemas de tecnologia e informacion,
para desempefiar el puesto: fundamentos tedrico-metodoldgicos de la Tutoria,

estadistica, psicopedagogica, Modelos educativos.



Competencias para desempefiar el puesto

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

Desempefio en Educacién

Atencion a adolescentes

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo
Programa Institucional PAO Papeleria Equipo de computo
Documentos Administrativos Materialde oficina

Informes

Funciones del puesto

1.-Establecer y validar las categorias de analisis del Cuestionario de Contexto CENEVAL para la construccion del
Diagnostico de Contexto en la Direccién de Informacion y Sistemas;

resultados del Diagndstico de Contexto CENEVAL,;

3.- Identificar y documentar los procesos, asi como elaborar y actualizar los procedimientos;

4.-Realizar seguimiento al Plan de Accion Tutorial en escuelas preparatorias, escuelas superiores e institutos;

5.-Evaluar el desempefio e impacto del Plan de Accidn Tutorial en escuelas preparatorias, escuelas superiores e
institutos;

6.-Mantener comunicacién permanente con los Coordinadores Generales de Tutorias de escuelas preparatorias,
escuelas superiores e institutos;

7.- Verificar el impacto de la tutoria en los indices de aprobacion, retencion y eficiencia terminal;

8. Disefiar estrategias de mejora para el funcionamiento del Programa Institucional de Tutorias;




9. Elaborar informes parciales y final semestralment;

10. Disefio, implementacién y seguimiento del curso de Formacién para Tutores;

11.- Evaluar la satisfaccion de los usuarios;

12.-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area;

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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LTS. Dinorah Olvera Meneses Mtra. Patricia Pineda Cortez
Subdirectora de Tutorias Directora de Tutorias
Elaboré Reviso

Mtra. Patricia Pineda Cortez
Directora de Tutorias
Autorizdé




®

Cadigo: DT-DP-V2
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 02-sep-15
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 3100119
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Tutorias

Nombre del puesto

Responsable del area de Asesorias

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Direccion de Tutorias

Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Division Académica,Direccién de Nivel MedioSuperior, Direccién de NivelSuperior, Esculas Preparatorias,
Escuelas Superiores e Institutos

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Ninguno

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado

domingo

[] []

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

PERFIL DE PUESTO

Lic. En educacion, Lic. En Pedagogia y Lic.en Psicologia
con énfasis en Educacion a fines.

Teorias de la Educacion, Desarrollo Humano,
Planeacion, Elaboracion de Estadisticas, Generalidades
de la Asesoria Académica. Psicopedagogia.




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 a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos

Desempefio en sector educativo

Academico en la UAEH

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo

Programa Institucional de

Asesorias Académicas PAO Papeleria Equipo de computo

Documentos Administrativos Materiales de oficina Impresora

Funciones del puesto

1.-Establecer estrategias y acciones para reforzar la ensefianza y el aprendizaje en las asignaturas de mayor
indice de reprobacion de los programas educativos a través de asesorias;

2.-Definir y establecer lineamientos orientados a la operatividad del Programa Institucional de Asesorias
Académicas;

3.-Dar seguimiento a las acciones del Programa Institucional de Asesorias Académicas;

4.-Impulsar la mejora continua del Programa Institucional de Asesorias Académicas a través del andlisis de
resultados de las asesorias académicas;

5.-Vincular acciones del Programa Institucional de Asesorias Académicas con el Programa Institucional de
Tutorias y el Sistema Integral de Atencion al Estudiante Universitario;

6.-Integrar informe semestral y dar a conocer Ios resultados de las asesorias académicas a Division Académica,
Direccién de Educacion Media Superior, Direccién de Educacion Superior y Directores de escuelas, escuelas
superiores e institutos

7.-Verificar el impacto en los indices de reprobacion;

8.-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area:




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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LTS. Dinorah Olvera Meneses Mtra. Patricia Pineda Cortez
Subdirectora de Tutorias Directora de Tutorias
Elaboré Reviso

Mtra. Patricia Pineda Cortez
Directora de Tutorias
Autorizé
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Cadigo: DT-DP-V2
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 02-sep-15
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 3100119
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Tutorias

Nombre del puesto

Responsable del area de Atencion Psicoldgica

A quien reporta: Direccion de Tutorias
Puestos que Responsable de Atencion Psicoldgica en Escuelas Preparatorias,
supervisa; EscuelasSuperiores e Institutos

Relacion con areas de la misma institucion

Division Académica,Direccion de Nivel MedioSuperior, Direccion de NivelSuperior, Escuelas
Preparatorias, Escuelas Superiores e Institutos

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Ninguna

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Lic. en Psicologia de la Salud o Lic. En Psicologia Clinica

Formacion académica: .
a fines.

Conocimientos en intervencion psicolégica, manejo de
Conocimientos especificos terapia breve, manejo de pruebas proyectivas y
para desempefiar el puesto:  psicométricas, evaluacion psicoldgica y psicodiagnostico,
conocimientos basicos de estadistica



Competencias para desempefiar el puesto

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

Docencia

Atencion Psicologica

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo
programa Institucional PAO Test psicologicos Equipo de computo
Reportes

Informes

Archivo Administrativo

Funciones del puesto

1.-Revisar Cuestionario de Contexto CENEVAL para establecer y validar las categorias de andlisis que serviran
para la construccion del Diagnostico de Contexto en la Direccidn de Informacion y Sistemas;

2.- Establecer lineamientos para la implementacion del Programa Institucional de Atencién Psicoldgica, con base
en los resultados del Diagnéstico de Contexto;

3. Dar seguimiento al plan de trabajo de atencion psicolégica en escuelas preparatorias, escuelas superiores e
institutos;

4. Impulsar la mejora continua del Programa Institucional de Atencion Psicoldgica a través del andlisis de los
resultados de las acciones psicolégicas;

5. Vincular las acciones del Programa Institucional de Atencién Psicolégica con los Programas Institucionales de
Tutoria, Orientacidon Educativa, Orientacién Vocacional y Asesorias Académicas;

6. Coordinar la orientacion y apoyo psicolégico mediante Linea Garza (servicio telefénico);

7.- Elaborar informes semestrales de los resultados de la atencién psicol6gica y de Linea Garza;

8.-Verificar el impacto en los indices retencion;




‘9.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area.

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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

OO L OO L C L s LT [

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LTS. Dinorah Olvera Meneses Mtra. Patricia Pineda Cortez
Subdirectora de Tutorias Directora de Tutorias
Elaboro Reviso6

Mtra. Patricia Pineda Cortez
Directora de Tutorias
Autorizé
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Cadigo: DT-DP-V2
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 02-sep-15
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 3100119
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Tutorias

Nombre del puesto

Responsable del area de Orientacion Vocacional

A quien reporta: Direccion de Tutorias
Puestos que Responsables del Programa Institucional de Orientacion Vocacional en Nivel Medio
supervisa: Superior de la UAEH

Relacion con areas de la misma institucion
Division Académica, Direccién de Educacién Superior Escuelas Preparatorias y Escuelas Superiores

Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sébado domingo
[ [

PERFIL DE PUESTO

Lic. en Psicélogo con énfasis en Educacion, Lic. en
Pedagogia a fines.

Formacion académica:

Desarrollo y Crecimiento Humano, Relaciones
interpersonales,Toma De Decisiones, Orientacion
Profesional, Vocacional, Personal Social y Comunitaria,
Dimension Psicopedagdgica, Intervencion
psicopedagdgica, Modelos de orientacion
psicopedagogicos, Psicopedagodgica, Sistemas aplicados
a la Orientacion vocacional;

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

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

Trabajo en el sector educativo

Atencion a Adolecentes

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo

Programa Institucional de

Orientacién Vocacional PAO Papeleria Equipo de computo

Documentos

Administrativos Material de oficina

Funciones del puesto

1.-Coordinar la operacion del Programa Institucional de Orientacion Vocacional con los responsables de esta
actividad en las escuelas preparatorias y escuelas superiores;

2.-Coordinar la aplicacion de test vocacionales a los alumnos de nivel medio superior en las escuelas
preparatorias y escuelas superiores;

3.-Coordinar el desarrollo de visitas guiadas de los alumnos de del nivel medio superior a las escuelas
superiores e institutos para conocer su oferta educativa;

4.-Colaborar el desarrollo del evento institucional Expo Universitaria;

5.-Impulsar la mejora continua;

6.-Elaborar informe semestral de las actividades;

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




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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LTS. Dinorah Olvera Meneses Mtra. Patricia Pineda Cortez
Subdirectora de Tutorias Directora de Tutorias
Elaboré Reviso

Mtra. Patricia Pineda Cortez
Directora de Tutorias
Autorizé
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Cadigo: DT-DP-V2
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 02-sep-15
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 3100119
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccién de Tutorias

Nombre del puesto
Responsable del &rea de Orientacion Educativa
A guien reporta:

Puestos que
supervisa:

Direccion de Tutorias

Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Division Académica, Direccion de Educacién Media Superior y Escuelas Superiores

Relacion con organismos externos a la institucién

Ninguno

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
L

domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias de la Educacion, Psicologia o

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Pedagogia a fines.

Programas educativos media y superior, teorias de
desarrollo humano, teorias de motivacién y conducta
humana, técnicas de estudio, habilidades cognitivas,

riesgos psicosociales, valores, manejo de grupos

(atencién a nivel masivo), teorias de la Orientacién

Educativa.




Competencias para desempefiar el puesto

Especificas

Generales R :
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 ARfos

Atencién a Adolescentes

Trabajo en el sector Educativo

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo
Programa Institucional de
orientacion educativa
Documentacion
Administrativa

PAO Papeleria Equipo de computo

Materiales de oficina

ciones del puesto (favor de actualizar las funciones con respecto al manual de organizac

1.-Coordinar el Programa Institucional de Orientacion Educativa en las Escuelas preparatorias y Escuelas
superiores;

2.-Establecer lineamientos para la implementacion del Programa Institucional de Orientacion Educativa en las
Escuelas Preparatorias;

3.-Establecer comunicacién con los responsables de operar el programa en Escuelas Preparatorias y Escuelas
superiores;

4.-Dar seguimiento a las acciones programadas para el cumplimiento del PIOE;

5.-Verificar el impacto en los indices de retencion;

6.- Elaborar informes semestral;

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




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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

(OO C O D O L) LD [

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LTS. Dinorah Olvera Meneses Mtra. Patricia Pineda Cortez
Subdirectora de Tutorias Directora de Tutorias
Elaboré Reviso

Mtra. Patricia Pineda Cortez
Directora de Tutorias
Autorizo




®

Cadigo: DT-DP-V2
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 02-sep-15
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 3100119
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Tutorias

Nombre del puesto

Responsable del Area de Sistema Integral de Atencion al Estudiante Universitario

A quien reporta: Direccion de Tutorias
P :

uesm.s que Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Division Académica,Direccion de Educacién Superior,Direccidon de Informacién y Sistemas,Escuelas
Preparatorias,Escuelas Superiores e Institutos

Relacion con organismos externos a la instituciéon

Ninguno

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Lic. en Educacion, Lic.en Pedagogia e Ingeniero en

Formacion académica: . .
Sistemas a fines.

Conocimientos especificos  Manejo de sistemas integrales de educacion, Sistemas de
para desempefar el puesto: Tecnologia e informacién, manejo redes sociales.



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 a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos

Manejo de Sistemas

Manejo de tecnologia educativa

manejo de Redes Sociales

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo

Sistema Integral de Atecion

Documentos Administrativos PAO Papeleria al Estudiante Universitario

Equipo de Computo

Funciones del puesto

1.-Administrar el Sistema Integral de Atencidn al Estudiante Universitario;

2.- Verificarel adecuado funcionamiento delSistema Integral de Atencién al Estudiante Universitario;

3.-Gestionar y dar seguimiento a las adecuaciones y actualizaciones en el Sistema Integral de Atencién al
Estudiante Universitario;

4. Capacitar y asistir a docentes en el uso y manejo del Sistema Integral de Apoyo al Estudiante;

5. Realizar reportes extraidos del Sistema Integral de Apoyo al Estudiante Universitario para informe rectoral;

6. Impulsar la mejora continua;

7. Coordinar y administrar las redes sociales y micrositio de la dependencia;

8.-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area;




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
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

LTS. Dinorah Olvera Meneses Mtra. Patricia Pineda Cortez
Subdirectora de Tutorias Directora de Tutorias
Elaboré Reviso

Mtra. Patricia Pineda Cortez
Directora de Tutorias
Autorizo




