UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO
SISTEMA DE UNIVERSIDAD VIRTUAL

Descripcion de
Puestos



UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Direccion del Sistema de Universidad Virtual

. ‘s . . . . SISTEMA DE UNIVERSIDAD
Direccion del Sistema de Universidad Virtual VIRTUAL

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Apoyo a la administracion

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de personas

. 0
dependientes:
Numero de puestos 0
ldependientes:

Relaciones Internas:

Con las demas areas y departamentos del Sistema de Universidad Virtual,
Direccion General Juridica, Coordinacion de Administracion y Finanzas,
Direccion de Recursos Financieros, Direccion de Administraciéon de Personal

Relaciones Externas:

Ninguna

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad para: aprender, analizar, recordar informacion,

resolucion de problemas, etc.

organizar,

Interpersonales:

capacidad para: comprender a los demas, disposicion para el trabajo individual
y colaborativo, etc.

Organizacionales:

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

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo de computo, impresora, escaner, software, etc.

Lingiiisticas:

Habilidad para establecer comunicacion efectiva, habilidad en la expresién oral
y escrita de manera formal.

Fisicas: No se requiere ninguna especial para desarrollar ese trabajo.
Actitudes
d) Caracteristicas generales
Escolaridad: Licenciatura en area administrativa, contable o comercial

Experiencia requerida:

6 meses en actividades econémico-administrativas y laborales

Riesgos:

El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulacion
en mano, la exposicion al monitor genera desgaste del nervio 6ptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Direcciéon del Sistema de Universidad Virtual

. .. . . . . SISTEMA DE UNIVERSIDAD
Direccion del Sistema de Universidad Virtual VIRTUAL

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Apoyo al Coordinador de los Programas Educativos

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de
dependientes:

personas

Numero de
dependientes:

puestos

Relaciones Internas:

Con las demas areas y departamentos del Sistema de Universidad Virtual.

Relaciones Externas:

Ninguna

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad para: el aprendizaje, el andlisis, la sistematizacion, la organizacion,
para evaluar, recordar informacion, resolucion de problemas, etc.

Interpersonales:

capacidad para: leer y comprender a los demas, disposicion para el trabajo
individual y colaborativo, etc.

Organizacionales:

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

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo de computo, impresora, escaner, software, etc.

Lingiiisticas:

Habilidad para establecer comunicacion efectiva, habilidad en la expresién oral
y escrita de manera formal.

Fisicas: No se requiere ninguna especial para desarrollar ese trabajo.
Actitudes
d) Caracteristicas generales
Escolaridad: Licenciatura en area de la educacion o administrativas

Experiencia requerida:

Un aino en actividades de docencia, tutoria y administrativas

Riesgos:

El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulacién
en mano, la exposicion al monitor genera desgaste del nervio 6ptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Direccion del Sistema de Universidad Virtual

Direccion del Sistema de Universidad Virtual SeiRY Dﬁ%’t’,ﬁ"‘""“’

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Apoyo de Direcciéon

Horario de labores:

07:00 a 21.30 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de
dependientes:

personas

0

Numero de
dependientes:

puestos

0

Relaciones Internas:

Con Direccidon, Subdireccion, Depto. Académico, Administracion, Control
Escolar, Tecnologia Educativa, Comunicaciéon y Difusion y Coordinaciones de
los Programas del SUV, Area de Tecnologia Educativa, Departamento de
Tecnologias de Informacién y Comunicacion.

Relaciones Externas:

Vinculaciéon con Direcciones Generales, Rectoria, Secretaria General y Escuelas
e Institutos.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Manejo de paqueteria de office, redaccion y atencion al publico

Interpersonales:

Capacidades interpersonales, empatia, actitud de servicio, cordialidad.

Organizacionales:

Manejo de documentacioén y archivo.

Operacionales:

Manejo de equipo técnologico, atencidn y canalizacién a solicitudes

Linguisticas:

Facilidad de expresion oral y escrita para la comunicacion en los diversos

Fisicas: Manejo cordinado de los sentidos.
Actitudes
d) Caracteristicas generales
Escolaridad: Minimo carrera comercial.

Experiencia requerida:

Un aio como secretaria ejecutiva

Riesgos:

El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulacion
en mano, la exposicion al monitor genera desgaste del nervio 6ptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Direccion del Sistema de Universidad Virtual

. .. . . . . SISTEMA DE UNIVERSIDAD
Direccion del Sistema de Universidad Virtual VIRTUAL

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

departamento de administracion Escolar

Horario de labores:

8 de la maiana a 4 de la tarde

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de
dependientes:

personas

0

Numero de
dependientes:

puestos

Ninguno

Relaciones Internas:

Direccion de control escolar, Titulaciones, autoaprendizaje, Sistemas, Finanzas,
Coordinaciones de los Programas Educativos, Administraciéon, Direccion y
Subdireccion

Relaciones Externas:

Ninguno

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Manejo de paqueteria de office, redaccion y atencién al publico

Interpersonales:

Capacidades interpersonales, empatia, actitud de servicio, cordialidad.

Organizacionales:

Manejo de documentacion y archivo.

Operacionales:

Manejo de equipo técnologico, atencidn y canalizacién a solicitudes

Lingiiisticas:

Facilidad de expresion oral y escrita para la comunicacion en los diversos
niveles jerarquicos.

Fisicas: Ning_;una habilidad especifica requerida
Actitudes
d) Caracteristicas generales
Escolaridad: Licenciatura

Experiencia requerida:

Un afio en manejo de archivo y control de documentos y atencién al publico,
facilidad de palabra, trato amable con los usuarios.

Riesgos:

De accidentes automovilisticos ya que realiza tramites administrativos fuera de
la institucion en areas de vinculacién.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Direccion del Sistema de Universidad Virtual

Direccion del Sistema de Universidad Virtual Ll Dv,f,%'t',m"‘"""’

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Coordinacion

Horario de labores:

Lunes a viernes de 8:00 a 17:00

b) Naturaleza y alcance del puesto

dependientes:

Numero de personas

. 3
dependientes:
Numero de puestos

Apoyo, tutor y docentes de las asignaturas

Relaciones Internas:

Del SUV: Direccion, Departamento Administrativo, Departamento de
Administracion Escolar, Departamento Académico, Departamento Tecnologias
de Informacién y Comunicacién, Departamento de Evaluacién, Departamento de
Planeacion, Departamento de Comunicacién y Difusion.

De la UAEH: Direccion de Administracién Escolar, Direccion de Bibliotecas Yy
Centros de Informacion

Relaciones Externas:

Ninguna

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad para: retencion de informacion, aprendizaje, analisis

Interpersonales:

Capacidad para: escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear y|
controlar

Organizacionales:

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

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo de computo, de oficina, software de
administracion escolar

Linguisticas:

Comunicacion asertiva, redaccion, hablar en publico y facilidad de expresion

Fisicas: No se requiere ninguna especial para desarrollar ese trabajo.
Actitudes
d) Caracteristicas generales
Escolaridad: Nivel de maestria para posgrados, y para licenciatura y bachillerato se requiere

nivel minimo de licenciatura, preferentemente del area educativa

Experiencia requerida:

1 afio en funciones de docencia, supervision de equipo de trabajo y funciones
administrativas.

Riesgos:

El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulacion
en mano, la exposicién al monitor genera desgaste del nervio 6ptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Direccion del Sistema de Universidad Virtual

Direccion del Sistema de Universidad Virtual HETEW ‘Dv,f,é‘r't',ﬁ""""’

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable del area de Desarrollo del Docente Virtual

Horario de labores:

8:00 a 16: 00 hrs

b) Naturaleza y alcance del puesto

dependientes:

Numero de personas Ninauna

dependientes: 9

Numero de puestos|, .
Ninguna

Relaciones Internas:

Docentes, Area de Tecnologia Educativa, Departamento Académico,

Administracion

Relaciones Externas:

Ocasionalmente algun ente que solicite un curso de EduCon

c)-PerfiI del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Relaciones humanas, trabajo en equipo, trabajo por resultados

Interpersonales:

Capacidad para: escuchar y entender a los demas, comunicacion asertiva,
redaccion y ortografia

Organizacionales:

Capacidad de: coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar

Operacionales:

Uso y manejo de las tecnologias de informacion y comunicacion; analisis,
sintesis

Linguisticas:

Comunicacion y redaccion adecuada

Fisicas: No se requiere de ninguna en especifico
Actitudes
d) Caracteristicas generales
. Posgrado minimo de Maestria en: Tecnologia Educativa, Educaciéon a distancia,
Escolaridad:

Pedagogia, u otra afin.

Experiencia requerida:

1 afio en uso de las tecnologias de comunicacion, plataformas educativas,
capacitacion y docencia

Riesgos:

Dafio de la vista por el mal acodincionamiento del espacio de trabajo, dolores de
espalda por mala posicién al sentarse, dafo en el tunel del carpo por no contar
con equipo que facilite el adecuado desempeio de actividades diarias con el uso
del mouse.




UNIV

ERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Direccion del Sistema de Universidad Virtual

. L. . . . . SISTEMA DE UNIVERSIDAD
Direccion del Sistema de Universidad Virtual VIRTUAL

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable del Departamento de Comunicacion y Difusion

Horario de labores:

9:00 a17:00

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de
dependientes:

personas

o

Numero de
dependientes:

puestos

Relaciones Internas:

Otros Departamentos, areas y oficinas del SUV, Direccion de Comunicacién
Social y Relaciones Publicas, Direccion de Imagen Institucional, Direccion 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

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad de analisis, interpretacion y pensamiento abstracto

Interpersonales:

Capacidad de negociar y comunicar de manera eficaz la informacién

Organizacionales:

Capacidad de sistematizar, planear y coordinar actividades

Operacionales:

Capacidad de manejar hardware y software especializado en disefio grafico

Linglisticas:

Manejo de un segundo idioma, preferentemente inglés

Fisicas:

No se requiere de capacidades fisicas especificas

Actitudes

Disposicion para desempeiiar diferentes tareas, disposicion e interés en capacitarse y superarse,
optimismo, iniciativa, ser propositivo, activo, dinamico, con capacidad de comunicacidn, elocuente, retérico.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en mercadotecnia, comunicacion, disefo grafico

Experiencia requerida:

1 afio en manejo de campaiias publicitarias, ventas, manejo de plataformas

Riesgos:

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




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Rectoria

Direccion del Sistema de Universidad Virtual e Dﬁ,{‘,’t’,ﬁ"‘”""’

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Direccion

Horario de labores:

Abierto

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de
dependientes:

personas

Treinta y dos personas

Numero de
dependientes:

puestos

24

Relaciones Internas:

Todas las areas y departamentos de la Direccidon 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

Habilidades

Intelectuales:

Analisis, Sintesis, Discrecion

Interpersonales:

Liderazgo, relaciones humanas, motivacionales

Organizacionales:

Planear, organizar, dirigir y controlar

Operacionales:

Elaboracion de proyectos, gestion de recursos

Linguisticas:

Idioma Inglés, facilidad de palabra, hablar en publico.

Fisicas: No aplica
Actitudes
d) Caracteristicas generales
Escolaridad: Maestria en area administrativa, docencia o de tecnolégias

Experiencia requerida:

2 anos en actividades de educacion a distancia en gestion de instituciones

Riesgos:

El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulacion
en mano, la exposicién al monitor genera desgaste del nervio 6ptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Direccion del Sistema de Universidad Virtual

Direccion del Sistema de Universidad Virtual

SISTEMA DE UNIVERSIDAD
VIRTUAL

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Area de Disefio y Produccion de Materiales Educativos

Horario de labores:

Lunes a Viernes de 08:00 a 16:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de
dependientes:

personas

0

Numero de
dependientes:

puestos

0

Relaciones Internas:

Departamento Académico, Area de Tecnologia Educativa, Area de Diseiio,
desarrollo y evaluacion curricular

Relaciones Externas:

Ning_]una

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad de retencion de informacion, de aprendizaje, de andlisis.

Interpersonales:

Disposicion para el trabajo individual y colaborativo, etc.

Organizacionales:

Capacidad de sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar y planificar.

Operacionales:

Habilidad para manejar software de disefio grafico y animacion (paqueteria de
Adobe)

Lingiisticas:

Habilidades de comunicacion, redaccion, facilidad de expresion.

Fisicas:

No se requiere ninguna especifica para el puesto

Actitudes

Disposicion e interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa, responsabilidad

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Diseio Grafico

Experiencia requerida:

1 afno en disefo y produccién de contenidos audiovisuales.

Riesgos:

Daio de la vista por el mal acondicionamiento del espacio de trabajo, dolores
de espalda por mala posicion al sentarse, dafo en el tunel del carpo por no
contar con equipo que facilite el adecuado desempeiio de actividades diarias
con el uso del mouse.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Direccion del Sistema de Universidad Virtual

Direccién del Sistema de Universidad Virtual e Dﬁ,{‘;’t’;ﬁ"‘"""’

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Area de Disefio, Desarrollo y Evaluacién Curricular

Horario de labores: Lunes a viernes 08:00 a 16:00hrs

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de personas

dependientes: 0

Numero de puestos

dependientes: 0

Coordinaciones, Coordinacion de docencia, Subdireccion, Direcciéon, Evaluacion,

Relaciones Internas: . .
Tecnologia Educativa

Consultas de informacion con Insituciones de Educaciéon Superior Nacionales e

Relaciones Externas: .
Internacionales

c) Perfil del puesto

Habilidades

Capacidad para: retencion de informacion, aprendizaje, analisis, evaluacion,

Intelectuales: . . . . . . .
investigacion, sintesis de la informacion.

Capacidad para: escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Interpersonales: - .
controlar, y comuncacién asertiva.

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

planear.
Operacionales: Capacidad para manejar equipo de computo
Linguisticas: Dominio avanzado en inglés
Fisicas: No es requerida ninguna en especifico

Actitudes

d) Caracteristicas generales

Maestria en el area de educacion, tecnologia educativa, investigacion educativa, o

Escolaridad: )
afines.

2 afos 0 mas de experiencia en puestos académicos relacionados con el disefo

Experiencia requerida: - - . S .
curricular, evaluacion o investigacién educativa.

Problemas musculares en mufieca y mano por el uso excesivo del mouse y visuales

Riesgos: .
por la exposicion a la pantalla de la computadora.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Direccion del Sistema de Universidad Virtual

Direccién del Sistema de Universidad Virtual & Dwf,é’r't';ﬁ"’""‘”
DESCRIPCION DE PUESTO
a) Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Disefador Instruccional
Lunes, Miercoles y Jueves(13:30-20:30)
Horario de labores: Martes (8:00 - 18:00)
Viernes (11:30 - 20:30)
b) Naturaleza y alcance del puesto
Numero de personas Ninauna
dependientes: 9
Numero de puestos Ninquna
dependientes: 9
Resp. de Tecnologia Educativa
Relaciones Internas: Disefio grafico
) Coordinaciones de Programas Educativos
Asesores de Programas Educativos
Relaciones Externas: Ninguna
c) Perfil del puesto
Habilidades
Intelectuales: Capat_:ldad para: retenciéon de informacioén, el aprendizaje, el analisis, proponer
soluciones
Interpersonales: Capacidad para: escuchar y entender a los demas, expresar ideas.
Organizacionales: Capacidad de: Coordinar, clasificar, ordenar, planificar, revisar e integrar.
Operacionales: Capacidad para manejar equipo tecnolégico.
Linguisticas: Manejo de comunicacion, ortografia y redaccion, facilidad de expresion.
Fisicas: Ninguna especifica para el puesto
Actitudes
d) Caracteristicas generales
Escolaridad: Especalidad en Tecnologia Educativa o afin en educacion
1 afio de experiencia en la revisién del disefio de asignaturas cuyo proceso se
Experiencia requerida: basa en el uso de teorias instruccionales y de aprendizaje para asegurar que se
alcancen los objetivos planteados.
Daio de la vista por el mal acondicionamiento del espacio de trabajo, dolores de
. espalda por mala posicion al sentarse, dafio en el tunel del carpo por no contar
Riesgos: . L - .. .
con equipo que facilite el adecuado desempeiio de actividades diarias con el
uso del mouse.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Direccion del Sistema de Universidad Virtual

Direccion del Sistema de Universidad Virtual &5 Dﬁ.{{-’t’,ﬁ"‘""“’

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable del Departamento de Docencia

Horario de labores:

Lunes a viernes 07:30 a 15:30 hrs

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de personas
dependientes:

0

Numero de puestos
dependientes:

0

Relaciones Internas:

Coordinaciones, Coordinacién de docencia, Subdireccion, Direccién, Evaluacion,
Tecnologia Educativa

Relaciones Externas:

Con Instituciones de Educacion Superior Nacionales e Internacionales

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad para: retencion de informacion, aprendizaje, analisis, evaluacion,
investigacion, sintesis de la informacion.

Interpersonales:

Capacidad para: escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,
controlar, y comuncacioén asertiva.

Organizacionales:

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

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo de computo

Lingiisticas:

Dominio avanzado en inglés

Fisicas: No es requerida ninguna en especifico
Actitudes
d) Caracteristicas generales
. Maestria en el area de educacion, tecnologia educativa, investigacién educativa, o
Escolaridad:

afines.

Experiencia requerida:

2 afios o mas de experiencia en puestos académicos relacionados con el disefio
curricular, evaluacion o investigacion educativa y manejo de personal

Riesgos:

Problemas musculares en mufieca y mano por el uso excesivo del mouse y visuales
por la exposicion a la pantalla de la computadora.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Direccion del Sistema de Universidad Virtual

Direcciéon del Sistema de Universidad Virtual

SISTEMA DE UNIVERSIDAD
VIRTUAL

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable del Departamento de Evaluacion

Horario de labores:

Lunes a Viernes de 8:00 a 16:00 hrs

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nimero de personas Ninquna

dependientes: 9

Nimero de puestos|,,
Ninguna

dependientes:

Relaciones Internas:

Coordinaciones académicas, Subdireccion, Direccién del SUV y Departamento
de Planeacién, Direccion General de Evaluacion

Relaciones Externas:

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

procesamiento de informacion, aprendizaje, analisis, capacidad para evaluar

Interpersonales:

empatia, facilidad para comunicar, capacidad resolutiva de problemas

Organizacionales:

sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar

Operacionales:

equipo tecnoldgico, sistemas de evaluacion

Linguisticas:

comunicacion, facilidad de expresion

Fisicas:

No se requiere ninguna especffica para el puesto

Actitudes

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en administracién, educacioén o afin, preferentemente con posgrado
en area educativa

Experiencia requerida:

6 meses en actividades de analisis e interpretacién de datos y de resultados de
desempenio de personal

Riesgos:

Dano de la vista por el mal acodincionamiento del espacio de trabajo, dolores de
espalda por mala posicion al sentarse, dafio en el tunel del carpo por no contar|
con equipo que facilite el adecuado desempefio de actividades diarias con el uso
del mouse.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Direccion del Sistema de Universidad Virtual

. i x . . . . SISTEMA DE UNIVERSIDAD
Direccién del Sistema de Universidad Virtual VIRTUAL

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable del departamento de planeacion

Horario de labores:

9:00 hrs -17:00 hrs

b) Naturaleza y alcance del puesto

dependientes:

Numero de personas
. 0
dependientes:
Numero de puestos|,..
Ninguno

Relaciones Internas:

Departamentos de: Administracion, Académico, Control Escolar, Subdireccion,
Direcciéon General y Coordinaciones, Direccion General de Planeacién, Direccion
General de Evaluacion.

Relaciones Externas:

Vinculaciéon con instituciones educativas, gubernamentales y organismos
empresariales.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Aptitud numerica, velocidad perceptual, razonamiento inductivo y deductivo

Interpersonales:

Empatia, inteligencia emocional, sociabilidad

Organizacionales:

Analisis, compromiso, coordinacion, liderazgo,

Operacionales:

Manejo de PC y software de planeacion, scanner, fotocopiadora, engargoladora

Linguisticas:

Manejo de la lengua inglesa, habilidades de redaccién, sintesis y elaboraciéon de
informes

Fisicas: Coordinacion optima de los sentidos, estado de salud sano
Actitudes
d) Caracteristicas generales
Escolaridad: Maestria

Experiencia requerida:

1 afo de experiencia en gestion de actividades de control de objetivos,
recopilacién, interpretacion y analisis de datos, desarrollo de sistemas de
mejora.

Riesgos:

El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulacion
en mano, la exposicién al monitor genera desgaste del nervio 6ptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo.
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. L. . . . . ISTEMA DE UNIVERSIDAD
Direccién del Sistema de Universidad Virtual g v,%um =

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Subdirector del Sistema de Universidad Virtual

Horario de labores: 09:00 - 19:00

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de personas
dependientes:

Numero de puestos
dependientes:

Direccion del Sistema de Universidad Virtual, Coordinaciones de P E,

Relaciones Internas: Departamentos del SUV, todas las direcciones Generales de la UAEH.

Relaciones Externas: Con Instituciones Educativas
c) Perfil del puesto
Habilidades
Intelectuales: Capacidad para: el analisis, el trabajo en equipo, trabajo colaborativo.

Capacidad para: escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear y|
Interpersonales:

controlar.
Organizacionales: Capacidad de: coordinar, clasificar, ordenar, panificar y supervisar
Operacionales: Capacidad para manejar equipo tecnolégico y material educativo.

C o, L Estrategias de comunicacién, redaccién, hablar en publico, facilidad de

Lingiisticas: .

expresion.
Fisicas: No se requiere ninguna especifica para el puesto.

Actitudes
d) Caracteristicas generales

Escolaridad: Maestria en areas administrativas, o en tecnologias de la informacion o de
Experiencia requerida: 1 afio de experiencia en coordinacion de personal, supervision de actividades

El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulacion
Riesgos: en mano, la exposicién al monitor genera desgaste del nervio 6ptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo
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. L. . . . . SISTEMA DE UNIVERSIDAD
Direccién del Sistema de Universidad Virtual VIRTUAL

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable del Area de Tecnologia Educativa

Horario de labores:

Lunea a viernes de 07:30:00 a 15:30 hr.

b) Naturaleza y alcance del puesto

dependientes:

Numero de personas
. 3
dependientes:
Numero de puestos|Oficina de Disefio Instruccional

Oficina de Disefo y Produccion de Materiales

Relaciones Internas:

Departamento académico

Unidades virtuales

Docentes

Direccioén de tecnologias Web y Webometria
Eventualmente se apoya a direcciones del SUV.

Relaciones Externas:

Ninguna

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Conocimientos en el uso de las tecnologias en la educacion, uso de estrategias
y técnicas didacticas.

Interpersonales:

Relaciones humanas, liderazgo, trabajar bajo presién, y solucién de conflictos.

Organizacionales:

Planificar, trabajo en equipo, trabajar por objetivos, analisis y sintesis.

Operacionales:

Manejo permanentemente de equipo de tecnologia y oficina.

Linglisticas: Habilidades de comunicacién, redaccion, facilidad de expresion.
Fisicas: Trabajo ligero, incluyendo un minimo de esfuerzo fisico de naturaleza fatigante.
Requiere levantarse y caminar en forma intermitente.
Actitudes
d) Caracteristicas generales
Licenciatura en Educacion o afin preferentemente con posgrado en Tecnologia
Escolaridad: Educativa, Pedagogia, Innovaciéon Educativa, Educacion Abierta y a Distancia,

Docencia o Educacion.

Experiencia requerida:

2 anos en el uso de las tecnologias de informacion y comunicaciéon en la
educacion que contribuyan en los procesos de ensefanza-aprendizaje
centrados en el alumno.

Riesgos:

Daio de la vista por el mal acodincionamiento del espacio de trabajo, dolores de
espalda por mala posicion al sentarse, daio en el tunel del carpo por no contar
con equipo que facilite el adecuado desempeiio de actividades diarias con el
uso del mouse.
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Direccién del Sistema de Universidad Virtual

SISTEMA DE UNIVERSIDAD
VIRTUAL

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable del Departamento de Tecnologias de la Informacién y comunicacion

Horario de labores:

De 08: a 16:00

b) Naturaleza y alcance del puesto

Ndmero de personas

. 3
dependientes:
Ndmero de puestos 3

dependientes:

Relaciones Internas:

Direccion y Subdireccién del SUV, Departamento academico, Departamento
Administrativo, Administracion Escolar, Planeacién, Coordinaciones de los
Programas Educativos del Sistema de Universidad Virtuales, Area de Desarrollo
de Sistemas de Informacién y Web, Admon. de Plataforma Educativa y Area de
Videoconferencia Administracion de Servidores y Soporte Técnico

Relaciones Externas:

Areas y dependencias de la UAEH

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Retencién de informacion, aprendizaje continuo, analisis, para evaluar, generacion
de ideas y soluciones.

Interpersonales:

Entrevistar, escuchar y entender a los demas.

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, clasificar, ordenar y planificar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnolégico, conocimientos para el mantenimiento
de equipo de computo, etc.

Linglisticas:

Comunicacion, redaccion, hablar en publico, facilidad de expresion, etc.

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo un minimo de esfuerzo fisico de naturaleza fatigante.
Requiere levantarse y caminar en forma intermitente.

Actitudes

Disposicidon para participar en proyectos tecnoldgicos, disposicion e interés en capacitarse y superarse, optimismo,
iniciativa, conciencia ecoldgica. Sugerir eventualmente mejoras al trabajo recurrente.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura o Ingenieria en Sistemas Computacionales, Licenciatura en
Computacién, Licenciatura en Desarrollo de Software, Licenciatura en Sistemas de
Informacion o carrera afin.

Experiencia requerida:

Experiencia minima de 2 afios en el uso de tecnologias de la informacion y

Riesgos:

Dafio de la vista por el mal acodincionamiento del espacio de trabajo, dolores de
espalda por mala posicion al sentarse, dafio en el tunel del carpo por no contar con
equipo que facilite el adecuado desempeiio de actividades diarias con el uso del
mouse.
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Direccion del Sistema de Universidad Virtual HTEMA DE UNIVERSIDAD

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Tutor
Horario de labores: Abierto
b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de personas

. 0
dependientes:
Numero de puestos

. 0
dependientes:
Relaciones Internas: Coordinador de programa educativo
Relaciones Externas: Ninguna

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad para: aprender y enseiar, para el andlisis, sistematizacion,

Interpersonales:

Capacidad para entender problemas de terceros para orientar y motivar.

Organizacionales:

Capacidad de:
supervisar, etc.

sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, panificar,

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo de computo, impresora, escaner, software,
etc.

Lingiiisticas:

Habilidad para establecer comunicacion efectiva, habilidad en la expresion
oral y escrita de manera formal.

Fisicas:

Operaciones limitadas a estar al frente de un equipo de coémputo.

Actitudes

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Para bachillerato y licenciatura el grado académico es licenciatura, para
posgrado se requiere especialidad y/o maestria.

Experiencia requerida:

1 ano de experiencia en docencia, entornos virtuales

Riesgos:

El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de
articulacion en mano, la exposicion al monitor genera desgaste del nervio
optico, lo que puede ocasionar miopia y astigmatismo.
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DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Responsable del Departamento de Administracion

Horario de labores:

de 8:00 a 16:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de personas

. 1
dependientes:
Numero de puestos 1

dependientes:

Relaciones Internas:

Coordinaciones de los Programas Educativos, Evaluacion, Administracion de
Control Escolar, Departamento Académico, Direcciéon, Subdireccion,
Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién y Difusion

Relaciones Externas: Ninguna
c) Perfil del puesto
Habilidades
Organizado, trabajo bajo presion, orientado a resultados, analisis e

Intelectuales:

interpretacion de informacion, sintésis

Interpersonales:

Liderazgo, relaciones humanas, motivacionales

Organizacionales:

Planear, organizar, dirigir y controlar

Operacionales:

Uso de paquetes, excell, word

Linguisticas:

Manejo de comunicacion, ortografia y redaccion, facilidad de expresion

Fisicas: Ning_;una
Actitudes
d) Caracteristicas generales
Escolaridad: Licenciatura en Contaduria, Administracioén o afin

Experiencia requerida:

2 anos en funciones econémico-administrativas y relaciones laborales

Riesgos:

El uso constante del teclado de la computadora origina desgaste de articulacion
en mano, la exposicion al monitor genera desgaste del nervio 6ptico, lo que
puede ocasionar miopia y astigmatismo.




