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Escolaridad: Licenciatura en área administrativa, contable o comercial
Experiencia requerida: 6 meses en actividades económico-administrativas y laborales

Riesgos:
El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulación
en mano, la exposición al monitor genera desgaste del nervio óptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo.

Físicas: No se requiere ninguna especial para desarrollar ese trabajo.
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Capacidad de: sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, panificar, etc.

Operacionales: Capacidad para manejar equipo de computo, impresora, escáner, software, etc.

Lingüísticas: Habilidad para establecer comunicación efectiva, habilidad en la expresión oral
y escrita de manera formal.

Habilidades
Intelectuales: Capacidad para: aprender, análizar, organizar, recordar información,

resolución de problemas, etc.

Interpersonales: capacidad para: comprender a los demás, disposición para el trabajo individual
y colaborativo, etc.

Relaciones Internas:
Con las demás áreas y departamentos del Sistema de Universidad Virtual,
Dirección General Jurídica, Coordinación de Administración y Finanzas,
Dirección de Recursos Financieros, Dirección de Administración de Personal

Relaciones Externas: Ninguna

c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: 0
Número de puestos
dependientes: 0

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Apoyo a la administración
Horario de labores: 09:00 a 17:00 hrs. 
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Escolaridad: Licenciatura en área de la educación o administrativas
Experiencia requerida: Un año en actividades de docencia, tutoría y administrativas

Riesgos:
El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulación
en mano, la exposición al monitor genera desgaste del nervio óptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo.

Físicas: No se requiere ninguna especial para desarrollar ese trabajo.
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Capacidad de: sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, panificar, supervisar,
etc.

Operacionales: Capacidad para manejar equipo de computo, impresora, escáner, software, etc.

Lingüísticas: Habilidad para establecer comunicación efectiva, habilidad en la expresión oral
y escrita de manera formal.

Habilidades
Intelectuales: Capacidad para: el aprendizaje, el análisis, la sistematización, la organización,

para evaluar, recordar información,  resolución de problemas, etc.

Interpersonales: capacidad para: leer y comprender a los demás, disposición para el trabajo
individual y colaborativo, etc.

Relaciones Internas: Con las demás áreas y departamentos del Sistema de Universidad Virtual.

Relaciones Externas: Ninguna

c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: 0
Número de puestos
dependientes: 0

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Apoyo al Coordinador de los Programas Educativos 
Horario de labores: 09:00 a 17:00 hrs. 
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Escolaridad: Mínimo carrera comercial.
Experiencia requerida: Un año como secretaria ejecutiva

Riesgos:
El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulación
en mano, la exposición al monitor genera desgaste del nervio óptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo

Físicas: Manejo cordinado de los sentidos.
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Manejo de documentación y archivo.
Operacionales: Manejo de equipo técnologico, atención y canalización a solicitudes 
Lingüísticas: Facilidad de expresión oral y escrita para la comunicación en los diversos 

Habilidades
Intelectuales: Manejo de paquetería de office, redacción y atención al público
Interpersonales: Capacidades interpersonales, empatía, actitud de servicio, cordialidad. 

Relaciones Internas:
Con Dirección, Subdirección, Depto. Académico, Administración, Control
Escolar, Tecnología Educativa, Comunicación y Difusión y Coordinaciones de
los Programas del SUV, Área de Tecnología Educativa, Departamento de
Tecnologías de Información y Comunicación.

Relaciones Externas: Vinculación con Direcciones Generales, Rectoría, Secretaría General y Escuelas
e Institutos.

c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: 0
Número de puestos
dependientes: 0

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto:  Apoyo de Dirección 
Horario de labores: 07:00 a 21.30 hrs.
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Escolaridad: Licenciatura
Experiencia requerida: Un año en manejo de archivo y control de documentos y atención al público,

facilidad de palabra, trato amable con los usuarios.
Riesgos: De accidentes automovilisticos ya que realiza tramites administrativos fuera de

la institucion en areas de vinculación.

Físicas: Ninguna habilidad específica requerida
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Manejo de documentación y archivo.
Operacionales: Manejo de equipo técnologico, atención y canalización a solicitudes
Lingüísticas: Facilidad de expresión oral y escrita para la comunicación en los diversos

niveles jerarquicos.

Habilidades
Intelectuales: Manejo de paquetería de office, redacción y atención al público
Interpersonales: Capacidades interpersonales, empatía, actitud de servicio, cordialidad. 

Relaciones Internas:
Direccion de control escolar, Titulaciones, autoaprendizaje, Sistemas, Finanzas,
Coordinaciones de los Programas Educativos, Administración, Dirección y
Subdirección

Relaciones Externas: Ninguno
c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: 0
Número de puestos
dependientes: Ninguno

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: departamento de administracion Escolar
Horario de labores: 8 de la mañana a 4 de la tarde
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Escolaridad: Nivel de maestría para posgrados, y para licenciatura y bachillerato se requiere
nivel mínimo de licenciatura,  preferentemente del área educativa

Experiencia requerida: 1 año en funciones de docencia, supervisión de equipo de trabajo y funciones
administrativas.

Riesgos:
El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulación
en mano, la exposición al monitor genera desgaste del nervio óptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo.

Físicas: No se requiere ninguna especial para desarrollar ese trabajo.
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Capacidad de: sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar y supervisar

Operacionales: Capacidad para manejar equipo de computo, de oficina, software de
administración escolar

Lingüísticas: Comunicación asertiva, redacción, hablar en público y facilidad de expresión

Habilidades
Intelectuales: Capacidad para: retención de información, aprendizaje, análisis
Interpersonales: Capacidad para: escuchar y entender a los demás, negociar, motivar, liderear y

controlar

Relaciones Internas:

Del SUV: Dirección, Departamento Administrativo, Departamento de
Administración Escolar, Departamento Académico, Departamento Tecnologías
de Información y Comunicación, Departamento de Evaluación, Departamento de
Planeación, Departamento de Comunicación y Difusión.
De la UAEH: Dirección de Administración Escolar, Dirección de Bibliotecas y
Centros de Información

Relaciones Externas: Ninguna
c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: 3
Número de puestos
dependientes: Apoyo, tutor y docentes de las asignaturas

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Coordinación 
Horario de labores: Lunes a viernes de 8:00 a 17:00
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Escolaridad: Posgrado mínimo de Maestría en: Tecnología Educativa, Educación a distancia,
Pedagogía, u otra afín.

Experiencia requerida: 1 año en uso de las tecnologías de comunicación, plataformas educativas,
capacitación y docencia 

Riesgos:
Daño de la vista por el mal acodincionamiento del espacio de trabajo, dolores de
espalda por mala posición al sentarse, daño en el tunel del carpo por no contar
con equipo que facilite el adecuado desempeño de actividades diarias con el uso
del mouse.

Físicas: No se requiere de ninguna en específico
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Capacidad de: coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar 
Operacionales: Uso y manejo de las tecnologías de información y comunicación; análisis,

síntesis
Lingüísticas: Comunicación y redacción adecuada

Habilidades
Intelectuales: Relaciones humanas, trabajo en equipo, trabajo por resultados

Interpersonales: Capacidad para: escuchar y entender a los demás, comunicación asertiva,
redacción y ortografía

Relaciones Internas: Docentes, Área de Tecnología Educativa, Departamento Académico,
Administración

Relaciones Externas: Ocasionalmente algún ente que solicite un curso de EduCon
c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: Ninguna
Número de puestos
dependientes: Ninguna

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Responsable del área de Desarrollo del Docente Virtual
Horario de labores: 8:00 a 16: 00 hrs
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Escolaridad: Licenciatura en mercadotecnia, comunicación, diseño gráfico
Experiencia requerida: 1 año en manejo de campañas publicitarias, ventas, manejo de plataformas 

Riesgos:
El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de
articulación en mano, la exposición al monitor genera desgaste del nervio
óptico, lo que puede ocasionar miopia y astigmatismo

Físicas: No se requiere de capacidades físicas específicas
Actitudes

Disposición para desempeñar diferentes tareas, disposición e interés en capacitarse y superarse,
optimismo, iniciativa, ser propositivo, activo, dinámico, con capacidad de comunicación, elocuente, retórico.

d) Características generales

Organizacionales: Capacidad de sistematizar, planear y coordinar actividades
Operacionales: Capacidad de manejar hardware y software especializado en diseño gráfico
Lingüísticas: Manejo de un segundo idioma, preferentemente inglés

Habilidades
Intelectuales: Capacidad de análisis, interpretación y pensamiento abstracto
Interpersonales: Capacidad de negociar y comunicar de manera eficaz la información

Relaciones Internas:
Otros Departamentos, áreas y oficinas del SUV, Dirección de Comunicación
Social y Relaciones Públicas, Dirección de Imagen Institucional, Dirección de
Radio Universidad, Editorial Universitaria

Relaciones Externas: Radio y TV de Hidalgo, Sol de Hidalgo, El Independiente de Hidalgo, Educaedu,
E-magiste, Red DOLAC, Revista Merca 2.0, Tv Azteca Pachuca

c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: 0
Número de puestos
dependientes: 0

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Responsable del Departamento de Comunicación y Difusión
Horario de labores: 9:00 a17:00
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Escolaridad: Maestría en área administrativa, docencia o de tecnológías
Experiencia requerida: 2 años en actividades de educación a distancia en gestión de instituciones 
Riesgos:

El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulación
en mano, la exposición al monitor genera desgaste del nervio óptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo

Físicas: No aplica
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Planear, organizar, dirigir y controlar
Operacionales: Elaboración de proyectos, gestión de recursos
Lingüísticas: Idioma Inglés, facilidad de palabra, hablar en público.

Habilidades
Intelectuales: Análisis, Síntesis, Discreción
Interpersonales: Liderazgo, relaciones humanas, motivacionales

Relaciones Internas:
Todas las áreas y departamentos de la Dirección del Sistema de Universidad
virtual. Rectoria, Secretaria General, Coordinaciones, Direcciones Generales,
Escuelas e Institutos de la UAEH. 

Relaciones Externas: Instituciones Educativas, Organismos Gubernamentales y Empresariales locales
y estatales.

c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: Treinta y dos personas
Número de puestos
dependientes: 24

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Dirección
Horario de labores: Abierto
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Escolaridad: Licenciatura en Diseño Gráfico 
Experiencia requerida: 1 año en diseño y producción de contenidos audiovisuales.

Riesgos:
Daño de la vista por el mal acondicionamiento del espacio de trabajo, dolores
de espalda por mala posición al sentarse, daño en el tunel del carpo por no
contar con equipo que facilite el adecuado desempeño de actividades diarias
con el uso del mouse.

Físicas: No se requiere ninguna especifica para el puesto
Actitudes

 Disposición e interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa, responsabilidad
d) Características generales

Organizacionales: Capacidad de sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar y planificar.
Operacionales: Habilidad para manejar software de diseño grafico y animacion (paqueteria de

Adobe) 
Lingüísticas: Habilidades de comunicación, redacción, facilidad de expresión.

Habilidades
Intelectuales: Capacidad de retención de información, de aprendizaje, de análisis.

Interpersonales: Disposición para el trabajo individual y colaborativo, etc.

Relaciones Internas: Departamento Académico, Área de Tecnología Educativa, Área de Diseño,
desarrollo y evaluación curricular

Relaciones Externas: Ninguna
c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: 0
Número de puestos
dependientes: 0

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Área de Diseño y Producción de Materiales Educativos
Horario de labores: Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 hrs. 
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Escolaridad: Maestría en el área de educación, tecnología educativa, investigación educativa, o
afines.

Experiencia requerida: 2 años o más de experiencia en puestos académicos relacionados con el diseño
curricular, evaluación o investigación educativa.

Riesgos: Problemas musculares en muñeca y mano por el uso excesivo del mouse y visuales
por la exposición a la pantalla de la computadora.

Físicas: No es requerida ninguna en específico
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Capacidad de: sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, panificar, supervisar,
planear.

Operacionales: Capacidad para manejar equipo de cómputo
Lingüísticas: Dominio avanzado en inglés

Habilidades
Intelectuales: Capacidad para: retención de información, aprendizaje, análisis, evaluación,

investigación, síntesis de la información.
Interpersonales: Capacidad para: escuchar y entender a los demás, negociar, motivar, liderear,

controlar, y comuncación asertiva.

Relaciones Internas: Coordinaciones, Coordinación de docencia, Subdirección, Dirección, Evaluación,
Tecnología Educativa

Relaciones Externas: Consultas de información con Insituciones de Educación Superior Nacionales e
Internacionales

c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas 
dependientes: 0
Número de puestos 
dependientes: 0

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Área de Diseño, Desarrollo y Evaluación Curricular
Horario de labores: Lunes a viernes 08:00 a 16:00hrs
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Escolaridad: Especalidad en Tecnología Educativa o afín en educación

Experiencia requerida:
1 año de experiencia en la revisión del diseño de asignaturas cuyo proceso se
basa en el uso de teorías instruccionales y de aprendizaje para asegurar que se
alcancen los objetivos planteados.

Riesgos:
Daño de la vista por el mal acondicionamiento del espacio de trabajo, dolores de
espalda por mala posición al sentarse, daño en el tunel del carpo por no contar
con equipo que facilite el adecuado desempeño de actividades diarias con el
uso del mouse.

Físicas: Ninguna específica para el puesto
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Capacidad de: Coordinar, clasificar, ordenar, planificar, revisar e integrar.
Operacionales: Capacidad  para manejar equipo tecnológico.
Lingüísticas: Manejo de comunicación, ortografía y redacción, facilidad de expresión.

Habilidades
Intelectuales: Capacidad para: retención de información, el aprendizaje, el análisis, proponer

soluciones
Interpersonales: Capacidad para: escuchar y entender a los demás, expresar ideas.

Relaciones Internas:
Resp. de Tecnología Educativa
Diseño gráfico
Coordinaciones de Programas Educativos 
Asesores de Programas Educativos

Relaciones Externas: Ninguna
c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: Ninguna
Número de puestos
dependientes: Ninguna

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Diseñador Instruccional
Horario de labores:

Lunes, Miercoles y Jueves(13:30-20:30)
Martes (8:00 - 18:00)
Viernes (11:30 - 20:30)
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Escolaridad: Maestría en el área de educación, tecnología educativa, investigación educativa, o
afines.

Experiencia requerida: 2 años o más de experiencia en puestos académicos relacionados con el diseño
curricular, evaluación o investigación educativa y manejo de personal

Riesgos: Problemas musculares en muñeca y mano por el uso excesivo del mouse y visuales
por la exposición a la pantalla de la computadora.

Físicas: No es requerida ninguna en específico
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Capacidad de: sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, panificar, supervisar,
planear.

Operacionales: Capacidad para manejar equipo de cómputo
Lingüísticas: Dominio avanzado en inglés

Habilidades
Intelectuales: Capacidad para: retención de información, aprendizaje, análisis, evaluación,

investigación, síntesis de la información.
Interpersonales: Capacidad para: escuchar y entender a los demás, negociar, motivar, liderear,

controlar, y comuncación asertiva.

Relaciones Internas: Coordinaciones, Coordinación de docencia, Subdirección, Dirección, Evaluación,
Tecnología Educativa

Relaciones Externas:  Con Instituciones de Educación Superior Nacionales e Internacionales
c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas 
dependientes: 0
Número de puestos 
dependientes: 0

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Responsable del Departamento de Docencia
Horario de labores: Lunes a viernes 07:30 a 15:30 hrs
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Escolaridad: Licenciatura en administración, educación o afín, preferentemente con posgrado
en área educativa

Experiencia requerida: 6 meses en actividades de análisis e interpretación de datos y de resultados de
desempeño de personal 

Riesgos:

Daño de la vista por el mal acodincionamiento del espacio de trabajo, dolores de
espalda por mala posición al sentarse, daño en el tunel del carpo por no contar
con equipo que facilite el adecuado desempeño de actividades diarias con el uso
del mouse.

Físicas: No se requiere ninguna específica para el puesto

Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar
Operacionales: equipo tecnológico, sistemas de evaluación
Lingüísticas: comunicación, facilidad de expresión 

Habilidades
Intelectuales: procesamiento de información, aprendizaje, análisis, capacidad para evaluar
Interpersonales: empatía, facilidad para comunicar, capacidad resolutiva de problemas

Relaciones Internas: Coordinaciones académicas, Subdirección, Dirección del SUV y Departamento
de Planeación, Dirección General de Evaluación

Relaciones Externas:
c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: Ninguna

Número de puestos
dependientes: Ninguna

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Responsable del Departamento de Evaluación
Horario de labores: Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 hrs
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Escolaridad: Maestria 
Experiencia requerida:

1 año de experiencia en gestión de actividades de control de objetivos,
recopilación, interpretación y análisis de datos, desarrollo de sistemas de
mejora.

Riesgos:
El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulación
en mano, la exposición al monitor genera desgaste del nervio óptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo.

Físicas: Coordinación optima de los sentidos, estado de salud  sano
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Analisis, compromiso, coordinación, liderazgo, 
Operacionales: Manejo de PC y software de planeación, scanner, fotocopiadora, engargoladora
Lingüísticas: Manejo de la lengua inglesa, habilidades de redacción,  sintesis y elaboración de 

informes

Habilidades
Intelectuales: Aptitud numerica, velocidad perceptual, razonamiento inductivo y deductivo
Interpersonales: Empatia, inteligencia emocional, sociabilidad

Relaciones Internas:
Departamentos de: Administración, Académico, Control Escolar, Subdirección,
Dirección General y Coordinaciones, Dirección General de Planeación, Dirección
General de Evaluación.

Relaciones Externas: Vinculación con instituciones educativas, gubernamentales y organismos
empresariales.

c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: 0
Número de puestos
dependientes: Ninguno

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Responsable del departamento de planeación
Horario de labores: 9:00 hrs - 17:00 hrs
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Escolaridad: Maestría en áreas administrativas,  o en tecnologías de la información o de 
Experiencia requerida: 1 año de experiencia en coordinación de personal, supervisión de actividades

Riesgos:
El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulación
en mano, la exposición al monitor genera desgaste del nervio óptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo

Físicas: No se requiere ninguna específica para el puesto.
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Capacidad de: coordinar, clasificar, ordenar, panificar y supervisar
Operacionales: Capacidad para manejar  equipo tecnológico y material educativo.
Lingüísticas: Estrategias de comunicación, redacción, hablar en público, facilidad de

expresión.

Habilidades
Intelectuales: Capacidad para: el análisis, el trabajo en equipo, trabajo colaborativo.
Interpersonales: Capacidad para: escuchar y entender a los demás, negociar, motivar, liderear y

controlar.

Relaciones Internas: Dirección del Sistema de Universidad Virtual, Coordinaciones de P E,
Departamentos del SUV, todas las direcciones Generales de la UAEH.

Relaciones Externas: Con Instituciones Educativas
c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: 0
Número de puestos
dependientes: 0

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Subdirector del Sistema de Universidad Virtual
Horario de labores: 09:00 - 19:00
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Escolaridad:
Licenciatura en Educación o afín preferentemente con posgrado en Tecnología
Educativa, Pedagogía, Innovación Educativa, Educación Abierta y a Distancia,
Docencia o Educación.

Experiencia requerida:
2 años en el uso de las tecnologías de información y comunicación en la
educación que contribuyan en los procesos de enseñanza-aprendizaje
centrados en el alumno.

Riesgos:
Daño de la vista por el mal acodincionamiento del espacio de trabajo, dolores de
espalda por mala posición al sentarse, daño en el tunel del carpo por no contar
con equipo que facilite el adecuado desempeño de actividades diarias con el
uso del mouse.

Físicas: Trabajo ligero, incluyendo un mínimo de esfuerzo físico de naturaleza fatigante.
Requiere levantarse y caminar en forma intermitente.

Actitudes
d) Características generales

Organizacionales: Planificar, trabajo en equipo, trabajar por objetivos, análisis y síntesis.
Operacionales: Manejo permanentemente de equipo de tecnología y oficina.
Lingüísticas: Habilidades de comunicación, redacción, facilidad de expresión.

Habilidades
Intelectuales: Conocimientos en el uso de las tecnologías en la educación, uso de estrategias

y técnicas didácticas.
Interpersonales: Relaciones humanas, liderazgo, trabajar bajo presión,  y solución de conflictos.

Relaciones Internas:
Departamento académico 
Unidades virtuales
Docentes
Dirección de tecnologías Web y Webometría
Eventualmente se apoya a direcciones del SUV.

Relaciones Externas: Ninguna
c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: 3
Número de puestos
dependientes:

Oficina de Diseño Instruccional
Oficina de Diseño y Producción de Materiales

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Responsable del Área de Tecnología Educativa
Horario de labores: Lunea a viernes de 07:30:00 a 15:30 hr. 
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Escolaridad:
Licenciatura o Ingeniería en Sistemas Computacionales, Licenciatura en
Computación, Licenciatura en Desarrollo de Software, Licenciatura en Sistemas de
Información o carrera afín.

Experiencia requerida: Experiencia mínima de 2 años en el uso de tecnologías de la información y 

Riesgos:
Daño de la vista por el mal acodincionamiento del espacio de trabajo, dolores de 
espalda por mala posición al sentarse, daño en el tunel del carpo por no contar con 
equipo que facilite el adecuado desempeño de actividades diarias con el uso del 
mouse.

Físicas: Trabajo ligero, incluyendo un mínimo de esfuerzo físico de naturaleza fatigante.
Requiere levantarse y caminar en forma intermitente.

Actitudes
Disposición para participar en proyectos tecnológicos, disposición e interés en capacitarse y superarse, optimismo,
iniciativa, conciencia ecológica. Sugerir  eventualmente mejoras al trabajo recurrente.

d) Características generales

Organizacionales: Capacidad para sistematizar, clasificar, ordenar y planificar.
Operacionales: Capacidad para manejar equipo tecnológico, conocimientos para el mantenimiento

de equipo de cómputo, etc.
Lingüísticas:  Comunicación, redacción, hablar en público, facilidad de expresión, etc.

Habilidades
Intelectuales: Retención de información, aprendizaje continuo, análisis, para evaluar, generación

de ideas y soluciones.
Interpersonales: Entrevistar, escuchar y entender a los demás.

Relaciones Internas:
Dirección y Subdirección del SUV, Departamento academico, Departamento
Administrativo, Administración Escolar, Planeación, Coordinaciones de los
Programas Educativos del Sistema de Universidad Virtuales, Área de Desarrollo
de Sistemas de Información y Web, Admon. de Plataforma Educativa y Área de
Videoconferencia Administración de Servidores y Soporte Técnico

Relaciones Externas: Áreas y dependencias de la UAEH
c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: 3
Número de puestos
dependientes: 3

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Responsable del Departamento de Tecnologías de la Información y comunicación
Horario de labores: De 08: a 16:00
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Escolaridad: Para bachillerato y licenciatura el grado académico es licenciatura, para
posgrado se requiere especialidad y/o maestría.

Experiencia requerida: 1 año de experiencia en docencia, entornos virtuales 

Riesgos:
El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de
articulación en mano, la exposición al monitor genera desgaste del nervio
óptico, lo que puede ocasionar miopia y astigmatismo.

Físicas: Operaciones limitadas a estar al frente de un equipo de cómputo.
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Capacidad de: sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, panificar,
supervisar, etc.

Operacionales: Capacidad para manejar equipo de computo, impresora, escáner, software,
etc.

Lingüísticas: Habilidad para establecer comunicación efectiva, habilidad en la expresión
oral y escrita de manera formal.

Habilidades
Intelectuales: Capacidad para: aprender y enseñar, para el análisis, sistematización, 
Interpersonales: Capacidad para entender problemas de terceros para orientar y motivar.

Relaciones Internas: Coordinador de programa educativo
Relaciones Externas: Ninguna

c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: 0
Número de puestos
dependientes: 0

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Tutor
Horario de labores: Abierto
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Escolaridad: Licenciatura en Contaduría, Administración o afín
Experiencia requerida: 2 años en funciones económico-administrativas y relaciones laborales 

Riesgos:
El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulación
en mano, la exposición al monitor genera desgaste del nervio óptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo.

Físicas: Ninguna
Actitudes

d) Características generales

Organizacionales: Planear, organizar, dirigir y controlar
Operacionales: Uso de paquetes, excell, word
Lingüísticas: Manejo de comunicación, ortografía y redacción, facilidad de expresión

Habilidades
Intelectuales: Organizado, trabajo bajo presión, orientado a resultados, analisis e

interpretación de información, sintésis
Interpersonales: Liderazgo, relaciones humanas, motivacionales

Relaciones Internas:
Coordinaciones de los Programas Educativos, Evaluación, Administración de
Control Escolar, Departamento Académico, Dirección, Subdirección,
Departamento de Tecnologías de la Información y Comunicación y Difusión

Relaciones Externas: Ninguna
c) Perfil del puesto

b) Naturaleza y alcance del puesto
Número de personas
dependientes: 1
Número de puestos
dependientes: 1

DESCRIPCIÓN DE PUESTO
a) Identificación del puesto

Nombre del puesto: Responsable del Departamento de Administración
Horario de labores: de 8:00 a 16:00 hrs.
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