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Fecha de revision:
Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo 09-0ct-20
Version: V3
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad orgéanica
Direccion de Servicios Académicos
Nombre del puesto
Director de Servicios Académicos
A quien reporta: Division Académica
Director de Autoaprendizaje de Idiomas, Director de Bibliotecas y Centros de
Puestos que Informacion, Director de Centro de Cémputo, Director de Laboratorios, Director de
supervisa: Bioterio, Responsable de Planeacion, Responsable de Gestion de la Calidad, Area
Secretarial

Relacion con areas de la misma institucion

Escuelas, Institutos, Direccion General de Planeacion, Contraloria General, Division Académica,
Divisidn de Finanzas, Proyectos y Obras, Rectoria, Secretaria General y Patronato Universitario

Relacion con organismos externos a la institucion

SEP,CONACYT,CONRICyT,Congreso del Estado,Camara de Senadores e Instituciones de Educacion
Superior.

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves | viernes | sabado | domingo
U

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en Administracién o similar



Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:

Administracion, Planeacion estratégica, Organizacion,

Finanzas.

Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestion de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicacion

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacién

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacién estratégica

Responsabilidad

Planificacién

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad

Afos

Dirigir proyectos de Infraestructura y equipamiento

Gestion de recursos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros

Materiales Software y equipo

PDI 2018-2023 PAO

Consumibles de Papeleria|Equipo de Computo

Legislaciéon Universitaria

Software de Ofimatica

Manual de Organizacion

Manual de Procedimientos

Descripcion de puestos

Funciones del puesto

1. Formular y establecer las politicas de la prestacion de los servicios académicos que apoyen al cumplimiento
de los de procesos institucionales para mejorar la calidad educativa en la institucion;

2. Establecer mecanismos de vinculacién con las escuelas, los institutos y las dependencias para una éptima
prestacion de servicios académicos a través de la implementacién de la innovacién educativa y la mejora

continua;

3. Colaborar con la integracion y ejecucion del programa rector de la Division Académica con estrategias que

fortalezcan el modelo curricular;




4. Gestionar ante las dependencias institucionales los recursos para el 6ptimo funcionamiento de:
infraestructura, equipamiento y de capital humano necesarios para la prestacion de los servicios;

5. Promover estrategias de acompafiamiento de los servicios académicos que impacten al proceso de
ensefianza y aprendizaje;

6. Coordinar la evaluacion de la satisfaccion de los usuarios de los servicios académicos que proporcionan en
las escuelas e institutos;

7. Cumplir las encomiendas que le confiera el Rector;

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 biolégicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtro. Martin Mendoza Alvarez
Responsable del Area deGestion de
Calidad

Elaboro Reviso6

Mtro. Yoan Saidt Beltran Martinez
Director

Mtro. Yoan Saidt Beltran Martinez
Director
Autorizé
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Cadigo: DSA-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 16-nov-16
Fecha de revision:
Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo 09-0ct-20
Version: V3
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad orgéanica
Direccion de Servicios Académicos
Nombre del puesto
Subdirector
A quien reporta: Direccion de Servicios Académicos
Director de Autoaprendizaje de Idiomas, Director de Bibliotecas y Centros de
Puestos que Informacion, Director de Centro de Cémputo, Director de Laboratorios, Director de
supervisa: Bioterio, Responsable de Planeacion, Responsable de Gestion de la Calidad, Area

Secretarial.

Relacion con areas de la misma institucion

Divisién Académica, Direccién de Planeacién, Direccién de Recursos Materiales, Divisiéon de
Administracién y Finanzas

Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves | viernes | sabado | domingo
U

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en Administracién o similar

Conocimientos especificos Administracion, Planeacién estratégica, Organizacion,
para desempefiar el puesto: Finanzas



Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestidn de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicacion

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacién

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacién estratégica

Responsabilidad

Planificacién

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad

ARos

Dirigir proyectos de Infraestructura y equipamiento

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros

Materiales

Software y equipo

PDI 2017-2023

Consumibles de Papeleria

Equipo de Computo

Legislaciéon Universitaria

Software de Ofimatica

Manual de Organizacion

Manual de Procedimientos

Descripcion de puestos

Funciones del puesto

1. Apoyar en las actividades de gestion de las direcciones dependientes, ante las escuelas, institutos y
dependencias de la universidad; asi como instituciones externas publicas y privadas;

2. Contribuir en la implementacién de politicas, proyectos y programas institucionales que permitan la mejora

continua de la prestacion de los servicios;

3. Colaborar con la direccién en acciones con las escuelas e institutos, para una 6ptima prestacién de servicios;

4. Apoyar en el seguimiento a los proyectos de la Direccién de Servicios Académicos;

5. Coordinar el programa de becarios vigente en las direcciones dependientes;

6. Cumplir las encomiendas que le confiera el coordinador de la Division Académica en ausencia del Director;

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 area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

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

Mtro. Martin Mendoza Alvarez
Responsable del Area deGestion de

Mtro. Yoan Saidt Beltran Martinez

Calidad Director

Elaboré Reviso

Mtro. Yoan Saidt Beltran Martinez
Director
Autorizé
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Cadigo: DSA-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 16-nov-16
Fecha de revision:
Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo 09-0ct-20
Version: V3
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad orgéanica
Direccion de Servicios Académicos
Nombre del puesto
Responsable del area de planeacion
A quien reporta: Direccion de Servicios Académicos
Puestos que Responsables de las areas de Planeacion de las Direcciones dependientes:

Autoaprendizaje de Idiomas, Bibliotecas y Centros de Informacién, Centro de

supervisa: Computo Académico, Laboratorios y Talleres y Bioterio.

Relacién con areas de la misma institucion
Direccién de Planeacidn, Direccion de Recursos Materiales, Divisién de Administracién y Finanzas
Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves | viernes | sabado | domingo
U U

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Administracién, Contaduria, Economia o

Formacién académica: o
similares

Conocimientos especificos Admistracion, Planeacién estratégica, Organizacion,
para desempefiar el puesto: Finanzas, Contabilidad



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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Anos
Elaboracién de Proyectos de gestion de recursos
Inventarios 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo
PDI 2017-2023 PAO Consumibles de Papeleria|Equipo de Computo
Legislaciéon Universitaria Software de Ofimatica

Manual de Organizacion

Manual de Procedimientos

Descripcion de puestos

Funciones del puesto

1. Elaborar Programa Anual Universitario (Proyectos de la direccion);

2. Controlar y entregar de la documentacién comprobatoria de gastos;

3. Administrar inventario de bienes muebles;

4. Integrar y elaborar semestralmente las requisiciones de materiales;

5. Identificar las necesidades de capacitacion para el personal de la dependencia, asi como elaborar las
estrategias para su atencion;

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




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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

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

Mtro. Martin Mendoza Alvarez
Responsable del Area deGestion de

Mtro. Yoan Saidt Beltran Martinez

Calidad Director

Elaboré Reviso

Mtro. Yoan Saidt Beltran Martinez

Director
Autorizé
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Cadigo: DSA-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA  Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 16-nov-16
Fecha de revision:
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo 09-0¢£.20
Version: V3

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccién de Servicios Académicos

Nombre del puesto

Responsable del Area de Gestion de calidad

A quien reporta: Direccion de Servicios Académicos

Responsables de las areas de Gestion de la calidad de las direcciones
Puestos que : o ) o .
dependientes: Autoaprendizaje de Idiomas, Bibliotecas y Centros de Informacion,

supervisa: Centro de Cémputo Académico, Laboratorios y Talleres y Bioterio.

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Calidad, Direccion Administraccién de Personal, Direccion de Planeacion, Defensoria
Universitaria

Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves | viernes | sabado | domingo
U U

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Administracién, Sistemas
computacionales, Ingenieria Industrial o similares

Formacién académica:

Conocimientos especificos Admistracion, Planeacién estratégica, Organizacion,
para desempefiar el puesto: Sistemas de calidad, Gestion de Riesgos



Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de

desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

ARos

Documentacion de Procesos y Procedimientos

Gestion de Riesgos

Identificacion y seguimiento de indicadores

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos

[0 Financieros

Materiales

Software y equipo

PDI 2018-2023

Consumibles de Papeleria

Equipo de Coémputo

Legislacion Universitaria

Software de Ofimatica

Manual de Organizacion

Manual de Procedimientos

Descripcion de puestos

Funciones del puesto

1. Representar a la direccién ante el Sistema Integral de Gestién Institucional;

2. Apoyar a las direcciones dependientes en la revisién y actualizacion de los procesos y documentos del
Sistema de Gestién de Calidad;

3. Coordinar la aplicacion de encuestas de satisfaccion de los usuarios de los diferentes Servicios Académicos,
asi como elaborar informes estadisticos requeridos por la direccion;

4. Dar seguimiento a los programas ambientales y de responsabilidad Social de la institucién en la direccién;

5. Apoyar en las visitas a las Escuelas Superiores y areas periféricas para la mejora de los servicios;

6. Apoyar en la integracién de los proyectos técnico-financiero de espacios de Servicios Académicos de nueva

creacion;




7. Dar seguimiento a las actividades de Indicadores de Gestion;

8. Administrar el Micrositio de la Direccion de servicios Académicos;

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

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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

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

Mtro. Martin Mendoza Alvarez
Responsable del Area deGestion de
Calidad

Mtro. Yoan Saidt Beltran Martinez
Director

Elaboré Reviso

Mtro. Yoan Saidt Beltran Martinez
Director
Autorizé




