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INTRODUCCION

El Manual de Perfil de Puesto es un documento oficial que contiene la informacion y/o
requisitos que debera poseer el personal que conforma la estructura organizacional de la
UAEM, contemplando las unidades académicas y/o dependencias administrativas.

El presente manual hace referencia de forma ordenada y sistematica, la informacion sobre
los antecedentes, la base legal, la estructura organica y la descripcion de puestos, como
soporte administrativo, en la que se describen las relaciones organicas que se dan entre
las dependencias que conforman a la UAEM, de acuerdo a las actividades que compete
realizar a cada persona trabajadora, como un elemento de apoyo para el buen
funcionamiento de la institucion.

Este documento esta dirigido a la comunidad universitaria para que conozcan el perfil que
debe poseer el puesto y/o su personal a cargo, exhortandola a que el desempefio de sus
funciones sea en estricto apego a lo dispuesto por nuestra Legislacién Universitaria y
acorde con los Planes y Programas Institucional de Desarrollo, con la finalidad de tener una
mejora en la atencién a las personas estudiantes y logrando cumplir la meta de ser una
universidad de excelencia.

Es necesario destacar que los puestos que conforman el presente manual, corresponden a
la Estructura Organizacional aprobada en junio de 2023 y son referidos Unicamente al
personal de confianza, asi mismo cabe aclarar que para el personal de nuevo ingreso es
indispensable, ademas, cubrir los requisitos de ingreso establecidos por la Direccion de
Personal.

Dicho documento informativo y de consulta debera revisarse y actualizarse cada afio
consecutivo 0 en su defecto al momento de generarse alguna reestructuracion o
modificacion tanto del sistema administrativo-operativo, estructura normativa y funcional de
la institucion o bien al momento de cambio de contenido dentro del manual.
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OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo definir los requisitos minimos en cuanto a
formacion, experiencia, capacitacion y otros, para ocupar cada uno de los puestos que
conforman la Estructura Organizacional de la UAEM.

Asi mismo, el manual sirve como medio de orientacién para atender las necesidades de
reclutamiento y seleccién del personal de nuevo ingreso y/o en su caso de los movimientos
de personal; a su vez proporciona un esquema funcional a efecto de realizar estudios de
reestructuracion administrativa cuando sea necesario al interior de las unidades
académicas y/o dependencias administrativas.

ALCANCE

El presente manual es aplicable para el personal de Confianza de las Dependencias
Administrativas y Unidades Académicas de Nivel Superior y Nivel Medio Superior que
forman parte de la estructura organizacional de la UAEM.

La importancia de este manual radica en el cumplimiento de los requerimientos normativos
establecidos en la Legislaciéon Universitaria, con proposito de organizar el trabajo y
actividades de la Universidad. Asi mismo, fortalecer la pertinencia de las funciones acorde
a la estructura organizacional vigente.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

1871

Los origenes de la UAEM se remontan al siglo XIX, cuando Francisco Leyva, gobernador
del Estado de Morelos, fundo el Instituto Literario y Cientifico de Morelos, a través de la ley
del 15 de junio de 1871, el cual inicio labores el 5 de mayo de 1872. Vale decir que dicha
institucién no tuvo oportunidad de prosperar, pues el presidente de México en turno, Porfirio
Diaz quien ademas depuso a Leyva como gobernador, tenia la idea de que el estado
respondia a labores agricolas mas que intelectuales.

El poco apoyo al instituto provocé que para 1884, Unicamente subsistiera la Escuela de
Agricultura y Veterinaria, ubicada en Acapantzingo.

1938

El 25 de diciembre de 1938, debido a la coincidencia de ideologias entre Lazaro Cardenas
y el gobernador del estado, Elpidio Perdomo, se fundo el Instituto de Estudios Superiores
del Estado de Morelos; siendo su primer director el licenciado Bernabé L. de Elias.

1953

Afos mas tarde, en 1953, y por la necesidad de incluir mas carreras para el estudiantado,
este organismo fue sustituido por la Universidad del Estado de Morelos, hoy UAEM, su
primer rector fue el doctor Adolfo Menéndez Samara.

La Ley Constitutiva y Reglamentaria del 7 de abril de 1953, publicada en el Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” el dia 15 de ese mes, instauro oficialmente la universidad.

1965

El 30 de enero de 1965 fue aprobada, promulgada y publicada la Ley Orgéanica de la
Universidad del Estado de Morelos, la cual presentaba cambios significativos respecto a la
anterior.
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1967

El 22 de noviembre de 1967, con la nueva promulgaciéon de su Ley Organica, la UAEM
obtiene su autonomia.

2008

La Ley Orgénica vigente de la UAEM fue promulgada el 21 de mayo de 2008 en el periddico
oficial y entr6 en vigor el dia 13 de agosto de 2008.
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CONFORMACION ACTUAL DE LA UAEM

La UAEM se encuentra conformada estructuralmente de la siguiente manera:

Dependencias de Administracion Central

Oficina de la Rectoria
Secretaria General

Secretaria Académica

Oficina del Abogado General
Oficina de la Tesoreria General

Unidad de Igualdad de Género
Organo Interno de Control
Procuraduria de los Derechos Académicos

Escuelas Preparatorias

Escuela Preparatoria nimero uno, Cuernavaca
Escuela Preparatoria numero dos, Cuernavaca
Escuela Preparatoria niumero tres, Cuautla
Escuela Preparatoria nimero cuatro, Jojutla

Escuela Preparatoria nimero seis, Tlaltizapan
Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias
Escuela de Técnicos Laboratoristas
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Escuela de Tipo Superior y Facultades

r

Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan
e Subsede Totolapan

Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec
e Subsede Tepalcingo
e Subsede Axochiapan

Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec
e Subsede Tetecala
e Subsede Miacatlan

Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

Escuela de Estudios Superiores de Yautepec

Escuela de Estudios Superiores de Yecapixtla
e Subsede Tetela del Volcan

Escuela de Estudios Superiores del Jicarero

Escuela de Teatro, Danza y Musica

Escuela de Turismo

Facultad de Arquitectura

Facultad de Artes

Facultad de Ciencias Agropecuarias

Facultad de Ciencias Bioldgicas

Facultad de Ciencias del Deporte

Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

Facultad de Comunicacién Humana

Facultad de Contaduria, Administracion e Informatica

Facultad de Derecho y Ciencias Sociales
Facultad de Disefio

Facultad de Enfermeria

Facultad de Estudios Sociales

Facultad de Estudios Superiores de Cuautla
Facultad de Farmacia

Facultad de Medicina

Facultad de Nutricion

Facultad de Psicologia

Instituto de Ciencias de la Educacion
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Centros e Institutos de Investigacion

e Centro de Investigacién en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)

e Centro de Investigacion en Biotecnologia (CEIB)

e Centro de Investigacion en Ciencias (CInC)

Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas (CINCCO)

Centro de Investigacion en Ciencias Sociales y Estudios Regionales (CICSER)
Centro de Investigacién en Dinamica Celular (CIDC)

Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas (CIICAp)

Centro de Investigacion Interdisciplinar para el Desarrollo Universitario (CIIDU)
Centro de Investigacion Transdisciplinar en Psicologia (CITPsi)

Centro de Investigaciones Bioldgicas (CIB)

Centro de Investigaciones Quimicas (CIQ)

Centro Interdisciplinario de Investigacion en Humanidades (CIIHU)

Instituto de Investigacion en Ciencias Basicas y Aplicadas (IICBA)

Instituto de Investigacién en Humanidades y Ciencias Sociales (IIHCS)

Acuerdo por el que se reforma de manera integral el Estatuto Universitario, Titulo Segundo, Capitulo | publicado en el
Organo Informativo Universitario: “Adolfo Menéndez Samara”. Nimero 89 de fecha diez de diciembre de dos mil quince.
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IDENTIDAD INSTITUCIONAL

Mision

La UAEM es una institucion educativa que forma profesionales en los niveles Medio
Superior y Superior, que sean competentes para la vida y lideres académicos en
investigacion, desarrollo y creacion. Con ello contribuye a la transformacion de la sociedad.
La docencia, la investigacion y la extension se realizan con amplias perspectivas criticas,
articuladas con las politicas internas y externas dentro del marco de la excelencia
académica. De esta forma, la universidad se constituye en un punto de encuentro de la
pluralidad de pensamientos y se asume como protagonista de una sociedad democratica
en constante movimiento.

Vision

Para 2023, la UAEM se consolida como una institucion de excelencia académica,
sustentable, incluyente y segura, reconocida por la calidad de sus egresados, el impacto de
su investigacion, la vinculacion, la difusién de la cultura y la extension de los servicios,
posicionada en los niveles estatal, regional, nacional e internacional, en un mundo
interconectado a través de la innovacién educativa y la economia del conocimiento. La
universidad se distingue como impulsora del cambio, por la transparencia y calidad de sus
procesos sustantivos y adjetivos, la consolidacion de sus redes del conocimiento como el

recurso de mayor valor para el logro de sus objetivos y por su respuesta a la sociedad, que
equilibra el pensamiento global con el actuar localmente.

Valores

En respuesta a un contexto dinamico, adquiere especial relevancia establecer en este
documento los valores que deben regir el quehacer académico y administrativo. Estos se
encuentran estipulados en el Codigo ético universitario, que es la normativa de mayor
jerarquia en su tipo en la UAEM y cuya implementacién constituye un paso trascendente
para consolidar en nuestra institucion la eticidad, la legalidad, el combate a la corrupcion,
la transparencia y la rendicién de cuentas:

Solidaridad. Es uno de los nucleos éticos esenciales de nuestra accion individual y
colectiva. Este valor se entiende como el reconocimiento de la vulnerabilidad del otro, y la
actitud de apoyo y colaboracion hacia él, lo cual nos define como sujetos éticos frente a
nuestros interlocutores.
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Eticidad. Es el principio rector de la convivencia que hace de nuestra institucion un lugar
propicio para la educacion universal, laica y permanente, asi como para el aprendizaje
significativo, la generacion de conocimientos y el desarrollo humano en sus dimensiones
personal, profesional y ciudadana. Con ello contribuye a la conservacion y el mejoramiento
de su entorno natural, social y cultural. Este valor tiene como elementos fundamentales el
respeto a la autonomia y a la dignidad humana, los cuales guian nuestra concepcion y
accion educativa.

Compromiso. Es el actuar ante la sociedad para forjar seres humanos integros, a través
de una educacion que les permita aprender a ser, conocer, hacer, convivir y preservar el
medio ambiente y los recursos naturales para las generaciones presentes y futuras, asi
como a construir sentidos de vida y a definirse frente a los rumbos de la historia. Este
compromiso nos obliga a realizar el mayor esfuerzo, individual y colectivo, para cumplir con
la mision y visién institucionales, buscando permanentemente nuevas y mejores formas de
hacer las cosas.

Honestidad. Es la actitud y el comportamiento de un auténtico universitario, basados en la
practica cotidiana de acciones, intenciones e interacciones con veracidad, rectitud, probidad
y honradez, lo cual implica privilegiar los intereses de la universidad por encima de los
intereses individuales, siempre dentro del marco normativo y ético que define la vida
institucional y de frente a los desafios que la realidad nos plantea.

Libertad. Es el derecho fundamental de todo universitario de pensar, elegir y actuar con
base en su razonamiento y voluntad, respetando las diferencias y limites que impone la
libertad de los otros, fomentando el respeto a la dignidad humana y promoviendo la equidad.

Justicia. Son las disposiciones y principios que inclinan de un modo firme y permanente
las decisiones y acciones de la comunidad universitaria, procurando la equidad y el respeto
a los derechos humanos. Es nuestra lucha por el acceso universal a la educacion publica,
la igualdad de oportunidades, la autonomia y la dignidad humanas.

Responsabilidad social. Es la posicién en la cual el sery quehacer de la universidad y de
todo universitario, como depositarios de la esencia institucional, deben basar sus
interacciones colectiva e individual bajo directrices incluyentes, participativas y socialmente
responsables, siempre actuando con respeto a las normas nacionales, asi como a los
tratados y convenciones internacionales.

1 “Cédigo ético universitario”, Organo Informativo Universitario “Adolfo Menéndez Samara”, afio XXII, nam.
98, 2017, pp. 2-4, https://bit.ly/2xHWNvQ
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MARCO LEGAL

La Universidad Autonoma del Estado de Morelos se regula a través de distintas

atribuciones como son las siguientes:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Articulo 3° Fraccion VI
Articulo 123° Apartado “A”

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Capitulo I1I: Articulo 23-A

Leyes

- Ley Federal del Trabajo
Capitulo I: Articulo 9°
- Ley de Informacion Publica, estadistica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Morelos
Capitulo II: Articulo 8, inciso 3.111.
- Ley Orgénica de la UAEM (Publicada el 21 de mayo de 2008):
Titulo Primero: Aspectos generales de la Universidad Autonoma del estado
de Morelos:
Capitulo I: Articulos 3,6y 7

Capitulo II: Articulo 8
Capitulo IlI: Articulo 12

Titulo Tercero: Del gobierno Universitario:
Capitulo V: Articulo 27

Planes

¢ Plan Institucional de Desarrollo (2018-2023)

Estatutos

e Estatuto Universitario de la UAEM

Reglamentos

e Reglamento de Trabajo del Personal de confianza UAEM
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Decretos

e Decretos emitidos por la Administracion Central de la UAEM

e Decreto que Reforma, Adiciona Deroga Diversas Disposiciones del acuerdo de
Trasparencia, Acceso a la Informacion Publica y proteccion de Datos
Personales de la UAEM

Circulares

e Circulares emitidas por la Administracion Central de la UAEM

Acuerdos

e Acuerdos emitidos por la Administracion Central de la UAEM

e Acuerdo por el que se Adicionan, Reforman y Derogan diversos articulos del
Estatuto Universitario

e Acuerdo por el que se reforman diversas disposiciones del Estatuto Universitario

e Acuerdos de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion de
Datos Personales para la UAEM

e Acuerdo por el que se fija la politica institucional del uso incluyente y no sexista
del lenguaje en la Universidad Autbnoma del Estado de Morelos.
Actas

e Actas del Consejo Universitario de la UAEM

Manuales

e Manual de Perfil de Puesto
e Manual de Funciones y Responsabilidades
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

CONSEJO
UNIVERSITARIO

RECTORIA

JUNTA DE
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SECRETARIA
GENERAL

OFICINA DEL
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SECRETARIA
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DIRECTORIO

Dra. Viridiana Aydee Ledn Hernandez

Rectoria

Mtra. Maria Delia Adame Arcos

Secretaria General

Dra. Elisa Lugo Villasefior

Secretaria Académica

Mtro. Ulises Flores Peina

Abogado General

Mtra. Ana Lilia Garcia Godinez

Tesoreria General

Dr. Pedro Antonio Marquez Aguilar
Coordinacion General de Planeacion y Administracion
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Titular de la Rectoria

Reporta a: Consejo Universitario

Adscripcion: Rectoria
Dependencia: Rectoria
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:
Género:
Presentacioén:

Observaciones:

Mayor de 35 aflos Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Formal

Tener el mas alto prestigio académico y haberse distinguido por
su probidad, calidad y compromiso universitario; asi como haber
laborado para la institucion cuando menos los ultimos 5 afios al
momento de su postulacién. Cumplir con lo establecido en la
Legislacion Universitaria

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Contar con titulo de Licenciatura, preferentemente con

Posgrado
Indistinto

No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

r
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Necesaria haber laborado para la institucion cuando menos los
ultimos 5 afios al momento de su postulacion. Tener una
trayectoria que demuestre suficiente capacidad académica,
administrativa y liderazgo institucional, en la medida adecuada
a la responsabilidad que se le encomiende

Pagueteria Office

Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados

Conocimiento en la Legislacion Universitaria, Ley General de
Educaciéon, Ley de Ciencia y Tecnologia, Ley Federal del
Trabajo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Competencias

ANER NI NI NN

r

Liderazgo

Trabajo en equipo
Planeacién

Etica
Responsabilidad
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Comunicacion
Honestidad
Compromiso

Integridad
Adaptabilidad al cambio
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Reporta a: Rectoria
Adscripcion: Rectoria
Dependencia: Rectoria
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion y Humanidades
o Especialidad: o afin
Idiomas: Indispensable inglés avanzado

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios de experiencia en redaccion de textos,

Experiencia: manejo de relaciones publicas, manejo de medios de
comunicacion

Software: Paqueteria Office, Paqueteria Adobe

Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Ley Organica de la UAEM, Estatuto Universitario, Ley Federal

Especifico en el Areade: de Radioy Television

Competencias

informacion financiera, organizacional, entre otras

v Lealtad v" Honestidad
v' Compromiso v' Trabajo en equipo
v" Planeacion v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Gestion y Seguimiento

Reporta a: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 40 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion y Humanidades
o Especialidad: o afin
Idiomas: Indispensable inglés béasico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios de experiencia en redaccion de textos,

Experiencia: manejo de relaciones publicas, manejo de medios de
comunicacion y organizacion y gestion de documentos
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados
confidencial:

Conocimiento

Especifico en el Area de: Ley Organica de la UAEM y Estatuto Universitario

Competencias

v Lealtad v' Responsabilidad
v' Honestidad v' Trabajo en equipo
v Liderazgo v/ Compromiso
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
AN Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Imagen Institucional

Reporta a: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 aros Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal

Debera colaborar con personas titulares de la direcciébn que
definen el contenido para medios de comunicacion visual y
ejecutantes técnicos que aplican los contenidos finales
(impresos y digitales)

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés intermedio

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios de experiencia como minimo en disefio,
Experiencia: disefio de imagen institucional, procesos de impresion y

comunicacion visual

Paqueteria Office, Illustator, Photoshop, InDesign, Premiere

Observaciones:

Educacion y Humanidades, Artes, Cultura y Disefio o afin

Software:
Acrobat
- Necesaria en temas relacionados con procesos administrativos
Responsabilidad de y académicos universitarios el manejo de informacién debera

Manejo de informacion

) . ser totalmente confidencial para no afectar el proceso final de
confidencial:

comunicacion

Creacion y desarrollo de conceptos visuales para mantener la
Conocimiento presencia institucional, con conocimientos técnicos en el
Especifico en el Areade: manejo de imagenes en vectores y bitmap, impresas y digitales,

bidimensional y video

r
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Manual de Perfil de Puesto

F-MFP-02a

Competencias

v" Creatividad
v Comunicacion
v Flexibilidad tecnoldgica

r
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinacion de Logistica
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 7 afios en coordinacion y logistica de eventos
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecion, estricto sentido de confidencialidad

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Manejo de agenda ejecutiva y bases de datos

v' Toma de decisiones v' Responsabilidad
v" Planeacion v' Comunicacion
v' Organizacion v’ Liderazgo

UAEM
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Auxiliar de la Coordinacién de Logistica

Reporta a: Coordinacion de Logistica
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 40 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Magquillaje discreto en caso de mujeres

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés Basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 3 afios de experiencia en redaccion de textos
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, discrecion en el manejo de documentos
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesario

v' Trabajo en equipo v' Responsabilidad
v' Eficiencia v" Vocacion de servicio
v Comunicacion v" Puntualidad

UAEM
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2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Coordinacion de Despacho

Reporta a: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria

Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Ninguna

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas:

Licenciatura preferentemente Posgrado

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,
Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefilo, Educacion vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Necesaria con 2 afios en Relaciones publicas, archivistica y
base de datos
Pagueteria Office y sistema financiero

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados

No necesario

Competencias

v" Responsabilidad
v Liderazgo
v Lealtad

r
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
AN Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Auxiliar de la Coordinacion de Despacho

Reporta a: Coordinacion de Despacho
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 45 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No
Presentacion: Importante buena presentacion

Cuando las circunstancias lo ameriten portar el equipo necesario
Observaciones: para el manejo documental (bata, guantes, cubre boca, cofia,

googles, etc.)

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en el manejo de base de datos, atencién

Experiencia: : o -
a personal universitario y publico en general
Software: Paqueteria Office, PDF complete
Responsabilidad de  Necesaria discrecion en el manejo de informacion reservada y/o

Manejo de informacion

. . confidencial, asi como datos personales
confidencial:

Conocimiento en relaciones humanas, secretarial, atencion al
publico, conocimientos basicos en base de datos y organizacion
documental

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v' Lealtad v Comunicacion
v Etica v' Trabajo en equipo
v" Vocacion de servicio v" Puntualidad

r
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Coordinacion de Despacho

Reporta a: Coordinacion de Despacho
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 40 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 3 afios de experiencia en atencion al publico
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,

Manejo de informacion . .
. . Informacion de Estructuras Organizacionales

confidencial:

Relaciones humanas, atencién al publico, area secretarial y

conocimientos béasicos en base de datos, principales

herramientas ofimaticas

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Lealtad v' Responsabilidad
v' Trabajo en equipo v' Compromiso
v Integridad v' Comunicacion

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Coordinacion de Seguridad

Reporta a: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria

Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

28 a 45 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Vestimenta formal, licencia de conducir vigente

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Licenciatura

Grupo de Operaciones Especiales, Proteccion a funcionarios/as
o afin

No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Necesaria con 4 afios en proteccidn a funcionarios/as publicos
y privados
Paqueteria Office

Necesaria discrecion en el manejo de informacion vy
documentos confidenciales

No necesario

Competencias

v’ Lealtad
v Honestidad
v Integridad

r
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinacion del Complejo Universitario de la Region Oriente

Reporta a: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 35 a 60 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Contar con licencia de conducir y disponibilidad de horario
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento

o i Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paguetera Office
Responsabilidad de

Necesaria discrecién en manejo de documentos institucionales,

Manejo de informacion
facturas y documentos de traspaso

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesario

v Planificacion y gestion estratégica v Liderazgo
v Trabajo en equipo v Gestion adecuada de conflictos
v Asertividad v' Capacidad de negociacion

UAEM
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura de Gestion Integral y Cultural
Reporta a: Coordinacion del Complejo Universitario de la Region Oriente
Adscripcion: Coordinacion del Complejo Universitario de la Region Oriente
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Contar con licencia de conducir y disponibilidad de horario
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Artes, Cultura y Disefio o
o Especialidad: afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con minimo 2 afios en el manejo de base de datos
Software: Paguetera Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en manejo de documentos institucionales,
Manejo de informacion facturas y documentos de traspaso, documentos controlados,
confidencial: de las y los trabajadores
Conocimiento Normatividad Universitaria, relaciones con sindicatos, entre

Especifico en el Areade: otros

Competencias

v Planificacion y gestion estratégica v Claridad de ideas
v Asertividad v' Toma de decisiones
v/ Capacidad de planeacién v' Lealtad y respeto
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By Bom Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Coordinacion de la Biblioteca Galeria Miguel Salinas
Reporta a: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria

Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: = Si
Presentacion: Formal

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable Inglés basico

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 aflos en puestos o actividades similares.

Experiencia: Deseable tener experiencia en manejo de personal y
funcionamiento de la administracion y contable

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de  Necesaria discrecion en el manejo de datos personales y

Manejo de informacion

. . documentos controlados
confidencial:

Conocimiento Administracion, ventas, analisis, uso de bases de datos, manejo

Especifico en el Area de: y control de recursos materiales y econémicos

Competencias

v' Responsabilidad v" Planeacion
v Trabajo en equipo v" Honestidad
v Creatividad v Eficiencia

r
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Coordinacion de la Biblioteca Galeria Miguel Salinas

Reporta a: Coordinacion de la Biblioteca Galeria Miguel Salinas
Adscripcion: Secretaria Ejecutiva de la Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion y Humanidades
o Especialidad: o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con minimo 6 meses en actividades administrativas
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de informacion institucional
confidencial:

Conocimiento Administracion de recursos, manejo de inventarios, trato con las

Especifico en el Area de: y los proveedores y artistas

Competencias

v' Responsabilidad v Eficacia
v' Compromiso v' Trabajo en equipo
v Organizacion v’ Etica
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Programa Universitario para el Desarrollo Infantil y de Educacion Preescolar

Reporta a: Rectoria

Adscripcion: Coordinacion de Servicios de Extension

Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

Requisitos Generales

30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Vestimenta Formal

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Licenciatura preferentemente Posgrado

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,
Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefilo, Educacion vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas
Indispensable inglés basico

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Habilidades Técnicas

Necesaria con 5 afios de experiencia en la administracién de
Centros de Desarrollo Infantil
Paqueteria Office

Necesaria discrecibn en el manejo de documentos con
informacion confidencial

No necesario

Competencias

v" Honestidad
v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso

r
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo

Reporta a: Rectoria

Adscripcion: Coordinacion de Servicios de Extension

Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

40 a 65 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Formal

Ninguna

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Maestria

Ciencias Juridicas y Administrativas, Artes, Cultura y Disefio,
Educacién y Humanidades, Historia o afin

Indispensable inglés avanzado, certificacion CAE, francés
avanzado e italiano avanzado

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Necesaria con 10 afios en la direccibn de Unidades
Académicas, Culturales y/o Artisticas
Paqueteria Office

Necesaria discrecidén en el manejo de informacion de las y los
autores, de las personas participantes en los eventos del museo

Arte, cultura, historia, docencia, curaduria, museografia

Competencias

v' Lealtad
v Comunicacion
v' Compromiso

r
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Auxiliar del Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo

Reporta a: Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo
Adscripcion: Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios de experiencia en administracion y/o

Experiencia: contabilidad
Software: Paqueteria Office, Aspel, Cael, SAI
Responsabilidad ‘de  Necesaria discrecién en el manejo de bases de datos de las
Manejo de informacion
. . cuentas del museo
confidencial:

Conocimiento

Especifico en el Area de: Contabilidad y Administracion

Competencias

v’ Etica v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
v' Trabajo en equipo v' Adaptabilidad al cambio

UAEM

RECTORIA
2023-2029

r

Pagina 36 de 502



@‘ cnn: —=naey MG
i ﬂg Q‘EZI—;\\ ff'_EFE'S s\ﬂ T
dilllsss) A 2 I g\’émmiﬂ “\‘3

CvSp=o=p & o i SSe=e=v

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Jefatura del Departamento de Talleres de Apreciacion Cultural

Reporta a: Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo

Adscripcion: Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo

Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

25 a 40 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Formal

Ninguna

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Licenciatura

Ciencias Juridicas y Administrativas, Artes, Cultura y Disefio,
Educacién y Humanidades o afin

Indispensable inglés avanzado, con TOEFL Vvigente,
Opcionales: italiano, francés, japonés

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Necesaria con 5 afios en la elaboracion de programas de
estudios
Pagueteria Office, Photoshop, adobe illustrator

Necesaria discrecion en el manejo de bases de datos de las y
los asistentes a los talleres

Docencia, educacion, arte, cultura, comunicacion

Competencias

v" Vocacion de Servicio

v' Comunicacion
v' Trabajo en equipo

r
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Talleres de Apreciacion Cultural

Reporta a: Jefatura del Departamento de Talleres de Apreciacion Cultural
Adscripcion: Museo Universitario de Arte Indigena Contemporaneo
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 40 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion vy
o Especialidad: Humanidades, Periodismo o afin
Idiomas: Indispensable inglés avanzado

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 2 afios de experiencia en medios de difusion
Software: Paqueteria Office, Photoshop, Adobe illustrator
Requnsabili.dad .(,je Necesaria, discrecidon en el manejo de informacién de los
Manejo de informacion

. o eventos del museo
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Artes, tecnologia, comunicacion

v Eficiencia v' Planeacion
v' Honestidad v' Compromiso
v' Trabajo en equipo v' Responsabilidad
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A Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Direccién de Comunicacién Universitaria

Reporta a: Rectoria
Adscripcion: Rectoria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia de conducir vigente

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Naturales,
o Especialidad: Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 5 afios en medios de comunicacion impresos y
audiovisuales, y en medios de comunicacién de servicio

Experiencia: publico. Deseable tener experiencia en cargo directivo de
comunicacién social, manejo de personal y funcionamiento de
la administracion publica

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de informacion controlada
confidencial:

Comunicacion social, medios de comunicaciéon de masas,

e periodismo, redaccion, publicaciones, funcionamiento de redes

Especifico en el Area de:

sociales
v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM
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A Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Direccién de Comunicacion Universitaria

Reporta a: Direccion de Comunicacion Universitaria
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 20 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion y Humanidades
o Especialidad: o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en produccion de programas radiofénicos
y certificacion en locucion, ademas de: excelente diccion y
capacidad oratoria, trato cercano y amable con el publico, voz

Experiencia: . . o
capaz de transmitir emociones, acostumbrado a la organizacion
de secciones y programas completos, compromiso con la linea
editorial del medio

S Paqueteria Office, grabacion y ediciébn de audio (Pro Tools,

oftware: n
Adobe Audition)
Responsabilidad de  Necesaria discrecién en el manejo de datos personales y
Manejo de informacion
) . documentos controlados
confidencial:

Normativa en materia de telecomunicaciones, habilidades de
locucion y conduccion de programas. Redaccion de guiones,
cartas de estilo y escaletas

Conocimiento
Especifico en el Area de:

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Manual de Perfil de Puesto

F-MFP-02a

Competencias

v" Organizacion
v' Compromiso
v/ Comunicacion

r
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v' Trabajo en equipo

v' Calidad en el trabajo

v' Responsabilidad
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Eventos Especiales

Reporta a: Direccion de Comunicacion Universitaria
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: = Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés intermedio

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios de trabajo en empresas productoras de

Artes, Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin

Experiencia: publicidad, cine o video digitales
Software: Paqueteria Office, Adobe Premier, After Effects, Photoshop
Responsabilidad de  Necesaria en el manejo de informacién que no es susceptible
Manejo de informacion . :

. . de difundir
confidencial:
Conocimiento Dominio profesional del software de edicion de video, disefio

Especifico en el Areade: digital, conocimiento de redaccion, disefio grafico y digital

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
AN Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura del Departamento de Control y Financiamiento
Reporta a: Direccion de Comunicacion Universitaria
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 28 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en gestion administrativa y contable,

Experiencia: especialmente en materia de telecomunicaciones y
radiodifusion

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad dé Necesaria discrecion en el manejo de datos personales y

Manejo de informacion

. . documentos controlados
confidencial:

Conocimiento

Especifico en el Area de: o N
de telecomunicaciones y radiodifusion

Interpretacion, analisis y redaccion juridica, contable vy
administrativa, para atender asuntos principalmente en materia

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad

r
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Control y Financiamiento

Reporta a: Jefatura del Departamento de Control y Financiamiento
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 40 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Carrera Técnica preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias de la Salud o afin
o Especialidad:

ldiomas: No necesario
Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 1 afio en gestion administrativa y contable
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad ~ de  Necesaria discrecion en el manejo de datos personales y
Manejo de informacion

: - documentos controlados
confidencial:
Conocimiento Tramitologia administrativa, uso de bases de datos, manejo y

Especifico en el Areade: control de recursos materiales y econémicos

Competencias

v' Organizacion v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

By Bom Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Control y Financiamiento
Reporta a: Jefatura del Departamento de Control y Financiamiento
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria

Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 23 a 40 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No
Presentacion: Formal

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en gestidbn administrativa y contable,

Experiencia: integracion, manejo y control de archivos, y generacion de
series documentales
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad ~ deé Necesaria discrecion en el manejo de datos personales y
Manejo de informacion
) . documentos controlados
confidencial:
Conocimiento Tramitologia administrativa, uso de bases de datos, asi como

Especifico en el Areade: dominio de la normatividad en materia de archivos

Competencias

v" Organizacién v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
AN Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinacién de Informacion

Reporta a: Direccion de Comunicacion Universitaria
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 35 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Educaciéon y Humanidades, Periodismo o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 5 afios de trabajo en medios de comunicacion,

Experiencia: o Ly . y
principalmente periodicos, revistas, editoriales
Paqueteria Office, Adobe, Gestores de contenido en Internet y
Software: .
Redes sociales
Responsabilidad ‘de  Necesaria discrecion en el manejo de informacién confidencial
Manejo de informacion R
. . de la institucién
confidencial:

Especializado en redaccion, manejo de redes sociales, editores
Conocimiento de audio y video, divulgacion cientifica, gestores de contenido
Especifico en el Areade: en Internet, conocimiento del panorama educativo, politico y
social, local y nacional

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
AN Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura del Departamento de Informacion
Reporta a: Coordinacion de Informacion

Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Educacién y Humanidades, Periodismo o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios de trabajo en jefaturas de redaccion,

Experiencia: , :
P canales de tv, radio, revistas
Software: Paqueteria Office, Adobe
Responsabilidad de  Necesaria discrecién en el manejo de informacién que no es

Manejo de informacion

confidencial- susceptible de difundir

Redaccion periodistica, de divulgacion cientifica,
sociales, gestores de contenido en Internet, conocimiento del

Conocimiento

Especifico en el Area de: . iy ) )
panorama educativo, politico y social, local y nacional

redes

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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A Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Auxiliar del Departamento de Informacion

Reporta a: Jefatura del Departamento de Informacion
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 3

Requisitos Generales

Edad: 30 a 45 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Carrera Técnica preferentemente Licenciatura
IR _de_ LENEEImIELE © Educacion y Humanidades, Periodismo o afin
Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 5 afios en medios de comunicacion
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informaciéon No necesaria
confidencial:

Conocimiento en redaccion periodistica, de divulgacion

Conocimiento Especifico cientifica y conocimiento del panorama educativo local y

en el Area de:

nacional
v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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oSS w By Bom Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Informacion

Reporta a: Jefatura del Departamento de Informacion
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 25 a 40 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Educacién y Humanidades, Periodismo o afin
o Especialidad:

ldiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 2 afios en medios de comunicacion
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion No necesaria
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No es necesario

v' Organizacion v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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oSS w By Bom Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Produccion Audiovisual
Reporta a: Coordinacion de Informacion
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Educacién y Humanidades, Artes, Cultura y Disefio, Periodismo
o Especialidad: o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios de trabajo en empresas productoras de

Experiencia: publicidad, cine o video digitales
Software: Paqueteria Office, Adobe Premier, After Effects, Photoshop
Responsabilidad de  Necesaria discrecién en el manejo de informacién que no es
Manejo de informacion . . .

. - susceptible de difundir
confidencial:

Conocimiento y dominio profesional del software de edicion de

Conocimiento video, disefio digital, conocimiento de redaccion, disefio gréafico

Especifico en el Area de:

y digital
v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM
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2023-2029
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oSS w By Bom Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Produccion Audiovisual

Reporta a: Jefatura del Departamento de Produccién Audiovisual
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 20 a 35 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Carrera Técnica
Areas de Conocimiento Educaciény Humanidades, Artes, Cultura y Disefio, Periodismo,
o Especialidad: o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en areas de produccién audiovisual, y
manejo de equipo y software audiovisual
Software: Paqueteria Office, Adobe Premier, After Effects, Photoshop

Responsabilidad de

Manejo de informacion No necesaria

confidencial:

Conocimiento Conocimiento en el manejo del software de edicion de video,

Especifico en el Area de: disefio digital, redaccion, disefio gréafico y digital

Competencias

Experiencia:

v' Organizacion v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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oSS w By Bom Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Difusion
Reporta a: Coordinacion de Informacion
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 35 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Educacién y Humanidades, Artes, Cultura y Disefio, Periodismo
o Especialidad: o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios de trabajo en jefaturas de redaccion de

Experiencia: periddicos, editoriales, revistas digitales
Software: Paqueteria Office, Adobe
Responsabilidad de  Necesaria discrecién en el manejo de informacién que no es
Manejo de informacion . . .
. . susceptible de difundir
confidencial:

Conocimiento en redaccion periodistica, de divulgacion
cientifica, conocimiento del panorama educativo local y
nacional, gestores de contenido en Internet

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM
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A Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Difusion

Reporta a: Jefatura del Departamento de Difusion
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 24 a 40 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Educacién y Humanidades, Periodismo o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afios en areas de redaccién, correccion de
estilo, oficinas de comunicacién social

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacién No necesaria

confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Experiencia:

No es necesario

Competencias

v" Organizacién v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Difusion
Reporta a: Jefatura del Departamento de Difusion
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 40 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Secundaria o Bachillerato
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Educacion y Humanidades, Artes, Cultura y Disefio o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en el manejo de software de disefio

Experiencia: gréfico y editorial
Software: Paqueteria Office, Adobe
Responsabilidad ~ de necesaria en el manejo de informacion que no es susceptible
Manejo de informacion . :
. . de difundir
confidencial:

Conocimiento

e < No es necesario
Especifico en el Area de:

Competencias

v' Organizacion v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinacion de Radio

Reporta a: Direccion de Comunicacion Universitaria
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 5 afios en medios de comunicacion, de

Educaciéon y Humanidades o afin

Experiencia: preferencia, en un nivel de direccion, conocer el funcionamiento
de la administracion publica

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de  Necesaria discrecién en el manejo de datos personales y

Manejo de informacion

. . documentos controlados
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Conocimiento en Telecomunicaciones y Radiodifusion

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad

r

Pagina 55 de 502

UAEM

RECTORIA
2023-2029



@‘ P ﬁ 5
'gllil.ﬂg SE%:‘ L "=FE'S s\ﬂ T
difllaaslII o I 'Ig\rémmiﬂ "
evSp=azy & 3

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
AN Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Produccion Radiofonica

Reporta a: Coordinacion de Radio

Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 28 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Especialidad: Artes, Cultura y Disefio o afin

Indispensable inglés avanzado, basico de otros idiomas
(francés, portugués, aleman, italiano, etc.)

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios con certificacion en locucién, en manejo
de equipo radiofénico, de grabacion y edicion de audios.
Ademas, debe tener excelente diccibn y capacidad oratoria,
Experiencia: trato cercano y amable con el publico, voz capaz de transmitir
emociones, acostumbrado a la organizacion de secciones y
programas completos, compromiso con la linea editorial del
medio
Paqueteria Office, de grabacion y edicion de audio, de

Idiomas:

SIS automatizacion para radio (ADAS, RadioCinco)
Responsabilidad de L L, .

; . .. Necesaria discrecion en el manejo de datos personales y
Manejo de informacion

) - documentos controlados
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area
de:

Conocimiento en la normativa en materia de
telecomunicaciones, asi como la institucional
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Manual de Perfil de Puesto

F-MFP-02a

Competencias

v Liderazgo
v' Compromiso
v/ Comunicacion

r
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

By Bom Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Produccion Radiofénica
Reporta a: Jefatura del Departamento de Produccion Radiofonica
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria

Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 2

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 19 a 40 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Secundaria o Bachillerato
Areas de Conocimiento
o0 Especialidad:

Idiomas: Indispensables ingles basico

Educacion y Humanidades, Artes, Cultura y Disefio o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio operando con habilidad consolas de Audio,
Experiencia: en recoleccion y clasificacion de material auditivo y su pautado,

asi como realizar grabaciones y ediciones de audio

Paqueteria Office, de automatizacion para radio (ADAS o

ST RadioCinco)
Responsabilidad de  Necesaria discrecién en el manejo de datos personales y
Manejo de informacion
. . documentos controlados
confidencial:
Conocimiento Manejo de equipo de audio (reproductores, ecualizadores) y

Especifico en el Areade: equipo de computo. Manejo de parametros de audio

Competencias

v' Organizacion v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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A Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Produccion Radiofénica

Reporta a: Jefatura del Departamento de Produccion Radiofonica
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 20 a 40 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Técnico o Ingeniero en Telecomunicaciones, Radio, Televisidon
o Especialidad: y Electrénica o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en el manejo de equipo de transmision y

Experiencia: e
b radiofénico
Soft Pagueteria Office, de grabacion y edicion de audio, de
oftware: L : N
automatizacion para radio (ADAS, RadioCinco)
Responsabilidad ‘de  Necesaria discrecion en el manejo de datos personales y
Manejo de informacion
) o documentos controlados
confidencial:
Conocimiento en la normativa en materia de
telecomunicaciones, manejo de equipos de
Conocimiento telecomunicaciones, en radiofrecuencia, equipo de transmision,

Especifico en el Area de: trabajo en torres de comunicacion, manejo de herramientas de
mano y especializadas y manejo de los diferentes tipos de
mediciones relacionadas con el trabajo
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Produccion Radiofonica

Reporta a: Jefatura del Departamento de Produccion Radiofonica
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 20 a 40 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Artes, Cultura y Disefio, Educaciéon y Humanidades, Ciencias
o Especialidad: Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en manejo de equipo de produccion

Experiencia: radiofénica para grabacion y edicion de audios
Software: Paqueteria Office, de grabacion y edicion de audio, de
' automatizacion para radio (ADAS)
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de datos personales y
Manejo de informacion
. . documentos controlados
confidencial:
Normativa en materia de telecomunicaciones. Capacidad en el
Conocimiento manejo de equipo de radio (consolas, grabadoras, ecualizador)
Especifico en el Areade: y entrenamiento acorde a las actividades a desarrollar en el
trabajo
v' Organizacion v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v/ Comunicacion v" Responsabilidad

UAEM
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Programacion Radiofénica
Reporta a: Coordinacion de Radio
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria
Dependencia: Oficina de la Rectoria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 28 a 50 afnos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Especialidad: Educaciéon y Humanidades o afin

Indispensable inglés avanzado, basico de otros idiomas
(francés, portugués, aleman, italiano, etc.)

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en recoleccion y en clasificacion de

Idiomas:

Experiencia: material auditivo y su pautado
Software: Paqueteria Office, de automatizacion para radio (ADAS)
Responsabilidad de  Necesaria discrecién en el manejo de datos personales y
Manejo de informacion

) . documentos controlados
confidencial:

Normativa en materia de telecomunicaciones, conocimiento en
el manejo y atenciébn de los tiempos oficiales de radio,
elaboracion de pautas de trasmision

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Auxiliar del Departamento de Programacion Radiofénica

Reporta a: Jefatura del Departamento de Programacion Radiofonica
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria

Dependencia: Oficina de la Rectoria
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 45 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Carrera Técnica preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés avanzado

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en produccion y conduccion de
programas musicales de corte académico con amplio
cocimiento en la mausica clasica y certificacion de locutor,
ademas de excelente diccion y capacidad oratoria, trato
cercano y amable con el publico, voz capaz de transmitir
emociones, acostumbrado a la organizacion de secciones y
programas completos, compromiso con la linea editorial del
medio

Paqueteria Office, de grabacion y edicion de audio, de redes
sociales

Artes, Cultura y Disefio o afin

Experiencia:

Software:

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria discreciéon en el manejo de datos personales y
documentos controlados

Conduccion de programas musicales, manejo de redes
sociales, redaccion de guiones, cartas de estilo y escaletas,
debe contar con acervo musical propio

Conocimiento
Especifico en el Area de:

r
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Competencias

v Liderazgo
v' Compromiso
v' Comunicacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Programacion Radiofonica

Reporta a: Jefatura del Departamento de Programacion Radiofonica
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria

Dependencia: Oficina de la Rectoria
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 20 a 40 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensables ingles béasico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en produccion de programas radiofénicos
y certificacion en locucion, ademéas de excelente diccion y
capacidad oratoria, trato cercano y amable con el publico, voz

Educacién y Humanidades o afin

Experiencia: . . o
capaz de transmitir emociones, acostumbrado a la organizacion
de secciones y programas completos, compromiso con la linea
editorial del medio
Paqueteria Office, de grabacion y edicion de audio, de redes

Software: .
sociales

Responsabilidad de  Necesaria discrecién en el manejo de datos personales y

Manejo de informacion

) . documentos controlados
confidencial:

Normativa en materia de telecomunicaciones, habilidades de
locucion y conduccion de programas, manejo de redes sociales,
asi como redaccion de guiones, cartas de estilo y escaletas

Conocimiento
Especifico en el Area de:

UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Programacion Radiofonica
Reporta a: Jefatura del Departamento de Programacion Radiofonica
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria

Dependencia: Oficina de la Rectoria
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

F-MFP-02a

Edad: 20 a 40 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: = Si
Presentacion: Formal

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensables ingles béasico

Educacion y Humanidades, Periodismo o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en la produccibn de programas

Experiencia: P . . L e
radiofonicos y manejo de informacidn noticiosa
. Pagueteria Office, de grabacién y edicion de audio, de redes
Software: .
sociales
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de datos personales y

Manejo de informacion

. . documentos controlados
confidencial:

Conocimiento

Especifico en el Area de: N : .
b Redaccion de guiones, cartas de estilo y escaletas

Competencias

Normativa en materia de telecomunicaciones, habilidades de
locucion y conduccion de programas. Manejo de redes sociales.

v" Organizacién v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Programacion Radiofonica

Reporta a: Jefatura del Departamento de Programacion Radiofonica
Adscripcion: Direccién de Comunicacion Universitaria

Dependencia: Oficina de la Rectoria
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 20 a 40 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Carrera Técnica
Areas de Conocimiento Educaciény Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas
o Especialidad: o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en medios de comunicacién (radio o
Experiencia: television) en recoleccion y clasificacion de material audiovisual

y su pautado

Paqueteria Office, de automatizacion para radio (ADAS,

SETEE: RadioCinco)
Responsabilidad de  Necesaria discrecion en el manejo de datos personales y
Manejo de informacion
) . documentos controlados
confidencial:
Normativa en materia de telecomunicaciones, manejo Yy
Conocimiento atencion de los tiempos oficiales de radio y elaboracién de
Especifico en el Areade: pautas de trasmisién, manejo y clasificacion de material de
audio
v' Organizacion v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v' Comunicacién v' Responsabilidad

90 UAEM
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Secretaria General
Reporta a: Rectoria
Adscripcion: Rectoria
Dependencia: Secretaria General
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura o Grado Superior
Areas de Conocimiento -

o i Indistinto
o Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacién asi como en la informacion recibida de forma verbal y de
confidencial: estructuras organizacionales

Conocimiento de la Legislacion Universitaria, asi como de la
Ley Federal del Trabajo, Ley del Seguro Social, Contratos
Colectivos de Trabajo de los Gremios Sindicales de la UAEM

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Lealtad v Honestidad
Liderazgo v' Trabajo en Equipo
Integridad v’ Eficiencia
Creatividad v Eficacia
Comunicacion v' Planeacion

Etica v’ Asertividad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Secretaria General

Reporta a: Secretaria General
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General
Numero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Tipo de vestimenta formal y/o en su caso uniforme, maquillaje
Observaciones: discreto en caso de mujeres, licencia para conducir,

disponibilidad de horario

Escolaridad

Grado Académico: Carrera Técnica o Grado Superior

Areas d? Qonommlento Administracion o afin
o Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, Discrecion en el manejo de documentos

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

controlados, asi como de informacioén recibida de forma verbal

No necesaria

Competencias

v Lealtad v" Responsabilidad

v" Honestidad v' Trabajo en Equipo

v Integridad v Eficiencia

v" Vocacion de servicio v Adaptabilidad al cambio
v' Creatividad v" Puntualidad

v' Compromiso v Eficacia

v’ Etica

UAEM
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinacion de Servicios de Transporte
Reporta a: Secretaria General
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 4 afios en gestion y administracién de recursos
y manejo de personal

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecién en la informacion general que se maneje
confidencial:

Conocimiento Reglamento de transito, normas aplicables a la verificacion

Especifico en el Areade: vehicular vigente, conocimiento en Mecanica

Competencias

Mecanica, Administracion o afin

Experiencia:

v' Andlisis de problemas v" Resolucion de conflictos
v' Toma de decisiones v' Delegacion
v" Planeacion v Liderazgo

UAEM
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AN Direccién General de Desarrollo Institucional
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura del Departamento de Gestion Vehicular
Reporta a: Coordinacién de Servicios de Transporte
Adscripcion: Coordinacion de Servicios de Transporte
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 28 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
I[diomas: No necesario

Mecanica, Administracion o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en area similar, supervision de personal

Experiencia:
y trato con proveedores

Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecién en la informacion general que se maneje

confidencial:

Procesos administrativos, conocimientos basicos de Mecanica,

Conocimiento

Especifico en el Area de: . :
vehicular vigente

reglamento de transito, normas aplicables a la verificacion

Competencias

v/ Capacidad de analisis v Iniciativa
v' Orientacioén a resultados v/ Capacidad de sintesis de informacién
v" Negociacién v Proactivo
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F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Gestion Vehicular

Reporta a: Jefatura del Departamento de Gestion Vehicular
Adscripcion: Coordinacion de Servicios de Transporte
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 24 a 50 anos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: No formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en control de activos, conocimiento en
sistemas y atencion a usuarios

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecién en la informacion general que se maneje
confidencial:

Conocimiento Mecanica, reglamento de transito, normas aplicables a la

Especifico en el Area de: verificacion vehicular vigente, procesos administrativos

Competencias

Mecanica, Administracion, Informatica o afin

Experiencia:

v Actitud de servicio v Optimizacion del tiempo
v' Trabajo en equipo v' Compromiso
v Disponibilidad v Flexibilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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F-MFP-02a
Puesto: Secretaria de Acuerdos

Reporta a: Secretaria General
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Tipo de vestimenta formal y/o uniforme, maquillaje discreto en
Observaciones: caso de mujeres, licencia para conducir, y disponibilidad de

horario

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento

- i Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacién asi como en la informacion recibida de forma verbal y de
confidencial: estructuras organizacionales

Conocimiento de la Legislacion Universitaria, asi como de la
Ley Federal del Trabajo, Contratos Colectivos de Trabajo de los
Gremios Sindicales de la UAEM

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v’ Etica v Responsabilidad

UAEM
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F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Secretaria de Acuerdos

Reporta a: Secretaria de Acuerdos
Adscripcion: Secretaria de Acuerdos
Dependencia: Secretaria General
Numero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Tipo de vestimenta formal y/o en su caso uniforme, maquillaje
Observaciones: discreto en caso de mujeres, licencia para conducir,

disponibilidad de horario

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento

- Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de  Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

asi como de informacién recibida de forma verbal

No necesaria

v" Organizacién v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v’ Etica v Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Seguimiento de Acuerdos

Reporta a: Secretaria de Acuerdos
Adscripcion: Secretaria de Acuerdos
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Tipo de vestimenta formal y/o uniforme, en caso de mujeres
Observaciones: magquillaje discreto, licencia para conducir y disponibilidad de

horario

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento

o . Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
asi como en la informacion recibida de forma verbal

No necesario

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v’ Etica v Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029

r
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Direccién de Normatividad Institucional

Reporta a: Secretaria General

Adscripcion: Secretaria General

Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

35 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Formal

Ninguna

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Licenciatura preferentemente Posgrado
Derecho o afin

No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

r
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Necesaria con 3 afios en normatividad universitaria 0 manejo
de técnica legislativa
Paqueteria Office

Necesaria discrecion en el manejo de informacion institucional

Conocimiento en Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Tratados Internacionales en materia de Derechos
Humanos, Ley Federal del Trabajo, Ley General de Educacion,
Ley de Educacion del Estado de Morelos, Ley sobre el Ejercicio
de las Profesiones para el Estado de Morelos, Ley Organica de
la UAEM, Estatuto Universitario, Cédigo Etico de la UAEM,
Reglamentos Generales de la UAEM, Conocimientos
intermedio-avanzados en materia de Derecho Electoral,
Conocimientos intermedio-avanzados en materia de Derecho
Administrativo, Conocimientos intermedio-avanzados en
materia de Técnica Legislativa

UAEM
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Manual de Perfil de Puesto

F-MFP-02a

Competencias

v Imparcialidad

v' Trabajo en equipo

v Pensamiento critico v Etica

v" Responsabilidad

r
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura del Departamento de Compilacion y Difusién Juridica
Reporta a: Direccion de Normatividad Institucional

Adscripcion: Direccién de Normatividad Institucional

Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 24 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Derecho o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 1 afio en la préactica juridica
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de

Manejo de informacién Necesaria discrecion en el manejo de informacion institucional

confidencial:

Conocimiento en Nociones de Derecho Constitucional,
Conocimiento Nociones de Derecho Administrativo, Nociones de Técnica
Especifico en el Areade: Legislativa, Nociones en la materia de Transparencia y

Rendicion de Cuentas

Competencias

v' Trabajo en equipo v Eficiencia
v' Honestidad v’ Etica
v/ Compromiso v Profesionalismo

r
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Compilacion y Difusion Juridica
Reporta a: Jefatura del Departamento de Compilacion y Difusiéon Juridica
Adscripcion: Direccién de Normatividad Institucional

Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 23 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Derecho o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de  Necesaria en el manejo de documentos personales y asesorias

Manejo de informacion

confidencial- juridicas normativas

Nociones de Derecho Administrativo, Nociones de Derecho
Conocimiento Laboral, Nociones de Derecho Constitucional, Nociones de
Especifico en el Areade: Técnica Legislativa, Nociones en la materia de Transparencia y

Rendicion de Cuentas

Competencias

v' Trabajo en equipo v' Responsabilidad
v" Tolerancia v Puntualidad
v Discrecion v Etica

r
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Proyectos Normativos

Reporta a: Direccion de Normatividad Institucional
Adscripcion: Direccién de Normatividad Institucional
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 24 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Derecho o afin
o Especialidad: !

Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con un 1 afio en la préactica juridica
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacién Necesaria discrecion en el manejo de informacion institucional
confidencial:

Conocimiento en Nociones en Técnica Legislativa, Nociones de
Derecho Electoral, Nociones de Derecho Constitucional,
Nociones de Derecho Administrativo

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v' Trabajo en equipo v Eficiencia
v' Proactivo v Etica
v Orientacion al logro v' Profesionalismo

UAEM

RECTORIA
2023-2029

r
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Proyectos Normativos

Reporta a: Jefatura del Departamento de Proyectos Normativos
Adscripcion: Direccién de Normatividad Institucional
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  Si
Presentacion: Formal

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas dfa Qonommlento Derecho o afin
o Especialidad:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos personales

Manejo de informacion f .
y asesorias juridicas normativas

confidencial:

Conocimiento Conocimiento en Nociones de Derecho Administrativo,
Especifico en el Area Nociones de Derecho Electoral, Nociones de Técnica
de: Legislativa, Nociones de Derecho Constitucional

Competencias

v' Trabajo en equipo v' Responsabilidad
v' Tolerancia v" Puntualidad
v Discrecion v Orientacion al logro

UAEM

RECTORIA
2023-2029

r
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F-MFP-02a
Puesto: Direccidén de Transparencia Institucional

Reporta a: Secretaria General
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Licencia de conducir vigente

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Derecho preferentemente o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: En derecho administrativo
Software: Manejo de ofimatica
Responsabilidad de Necesaria discreciéon en el manejo de documentos con

Manejo de informacion

. L informacion reservada y confidencial
confidencial:

o Conocimiento en materia de Transparencia y Acceso a la
Conocimiento Informacién Publica, Proteccion de Datos Personales en
EZ’PGC”'CO i Sl A Posesion de Sujetos Obligados y demas normativa aplicable en

la materia, asi como la normatividad universitaria

Competencias

Liderazgo v' Trabajo en equipo
Lealtad v' Responsabilidad
Integridad v' Compromiso
Eficiencia v Eficacia

Etica v Comunicacion

UAEM

RECTORIA
2023-2029

r
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F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Servicios de Informacion

Reporta a: Direccion de Transparencia Institucional
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 45 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia de conducir vigente

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

- Ciencias Sociales, Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Manejo de ofimética
Responsabilidad de Necesaria la discrecion en el manejo de documentos con
Manejo de informacién informacion reservada y confidencial, asi como en el uso de
confidencial: sistemas y plataformas propios de la Unidad de Transparencia

En Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados y la normativa aplicable en la materia

Competencias

Conocimiento Especifico
en el Area de:

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v Lealtad v" Responsabilidad
v Integridad v' Compromiso

v’ Eficiencia v Eficacia

v’ Etica v/ Comunicacion

UAEM

RECTORIA
2023-2029

r
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F-MFP-02a
Puesto: Asistente técnico del Departamento de Servicios de Informacion

Reporta a: Jefatura del Departamento de Servicios de Informacion
Adscripcion: Direccidn de Transparencia Institucional
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 5

Requisitos Generales

Edad: 25 a 45 anos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Carrera Técnica o Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Ciencias Sociales, Administracion o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Manejo de ofimatica
Responsabilidad de Necesaria la discrecion en el manejo de documentos con
Manejo de informacién informacion reservada y confidencial, asi como en el uso de
confidencial: sistemas y plataformas propios de la Unidad de Transparencia

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesario

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v Lealtad v' Responsabilidad
v Integridad v' Compromiso

v Eficiencia v Eficacia

v’ Etica v/ Comunicacién

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Jefatura del Departamento de Contraloria Social

Reporta a: Direccion de Transparencia Institucional

Adscripcion: Direccidn de Transparencia Institucional

Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

Requisitos Generales

25 a 45 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Licencia de conducir vigente

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Licenciatura
Ciencias Sociales, Administracion o afin

No necesario

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Habilidades Técnicas

No necesaria

Manejo de ofimatica

Necesaria la discreciébn en el manejo de documentos con
informacién reservada y confidencial, asi como en el uso de
sistemas y plataformas propios de la Contraloria Social

Ley General de Desarrollo Social, Lineamientos para la
Promocién y Operacién de la Contraloria Social, Reglas de
Operacion de los recursos publicos extraordinarios asignados a
la UAEM y Legislacion Universitaria

Competencias

Liderazgo
Lealtad
Integridad
Eficiencia
Etica

r
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Responsabilidad
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F-MFP-02a
Puesto: Direccion General de Servicios Escolares

Reporta a: Secretaria General
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afnos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Integracion de equipos de trabajo

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Ciencias de la Salud, Ciencias Naturales, Educacion y
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias
Béasicas e Ingenieria o afin

Idiomas: No necesario

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio de experiencia en administracion y/o
Experiencia: control escolar. Conocimiento pleno de la Legislacion

Universitaria

Paqueteria Office, y Sistema de Control Escolar UAEM, Sistema

S de Titulos (UAEM)

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de datos confidenciales
confidencial:

Conocimiento Normatividad institucional respecto del ingreso, permanencia y

Especifico en el Area

de: egreso de las personas estudiantes

Competencias

v' Honestidad v’ Etica
v Liderazgo v' Toma de decisiones
v Integridad v Eficiencia

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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F-MFP-02a
Puesto: Direccién de Administracion Escolar

Reporta a: Direccion General de Servicios Escolares
Adscripcion: Direccidn General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afnos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Coordinacion de equipos de trabajo

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias de la Salud, Ciencias Naturales, Educacion y
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias
Béasicas e Ingenieria o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en experiencia en administracion y/o
Experiencia: control escolar. Conocimiento pleno de la Legislacion

Universitaria

Pagueteria Office, y Sistema de Control Escolar, Sistema de

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Software: Titulos (UAEM)

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de datos confidenciales
confidencial:

Conocimiento Normatividad institucional respecto del ingreso, permanencia y

Especifico en el Areade: egreso de las personas estudiantes

Competencias

v" Honestidad v Etica
v Liderazgo v’ Integridad
v' Eficiencia v" Toma de decisiones

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Direccion de Administracién Escolar

Reporta a: Direccion de Administracion Escolar
Adscripcion: Direccidn General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 20 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Ciencias de la Salud, Ciencias Naturales, Educacion vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias
Bésicas e Ingenieria, Artes Cultura y Disefio o afin

Idiomas: No necesario

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office y manejo de base de datos

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de datos confidenciales

confidencial:
Conocimiento Normatividad institucional respecto del ingreso, permanencia y

Especifico en el Area de: egreso de las personas estudiantes

Competencias

v" Honestidad v Etica
v Liderazgo v Integridad
v' Eficiencia v Toma de decisiones

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Jefatura del Departamento de Trayectoria Académico - Administrativa Estudiantil

Reporta a: Direccion de Administracion Escolar

Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares

Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

Requisitos Generales

25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Ninguna

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Licenciatura

Ciencias de la Salud, Ciencias Naturales, Educacion vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias
Béasicas e Ingenieria o afin

No necesario

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Habilidades Técnicas

Necesario minimo con 1 afio en manejo de Legislacion
Universitaria
Paqueteria Office, Sistemas Informaticos

Necesaria discrecion en el manejo de datos confidenciales

Normatividad Institucional

v Honestidad
v Liderazgo
v' Eficiencia
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Jefatura del Departamento de Posgrado

Reporta a: Direccion de Administracion Escolar

Adscripcion: Direccidn General de Servicios Escolares

Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Ninguna

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Licenciatura

Ciencias de la Salud, Ciencias Naturales, Educacion vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias
Béasicas e Ingenieria o afin

No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Necesaria con 1 afio de experiencia en administracion y/o
control escolar
Paqueteria Office

Necesaria discrecion en el manejo de datos confidenciales

Normatividad institucional

Competencias

v Honestidad
v Liderazgo
v' Eficiencia
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Admision
Reporta a: Direccion de Administracion Escolar
Adscripcion: Direccidn General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Coordinar equipos de trabajo

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Educacion 'y  Humanidades, Ciencias Juridicas vy
o Especialidad: Administrativas, Ciencias Humanas y del Comportamiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 6 meses en interpretacion de encuestas
socioecondmicas, planeacién de proyectos y trabajo en equipo
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar UAEM

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de datos confidenciales
confidencial:

Conocimiento Normatividad institucional en la admision de aspirantes de

Especifico en el Areade: nuevo ingreso

Competencias

Experiencia:

v" Honestidad v Etica
v Liderazgo v Integridad
v' Eficiencia v Toma de decisiones

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Admisién
Reporta a: Jefatura del Departamento de Admision
Adscripcion: Direccidn General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 3

Requisitos Generales

Edad: 20 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Coordinar equipos de trabajo

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Educacion 'y  Humanidades, Ciencias Juridicas vy
o Especialidad: Administrativas, Ciencias Humanas y del Comportamiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 6 meses en interpretacibn de encuestas
socioecondmicas, planeacién de proyectos y trabajo en equipo
Software: Paqueteria Office y Sistema de Control Escolar UAEM

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de datos confidenciales
confidencial:

Conocimiento Normatividad institucional en la admision de aspirantes de

Especifico en el Areade: nuevo ingreso

Competencias

Experiencia:

v" Honestidad v Etica
v Liderazgo v Integridad
v' Eficiencia v Toma de decisiones

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Expedicion de Documentos

Reporta a: Direccion de Administracion Escolar
Adscripcion: Direccidn General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Coordinacion de equipos de trabajo

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Educacion y Humanidades, Ciencias Naturales, Ciencias
Juridicas y Administrativas, Ciencias Humanas y del
Comportamiento o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio de experiencia en administracion y/o
Experiencia: control escolar. Conocimiento pleno de la legislacion
universitaria
Paqueteria Office, y Sistema de Control Escolar UAEM,
Sistema de Titulos (UAEM)

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Software:

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de datos confidenciales
confidencial:

Normatividad Institucional particularmente en el Reglamento y

el proceso de Titulacion Profesional, asi como en la expedicion
de documentos académicos

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v" Honestidad v Etica
v Liderazgo v' Integridad
v' Eficiencia v" Toma de decisiones

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Expediciébn de Documentos

Reporta a: Jefatura del Departamento de Expedicion de Documentos

Adscripcion: Direccidn General de Servicios Escolares

Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 3

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

20 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Integracidn de grupos de trabajo

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Bachillerato preferentemente Licenciatura

Ciencias de la Salud, Ciencias Basicas e Ingenieria, Educacion
y Humanidades, Ciencias Naturales, Ciencias Juridicas y
Administrativas o afin

No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Necesaria con 6 meses de experiencia en administracion y/o
control escolar
Paqueteria Office

Necesaria discrecion en el manejo de datos confidenciales

Normatividad institucional

Competencias

v Honestidad
v Liderazgo
v' Eficiencia
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Control Escolar

Reporta a: Direccion de Administracion Escolar
Adscripcion: Direccidn General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 arfios Estado Civil: Indistinto
Geénero: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias de
la Salud, Educacion y Humanidades, Ciencias Juridicas y
Administrativas o afin

Idiomas: No necesario

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Habilidades Técnicas

Necesaria, con minimo 1 afio en manejo de Legislacion

Experiencia: Universitaria, Planes de Estudios, Control Escolar,
Coordinacion de Equipos de Trabajo

Software: Pagueteria Office, Sistemas Informaticos de Control Escolar

Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el uso de datos personales y

Manejo de informacion

. . académicos de las personas estudiantes
confidencial:

Normatividad Institucional y Planes de Estudios, para la
administracion escolar del ingreso, permanencia y egreso de las
personas estudiantes

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v" Honestidad v Etica
v Liderazgo v' Integridad
v' Eficiencia v Toma de decisiones
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Control Escolar

Reporta a: Jefatura del Departamento de Control Escolar
Adscripcion: Direccidn General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 20 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Ciencias Bésicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias de
la Salud, Educacién y Humanidades, Ciencias Juridicas y
Administrativas o afin

Idiomas: No necesario

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office y Sistema de Control Escolar UAEM

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de datos confidenciales
confidencial:

Conocimiento Normatividad institucional respecto del ingreso por revalidacion

Especifico en el Area de: y equivalencias de estudios

Competencias

v" Honestidad v Etica
v Liderazgo v Integridad
v' Eficiencia v Toma de decisiones

UAEM
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2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Jefatura del Departamento de Permanencia de Escuelas Incorporadas

Reporta a: Direccion de Administracion Escolar

Adscripcion: Direccidn General de Servicios Escolares

Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

Requisitos Generales

25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Importante buena presentacion

Ninguna

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias de
la Salud, Educacién y Humanidades, Ciencias Juridicas y
Administrativas o afin

No necesario

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio de experiencia en administracion y/o
control escolar
Pagueteria Office

Necesaria discrecion en el manejo de datos confidenciales
Normatividad Institucional

Competencias

v Honestidad
v Liderazgo
v' Eficiencia
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Permanencia de Escuelas Incorporadas

Reporta a: Jefatura del Departamento de Permanencia de Escuelas Incorporadas

Adscripcion: Direccién General de Servicios Escolares

Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

20 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Integracidn de grupos de trabajo

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Bachillerato preferentemente Licenciatura

Ciencias Bésicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias de
la Salud, Educacién y Humanidades, Ciencias Juridicas y
Administrativas, Ciencias Humanas y del comportamiento o afin
No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Necesaria con 6 meses de experiencia en administracion y/o
control escolar
Paqueteria Office

Necesaria discrecion en el manejo de datos confidenciales

Normatividad institucional

Competencias

v Honestidad
v Liderazgo
v' Eficiencia
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Jefatura del Departamento de Expedicion de Documentos de Escuelas

Incorporadas

Reporta a: Direccion de Administracion Escolar

Adscripcion: Direccion General de Servicios Escolares

Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Importante buena presentacion

Ninguna

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Escolaridad

Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias de
la Salud, Educacion y Humanidades, Ciencias Juridicas y
Administrativas o afin

No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Necesaria con 1 afio de experiencia en administracion y/o
control escolar
Paqueteria Office

Necesaria discrecion en el manejo de datos confidenciales
Normatividad Institucional

Competencias

v Honestidad
v Liderazgo
v' Eficiencia
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Sistema Escolar

Reporta a: Direccion de Administracion Escolar
Adscripcion: Direccidn General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afnos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Artes, Culturay Disefio, Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias
o Especialidad: de la Salud, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: Indispensable inglés intermedio

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afios en manejo de base de datos,

Experiencia: programacion y redes

Soft _ Pagueteria Office, sistemas operativos, Manejadores de Base
oftware: de Datos, Sistema de Control Escolar

Responsabilidad de Necesaria discrecién en el uso de datos personales vy

Manejo de informacion (- .
: - académicos de las personas estudiantes
confidencial:

Sistemas informaticos de control escolar, Programacion,

Conocimiento Redes, Servidores, Normatividad Institucional y Planes de

Especifico en el Area de:

Estudio
v" Honestidad v Etica
v Liderazgo v Integridad
v' Eficiencia v" Toma de decisiones
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento del Sistema Escolar

Reporta a: Jefatura del Departamento del Sistema Escolar
Adscripcion: Direccidn General de Servicios Escolares
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 6

Requisitos Generales

Edad: 20 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Artes, Cultura y Disefio, Ciencias Naturales, Ciencias Juridicas
0 Especialidad: y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesario
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el uso de datos personales y

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Sistemas informaticos, Normatividad Institucional y Planes de

Especifico en el Areade: Estudio

Competencias

académicos de las personas estudiantes

v" Honestidad v Etica
v Liderazgo v Integridad
v' Eficiencia v Toma de decisiones
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Direccion de Gestion de Archivos

Reporta a: Secretaria General
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Con licencia de conducir vigente

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Derecho, Contaduria, Administracion, Historia, Archivistica o
o Especialidad: carrera afin
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, con 5 afios en Archivos de Tramite, Archivo de
Concentracion y Archivo Historico

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria, en el manejo de informacion confidencial
confidencial:

Experiencia:

Conocimiento en la Ley General de Archivos, Ley General de
Conocimiento Transparencia, Ley General de Proteccion de Datos Personales
Especifico en el Areade: en Posesion de Sujetos Obligados, experiencia en gestion
documental y administracion de archivos

Competencias

v" Honestidad v' Responsabilidad
v Lealtad v’ Etica

v" Vocacion de servicio v' Compromiso

v' Trabajo en equipo v Integridad

v’ Eficiencia v Planeacién

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Direccion de Gestion de Archivos

Reporta a: Direccion de Gestion de Archivos
Adscripcion: Direccidon de Gestion de Archivos
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 45 anos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Con licencia de conducir vigente

Escolaridad
Grado Académico: Carrera Técnica o Licenciatura
Areas de Conocimiento Derecho, Contaduria, Administracion, Historia, Archivistica o
o Especialidad: carrera afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en Gestibn Documental vy
Correspondencia

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria en el manejo de informacion confidencial
confidencial:

Experiencia:

Ley General de Archivos, Ley General de Transparencia, Ley
Conocimiento General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Especifico en el Areade: Sujetos Obligados, experiencia en gestion documental y
administracion de archivos

Competencias

v Integridad v Liderazgo

v" Honestidad v" Planeacion

v Lealtad v Eficiencia

v" Vocacion de servicio v' Compromiso

v’ Etica v' Trabajo en equipo

UAEM

RECTORIA
2023-2029

r

Pagina 104 de 502



s enis COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
i @nné’)gf;g w sg, i\ a0l ﬁ\‘;

oSS w By Bom Direccién General de Desarrollo Institucional
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Direccion de Gestion de Archivos

Reporta a: Direccion de Gestion de Archivos
Adscripcion: Direccidon de Gestion de Archivos
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Con licencia de conducir vigente

Escolaridad
Grado Académico: Carrera Técnica o Licenciatura
Areas de Conocimiento Derecho, Contaduria, Administracion, Historia, Archivistica o
o Especialidad: carrera afin
I[diomas: No Necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en Gestion Documental y Archivo de
Tramite
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria en el manejo de informacion confidencial

confidencial:

Experiencia:

Ley General de Archivos, Ley General de Transparencia, Ley
Conocimiento General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Especifico en el Areade: Sujetos Obligados, experiencia en gestion documental y
administracion de archivos

Competencias

Honestidad v' Responsabilidad
Etica v Integridad
Lealtad v Eficiencia
Compromiso v' Trabajo en equipo

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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A Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinacion de la Oficina de Correspondencia de la Administracion Central

Reporta a: Direccion de Gestion de Archivos
Adscripcion: Direccidon de Gestion de Archivos
Dependencia: Secretaria General

NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Licencia de conducir vigente

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Derecho, Contaduria, Administracion, Historia, Archivistica o
o Especialidad: carrera afin
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, con 2 afios en la recepcion documental, archivo de
tramite, organizacién documental
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria en el manejo de informacion confidencial

confidencial:

Experiencia:

Conocimiento en la Ley General de Archivos, Ley General de
Conocimiento Transparencia, Ley General de Proteccion de Datos Personales
Especifico en el Areade: en Posesion de Sujetos Obligados, experiencia en gestion
documental y administracion de archivos

Competencias

v Trabajo en equipo

v' Atencion al usuario

v/ Comunicacién efectiva
v' Toma de decisiones

Resolucién de conflictos
Iniciativa

Pensamiento critico
Optimizacion de tiempo

90 UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Archivo de Tramite

Reporta a: Direccion de Gestion de Archivos
Adscripcion: Direccidn de Gestion de Archivos
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Licencia para conducir vigente
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Derecho, Contaduria, Administracion, Historia, Archivistica o
o Especialidad: carrera afin
ldiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria, minima con 2 afios en gestion documental
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, en el manejo de informacion confidencial
confidencial:

Ley General de Archivos, Ley General de Transparencia, Ley
Conocimiento General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Especifico en el Areade: Sujetos Obligados, experiencia en gestion documental y

administracion de archivos, procesos y procedimientos

Competencias

v' Trabajo en equipo v Iniciativa

v' Toma de decisiones v' Pensamiento critico

v Atencion al usuario v/ Comunicacién efectiva
v" Resolucion de conflictos v' Optimizacién del tiempo

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Archivo de Concentracion

Reporta a: Direccion de Gestion de Archivos
Adscripcion: Direccidon de Gestion de Archivos
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Licencia para conducir vigente
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Derecho, Contaduria, Administracion, Historia, Archivistica o
o Especialidad: carrera afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria, minima con 2 afios en gestiébn documental
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, en el manejo de informacion confidencial
confidencial:
Conocimiento en la Ley General de Archivos, Ley General de
Conocimiento Transparencia, Ley General de Proteccion de Datos Personales
Especifico en el Areade: en Posesion de Sujetos Obligados, experiencia en gestion
documental y administracion de archivos

Competencias

v Integridad v Liderazgo

v" Honestidad v" Planeacion

v Lealtad v Eficiencia

v’ Etica v/ Compromiso

v" Vocacion de servicio v' Trabajo en equipo

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

Version: 15

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Archivo de Concentracion

Reporta a: Jefatura del Departamento de Archivo de Concentracion

Adscripcion: Direccidon de Gestion de Archivos

Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

25 a 50 afos Estado Civil: Indistinto

Disponibilidad para Viajar: Si

Con licencia de conducir vigente

Escolaridad

Grado Académico:

Carrera Técnica o Licenciatura

Areas de Conocimiento Derecho, Contaduria, Administracion, Historia, Archivistica o

o Especialidad:
Idiomas:

carrera afin
No aplica

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Necesaria con 1 afio en Gestion Documental y Archivo de
Concentracion
Pagueteria Office

Necesaria

Conocimiento en la Ley General de Archivos, Ley General de
Transparencia, Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados, experiencia en gestion
documental y administracion de archivos

Competencias

Integridad
Honestidad

Lealtad

Etica

Vocacion de servicio

AN NENENEN
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Liderazgo
Planeacion
Eficiencia
Compromiso
Trabajo en equipo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Direccidén de Proteccion y Asistencia

Reporta a: Secretaria General
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Licencia para conducir; No haber sido sancionado
administrativamente por alguna autoridad universitaria; No
haber sido sancionado por otros ordenamientos aplicables o
impuestos por la Autoridad competente

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Observaciones:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en las areas de planeacion estratégica o

Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Sociales o afin

Experiencia: y gestibn de riesgos en materias de seguridad, vialidad y
proteccion civil
Software: Paqueteria Office

Necesaria, discrecion en el manejo de informacion documental
y personal de todo el recurso humano del area, asi como de los
datos que resulten de hechos en los que se vea involucrada la
comunidad universitaria

Legislacion Universitaria, asi como en materia de Seguridad y
Proteccion Civil, Normas Oficiales Mexicanas y de Gestion
Integral de Riesgos, Planeacion Estratégica, Técnicas
Estadisticas, Administracion de Proyectos, Transparencia y
rendicion de cuentas, Auditoria y Herramientas de trabajo
administrativo, Conocimientos en materia de proteccion civil,
seguridad y areas de la salud

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Competencias

v Liderazgo
v" Honestidad

v Etica
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
AN Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinaciéon de Proteccion

Reporta a: Direccion de Proteccidon y Asistencia
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Licencia para conducir; No haber sido sancionado
administrativamente por alguna autoridad universitaria; No
haber sido sancionado por otros ordenamientos aplicables o
impuestos por la Autoridad competente

Observaciones:

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en las areas de planeacion estratégica o

Experiencia: iy . . . o
y gestion de riesgos en materias de seguridad y proteccion civil
Software: Paqueteria Office
Necesaria discrecion en el manejo de informacién personal de
Responsabilidad de  t{odo el recurso humano del area, asi como de los datos que

Manejo de informacion

) . resulten de hechos en los que se vea involucrada la comunidad
confidencial:

universitaria
Conocimiento Legislacion en materia de seguridad y proteccion civil, normas
Especifico en el Area de: oficiales mexicanas y de gestion integral de riesgos

Competencias

v’ Liderazgo v Planeacion estratégica
v" Vocacion de servicio v' Toma de decisiones
v Trabajo en equipo v’ Etica

200
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
AN Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Supervision Zona Norte

Reporta a: Coordinacién de Proteccion
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Contar con licencia de conducir, Hombres: sin perforaciones y/o
tatuajes visibles y cabello corto; Mujeres: maquillaje discreto, sin
tatuajes visibles, cabello recogido; No haber sido sancionado
administrativamente por alguna autoridad universitaria; No
haber sido sancionado por otros ordenamientos aplicables o
impuestos por la Autoridad competente

Observaciones:

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 2 afios en areas relacionadas con seguridad
Software: Paqueteria Office
Necesaria discrecion en el manejo de informacion personal y
Responsabilidad de datos que resulten de hechos en los que se vea involucrada la
Manejo de informacion comunidad universitaria, solo los altos mandos estaran
confidencial: facultados para dar la informacion cuando asi sea requerida al
area

Reglamento General de Proteccion civil y Seguridad,
Reglamento General de Circulacion y Estacionamiento y
Protocolos de actuacion

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v" Vocacion de servicio v' Analisis de problemas
v' Trabajo en equipo v' Adaptabilidad al cambio
v’ Etica v' Tolerancia al estrés

r

Pagina 113 de 502

UAEM

RECTORIA
2023-2029



WY COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

J%e =N_=i5 Y
dillisss) gfﬂig ? S% g\rémmiﬂ ﬁ\‘;

€vSp=o=? &

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

By Bom Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Supervision Zona Norte
Reporta a: Jefatura del Departamento de Supervision Zona Norte
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia

Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 2

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 24 a 45 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Funciones administrativas en la Direccion, contar con licencia de
conducir; Hombres: sin perforaciones y/o tatuajes, cabello corto;
Mujeres: maquillaje discreto, sin tatuajes, cabello recogido; No

Observaciones: haber sido sancionado administrativamente por

alguna

autoridad universitaria; No haber sido sancionado por otros
ordenamientos aplicables o impuestos por la Autoridad

competente. 5-70; 5-76

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afos en areas relacionadas en administracion,

Experiencia: conceptos basicos contables y base de datos

Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de

Manejo de informacion

. . informacion
confidencial:

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos e

Reglamento General de Proteccion civil, Seguridad y Asistencia
de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos,
Conocimiento Reglamento General de Circulacion y Estacionamiento de la
Especifico en el Areade: Universidad Autonoma del Estado de Morelos, Ley General de
Archivos, Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos,

Ley Estatal de Proteccion Civil de Morelos
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Competencias

v" Analisis de problemas

v Etica

v Tolerancia al estrés

v" Responsabilidad v" Vocacion de servicio
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By Bom Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Supervision Zona Norte
Reporta a: Jefatura del Departamento de Supervision Zona Norte
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia

Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 26

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 24 a 45 afos Estado Civil: Indistinto
Geénero: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Contar con licencia de conducir; Hombres: sin perforaciones y/o
tatuajes, cabello corto; Mujeres: maquillaje discreto, sin tatuajes,
cabello recogido; No haber sido sancionado administrativamente

Observaciones:

por alguna autoridad universitaria; No haber sido sancionado por

otros ordenamientos aplicables o impuestos por la Autoridad

competente

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
I[diomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afos en areas relacionadas en administracion,

Experiencia:

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion

) . informacion
confidencial:

conceptos basicos contables, base de datos y seguridad

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos e

Reglamento General de Proteccioén civil, Seguridad y Asistencia

Conocimiento
Especifico en el Area de:

de Proteccién Civil de Morelos
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de la UAEM, Reglamento General de Circulacion vy
Estacionamiento de la UAEM, Ley General de Archivos, Ley
Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos, Ley Estatal
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Competencias

v Trabajo en equipo v' Andlisis de problemas
v Vocacion de servicio v Adaptabilidad al cambio
v’ Etica v' Tolerancia al estrés
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Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Supervision Zona Sur

Reporta a: Coordinacién de Proteccion
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Contar con licencia de conducir, Hombres; sin perforaciones y/o
tatuajes visibles y cabello corto. Mujeres; maquillaje discreto, sin

Observaciones: tatuajes visibles, cabello recogido; No haber sido sancionado
por otros ordenamientos aplicables o impuestos por la Autoridad
competente

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Humanas y del

0 Especialidad: Comportamiento o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 2 afos en areas relacionadas con seguridad

Software: Paqueteria Office
Necesaria discrecion en el manejo de informacion personal y

Responsabilidad de datos que resulten de hechos en los que se vea involucrada la

Manejo de informacion comunidad universitaria, solo los altos mandos estaran

confidencial: facultados para dar la informacion cuando asi sea requerida al
area

Reglamento General de Proteccion civil y Seguridad,
Reglamento General de Circulacion y Estacionamiento y
Protocolos de actuacion

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v" Vocacion de servicio v' Analisis de problemas
v' Trabajo en equipo v Adaptabilidad al cambio
v’ Etica v' Tolerancia al estrés

UAEM

RECTORIA
2023-2029

r
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

By Bom Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Supervision Zona Sur
Reporta a: Jefatura del Departamento de Supervision Zona Sur
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia

Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 24 a 45 afos Estado Civil: Indistinto
Geénero: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Funciones administrativas en la Direccion, contar con licencia de
conducir; Hombres: sin perforaciones y/o tatuajes, cabello corto;
Observaciones: Mujeres: maquillaje discreto, sin tatuajes, cabello recogido; No
haber sido sancionado por otros ordenamientos aplicables o

impuestos por la Autoridad competente. 5-98

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afos en areas relacionadas en administracion,

Experiencia: conceptos basicos contables y base de datos

Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de

Manejo de informacion

. . informacion
confidencial:

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos e

Reglamento General de Proteccion civil, Seguridad y Asistencia
de la Universidad Autébnoma del Estado de Morelos,
Conocimiento Reglamento General de Circulacion y Estacionamiento de la
Especifico en el Areade: Universidad Autbnoma del Estado de Morelos, Ley General de
Archivos, Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos,

Ley Estatal de Proteccion Civil de Morelos
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Competencias

v" Analisis de problemas

v Etica

v Tolerancia al estrés

v" Responsabilidad v" Vocacion de servicio
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By Bom Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Supervision Zona Sur
Reporta a: Jefatura del Departamento de Supervision Zona Sur
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia

Dependencia: Secretaria General

NUumero de Plazas: 16

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 24 a 45 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Contar con licencia de conducir; Hombres: sin perforaciones y/o
tatuajes, cabello corto; Mujeres: maquillaje discreto, sin tatuajes,

Observaciones: cabello recogido; No haber sido sancionado por

otros

ordenamientos aplicables o impuestos por la Autoridad

competente

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion

. . informacion
confidencial:

Necesaria con 2 afios en areas relacionadas en administracion,
conceptos basicos contables, base de datos y seguridad

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos e

Reglamento General de Proteccién civil, Seguridad y Asistencia
de la Universidad Auténoma del Estado de Morelos,
Conocimiento Reglamento General de Circulacion y Estacionamiento de la
Especifico en el Areade: Universidad Autonoma del Estado de Morelos, Ley General de
Archivos, Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos,

Ley Estatal de Proteccion Civil de Morelos

Competencias

v' Trabajo en equipo v' Analisis de problemas
v" Vocacion de servicio v' Adaptabilidad al cambio
v Etica v' Tolerancia al estrés
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A Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinacion de Asistencia
Reporta a: Direccion de Proteccidon y Asistencia
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Titulo y cédula profesional, contar con licencia para conducir; No
Observaciones: haber sido sancionado por otros ordenamientos aplicables o

impuestos por la Autoridad competente

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento  tjancias de la Salud o afin
0 Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés béasico

Habilidades Técnicas

Necesaria de 1 afio en atencibn médica primaria Yy

Experiencia: administracion de servicios de salud
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria en expediente clinico y otros documentos médico

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Normas oficiales mexicanas relativas a la atenciéon de la salud

Especifico en el Area de: y ley general de salud

Competencias

legales y administracion de los servicios de salud universitarios

v Liderazgo v' Planeacion estratégica
v" Vocacion de servicio v' Toma de decisiones
v' Trabajo en equipo v’ Etica

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
AN Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Coordinacion de Asistencia

Reporta a: Coordinacion de Asistencia
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 4

Requisitos Generales

Edad: 20 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Contar con licencia para conducir; No haber sido sancionado por
Observaciones: otros ordenamientos aplicables o impuestos por la Autoridad

competente

Escolaridad

Grado Académico: Diplomado
Areas de Conocimiento Ciencias de la Salud: Técnico en Urgencias Médicas
o Especialidad: Prehospitalarias o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

_ _ Necesaria de 1 afio en atencion de urgencias médicas
Experiencia:

Prehospitalarias
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de . . . -
; : ..~ Necesaria discreciéon en el manejo de documentos médico
Manejo de informacion
. . legales
confidencial:

Atencion médica prehospitalaria, protocolos de atencion y
actuaciéon de urgencias, emergencias y desastres. Soporte vital
basico (BLS)

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v’ Etica v' Vocacion de servicio
v" Responsabilidad v Liderazgo
v Inteligencia emocional v' Empatia
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oSS w By Bom Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Coordinacion de Asistencia

Reporta a: Coordinacion de Asistencia
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 20 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Contar con Licencia para conducir. No haber sido sancionado
Observaciones: por otros ordenamientos aplicables o impuestos por la Autoridad

competente. 5-108; 5-110

Escolaridad

Grado Académico: Preparatoria o Carrera Técnica

Areas de Conocimiento

o : Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en manejo de expedientes clinicos y otros

Manejo de informacion

) . documentos médico legales
confidencial:

Atencion al publico, administracion, archivo, inventarios,
planeacién y organizacion, Normas Oficiales Mexicanas
relativas a la atencion de la salud y Ley General de Salud

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v’ Etica v Atencion al cliente
v' Responsabilidad v' Trabajo en equipo
v' Honestidad v Facilidad de palabra oral y escrita

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Asistencia Médica Matutino

Reporta a: Coordinacion de Asistencia
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 5

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Titulo y cédula profesional; No haber sido sancionado por otros
Observaciones: ordenamientos aplicables o impuestos por la Autoridad

competente

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o : Ciencias de la Salud: Médico Cirujano o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico
Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria de 1 afio en atencién médica primaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad ‘de  Necesaria en expediente clinico y otros documentos médico
Manejo de informacion

. . legales
confidencial:
Conocimiento Normas Oficiales Mexicanas Relativas a la Atencion de la Salud

Especifico en el Areade: y Ley General de Salud

Competencias

v’ Etica v Integridad
v Inteligencia emocional v' Empatia
v" Vocacion de servicio v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Asistencia Médica Vespertino

Reporta a: Coordinacion de Asistencia
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia
Dependencia: Secretaria General

NUumero de Plazas: 3

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Titulo y cédula profesional; No haber sido sancionado por otros
Observaciones: ordenamientos aplicables o impuestos por la Autoridad

competente

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o : Ciencias de la Salud: Médico Cirujano o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico
Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria de 1 afio en atencién médica primaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad ‘de  Necesaria en expediente clinico y otros documentos médico
Manejo de informacion

. . legales
confidencial:
Conocimiento Normas Oficiales Mexicanas Relativas a la Atencion de la Salud

Especifico en el Areade: y Ley General de Salud

Competencias

v’ Etica v Integridad
v Inteligencia emocional v' Empatia
v" Vocacion de servicio v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Asistencia Médica Mixto

Reporta a: Coordinacion de Asistencia
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Titulo y cédula profesional; No haber sido sancionado por otros
Observaciones: ordenamientos aplicables o impuestos por la Autoridad

competente

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o _ Ciencias de la Salud: Médico Cirujano o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria de 1 afio en atencién médica primaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de expediente clinico y otros

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Normas Oficiales Mexicanas Relativas a la Atencion de la Salud

Especifico en el Areade: y Ley General de Salud

Competencias

documentos médico legales

v’ Etica v Integridad
v Inteligencia emocional v' Empatia
v" Vocacion de servicio v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Asistencia Odontologica Matutino

Reporta a: Coordinacion de Asistencia
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Titulo y cédula profesional; No haber sido sancionado por otros
Observaciones: ordenamientos aplicables o impuestos por la Autoridad

competente

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o i Ciencias de la Salud: Cirujano Dentista o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria de 1 afio en atencién odontolégica
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria en manejo de documentos médico legales
confidencial:

Conocimiento Normas Oficiales Mexicanas relativas a la Atencién de la Salud

Especifico en el Areade: y Ley General de Salud

Competencias

v’ Etica v Integridad
v Inteligencia emocional v' Empatia
v" Vocacion de servicio v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Asistencia Odontologica Vespertino

Reporta a: Coordinacion de Asistencia
Adscripcion: Direccidon de Proteccion y Asistencia
Dependencia: Secretaria General

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Titulo y cédula profesional; No haber sido sancionado por otros
Observaciones: ordenamientos aplicables o impuestos por la Autoridad

competente

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

- i Ciencias de la Salud: Cirujano Dentista o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria de 1 afio en atencién odontolégica
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria en documentos médico legales

confidencial:

Conocimiento Normas Oficiales Mexicanas relativas a la Atencién de la Salud

Especifico en el Areade: y Ley General de Salud

Competencias

v’ Etica v Integridad
v Inteligencia emocional v' Empatia
v" Vocacion de servicio v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Secretaria Técnica

Reporta a: Secretaria General
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Licencia de conducir vigente

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 5 afios de experiencia en conocimientos juridicos
y administrativos aplicables en seguridad social, legislacion en
materia laboral, asi como los contratos colectivos de trabajo y

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia: . . o iy
P convenios respectivos. Conocimientos en la normatividad de la
UAEM. Conocimientos aplicables en las leyes, lineamientos y
normas operativas de los diferentes programas de Becas
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria e indispensable discrecion absoluta en el manejo de

Manejo de informacion

. . documentos, y de todo tipo de informacion
confidencial:

Ley del Seguro Social y Decretos, Normatividad Universitaria,
Normatividad de Seguros de Vida y accidentes, Adquisiciones
Conocimiento y licitaciones, Legislacion Laboral, Contratos Colectivos de
Especifico en el Areade: Trabajo, Acuerdos y lineamientos de los diferentes tipos de
Becas, Leyes, lineamientos y normas operativas de los
diferentes programas de becas
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Competencias

v' Toma de decisiones v Trabajo bajo presion
v’ Etica v Lealtad
v’ Liderazgo v Vocacion de servicio
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
AN Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Secretaria Técnica

Reporta a: Secretaria Técnica
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afnos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia de conducir vigente

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas d? Qonommlento Econdmico-Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio de experiencia en el manejo de bases de

Experiencia: datos, experiencia en el area al interior de la UAEM

Software: Pagueteria Office, SADCE

Responsabilidad de Necesaria e indispensable discrecion en el manejo de
Manejo de informacién informacion personal, documentos controlados, informacion de
confidencial: personas estudiantes, entre otros

Facilidad de palabra, habilidad para relaciones
interinstitucionales, redaccién, revision y actualizacion de
documentos, identificacion, clasificacion y resguardo de
documentos digitales y fisicos de los procesos a cargo de la
Secretaria Técnica de la Secretaria General

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Lealtad v Discrecion
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Responsabilidad v' Trabajo en equipo
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A Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Secretaria Técnica
Reporta a: Secretaria Técnica
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 20 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia de conducir vigente

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento
o0 Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en el manejo de bases de datos,

Econdmico-Administrativas o afin

Experiencia: experiencia en el area al interior de la UAEM

Software: Paqueteria Office, SADCE

Responsabilidad de Necesaria e indispensable discrecion en el manejo de
Manejo de informacion informacion personal, documentos controlados, informacion de
confidencial: personas estudiantes, entre otros

Normatividad Universitaria, planes y programas de estudio,
procesos académico-administrativos relacionados con el
ingreso, permanencia y egreso de las personas estudiantes

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v' Compromiso v Trabajo bajo presion
v Confidencialidad v’ Eficiencia
v' Trabajo en equipo v" Colaboracion

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura del Departamento de Becas
Reporta a: Secretaria Técnica

Adscripcion: Secretaria Técnica
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal

Observaciones: Licencia de conducir vigente

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento Econdmico-Administrativas, Ciencias Humanas
o Especialidad: Comportamiento o afin

Idiomas: No necesario

y del

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en el manejo de bases de datos, atencién

Experiencia: al publico, conocimiento de trabajo interinstitucional
Paqueteria Office, SADCE, Sistema Unico de Beneficiarios de

Software: Educacion Superior (SUBES) y Plataforma de registro de
becarios de Educacion Media Superior

Responsabilidad de Necesaria e indispensable discrecion en el manejo de

Manejo de informacion informacion personal de las personas estudiantes, asi como de

confidencial: documentos controlados e informacion con las y los becarios

Lineamientos, normas y reglas operativas de los diferentes

Conocimiento

Especifico en el Area de: . L
planes y programas de estudio de la Institucion

programas de becas, Normatividad universitaria, asi como

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Responsabilidad v' Toma de decisiones
v' Planeacion v' Compromiso
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

By Bom Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura del Departamento de Seguridad Social Estudiantil
Reporta a: Secretaria Técnica

Adscripcion: Secretaria Técnica

Dependencia: Secretaria General

NUumero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal

Observaciones: Licencia para conducir vigente

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas d? Qonommlento Econdmico-Administrativas o afin
o Especialidad:

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en areas administrativas y unidades

académicas en general al interior de la UAEM. Conocimiento en

Experiencia: el manejo de base de datos, normatividad universitaria y
conocimientos de procesos ante el IMSS

Software: Paqueteria Office, SADCE, IDSE IMSS

Responsabilidad de Necesaria e indispensable, confidencialidad en el manejo de

Manejo de informacién informacion personal, documentos controlados, informacion

confidencial: con aseguradoras y las y los beneficiarios, entre otros

Conocimiento de la Ley del Seguro Social y decretos aplicables
Conocimiento en la materia, Normatividad Universitaria, disposiciones
Especifico en el Areade: aplicables en materia de seguros, conocimiento en la norma

ISO 9001:2015

Competencias

v Liderazgo v' Compromiso
v" Planeacion v' Toma de decisiones
v' Responsabilidad v' Trabajo en equipo
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A Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinacion de Logistica
Reporta a: Secretaria General
Adscripcion: Secretaria General
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia de conducir
Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas vy
o Especialidad: Administrativas o afin
ldiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 2 afios en area de eventos
Software: Pagueteria Office
Requnsabili.dad .(,je Necesaria discrecion en el manejo de la agenda de eventos de
Manejo de informacion ]
) . Rectoria
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Conocimiento en el protocolo de eventos

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Auxiliar de la Coordinacién de Logistica

Reporta a: Coordinacion de Logistica
Adscripcion: Coordinacion de Logistica
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia de conducir tipo chofer
Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas vy
o Especialidad: Administrativas o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 1 afio en area de eventos
Software: Pagueteria Office, Suite Adobe, AutoCAD
Requnsabili.dad .(,je Necesaria discrecion en el manejo de la agenda de eventos de
Manejo de informacion ]
) . Rectoria
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Conocimiento en el protocolo de eventos

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Auxiliar de la Coordinacién de Logistica

Reporta a: Coordinacion de Logistica
Adscripcion: Coordinacion de Logistica
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia de conducir tipo automovilista
Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Artes, Cultura y Disefio, Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias
o Especialidad: Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 2 afio en area de Disefio Grafico
Soft _ Paqueteria Office, software de disefio gréfico (Corel Draw,
oftware. llustrator, Photoshop y AutoCAD)

Responsabilidad ‘de  Necesaria discrecién en el manejo de las solicitudes de eventos
Manejo de informacion .

. . de Rectoria
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Herramientas tecnolégicas aplicadas al disefio grafico

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Coordinacion de Logistica

Reporta a: Coordinacion de Logistica
Adscripcion: Coordinacion de Logistica
Dependencia: Secretaria General

NUmero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 20 a 40 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia de conducir tipo chofer
Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas vy
o Especialidad: Administrativas o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 1 afio en manejo de software de disefio
Software: Pagueteria Office, Suite Adobe, AutoCAD
Requnsabili.dad .(,je Necesaria discrecion en el manejo de la agenda de eventos de
Manejo de informacion ]
) . Rectoria
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Conocimiento en el protocolo de eventos

v" Organizacién v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Secretaria Académica

Reporta a: Rectoria

Adscripcion: Rectoria

Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 40 a 65 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Preferentemente Doctorado
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
o Especialidad: Administrativas, Educacion y Humanidades o afin
Idiomas: Indispensable inglés intermedio

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios de conocimiento en la gestion
académica de la oferta educativa de los niveles medio
superior, superior y posgrado, liderazgo en la coordinacién e

Experiencia: ; 2 . ;
implementacion de propuestas educativas pertinentes en los
niveles medio superior, superior y posgrado, asi como en
relaciones con el sindicato

Software: Manejo de paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecion de Dictamenes y Comisiones

confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Amplio conocimiento de la normativa vigente de la UAEM

Competencias

r

v' Liderazgo v Planeacion
v" Toma de decisiones v' Analisis
v' Coordinacion y seguimiento v' Gestion

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Reporta a: Secretaria Académica
Adscripcion: Secretaria Académica
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afnos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas vy
Administrativas, Educacibn y Humanidades, Ciencias
Agropecuarias, Ciencias Naturales, Ciencias de la Salud,
Ciencias Humanas y del Comportamiento, Educacion vy
Humanidades o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en el &rea de Secretaria Académica en
alguna universidad o institucion afin o cinco afios en algun
Experiencia: puesto administrativo con experiencia en manejo de personal,
administracion de recursos y coordinacion de trabajos o
proyectos en colaboracion de otras areas o departamentos

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Software: Pagueteria Office, sistema financiero UAEM (POA)
Responsabilidad de L L, .
; : .. Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados
Manejo de informacion ) . .
. . y el manejo de los recursos de la Secretaria Académica
confidencial:
Conocimiento Reglamentos de la Secretaria Académica y lineamientos de la

Especifico en el Areade: Institucion

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Auxiliar de la Jefatura de Enlace y Gestion

Reporta a: Jefatura de Enlace y Gestion

Adscripcion: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto

Género:
Presentacion:

Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento o
Especialidad:

Idiomas:

Bachillerato preferentemente Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas vy
Administrativas, Educacién y Humanidades, Ciencias
Agropecuarias, Ciencias Naturales, Ciencias de la Salud,
Ciencias Humanas y del Comportamiento, Educacién y
Humanidades o afin

No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Necesaria con 2 afios en el manejo de base de datos,
normatividad universitaria y areas administrativas en general
Paqueteria Office

No necesaria

Conocimiento de la normatividad universitaria

v" Organizacién
v' Compromiso
v" Comunicacion

r

Pagina 142 de 502

Competencias

v' Trabajo en equipo
v" Planeacion
v" Responsabilidad
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Jefatura de Enlace y Gestion
Reporta a: Jefatura de Enlace y Gestion
Adscripcion: Jefatura de Enlace y Gestion
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento o
Especialidad:

I[diomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Software: Paqueteria Office, Sistema Financiero UAEM
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria la discrecion en el manejo de informacion
financiera de la Secretaria Académica

Lineamientos Generales para el ejercicio del presupuesto
UAEM. Capacitacion indispensable sobre las actividades
gue se desempefian en este puesto

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v" Organizacién v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v' Comunicacion v" Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinacién de Comisiones Académicas

Reporta a: Secretaria Académica
Adscripcion: Secretaria Académica
Dependencia: Secretaria Académica
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25a50afios Estado Civil: Indistinto
Geénero: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias de la Educacion, Administracién y Ciencias Sociales

Habilidades Técnicas

Necesaria como minimo 1 afio conocer los reglamentos
aplicables al personal académico de la Institucion

Software: Manejo basico de Paqueteria Office, Adobe Reader, SADCE
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Experiencia:

Necesaria la discrecion en los asuntos académicos vy
evaluaciones del personal académico

Necesario conocer la Legislacion Universitaria

Competencias

v Lealtad v' Trabajo en equipo
v Compromiso v’ Etica

v Eficiencia v" Planeacion

v" Vocacion de Servicio v' Organizacion

v" Honestidad v" Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Asistente Técnico de la Coordinacion de Comisiones Académicas

Reporta a: Coordinacion de Comisiones Académicas

Adscripcion: Secretaria Académica

Dependencia: Secretaria Académica

Namer

o0 de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacioén:
Observaciones:

Escolaridad

Grado Académico:
Areas de Conocimiento

o0 Esp

ecialidad:

I[diomas:

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacién
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

ANER NI NI NN

r

Lealtad

Integridad

Eficacia
Comunicacion
Vocacion de servicio

Pagina 145 de 502

25 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar:  No necesario
Importante buena presentacion

Ninguna

Licenciatura

Ciencias de la Educacion, Administraciéon, Contador Publico,
Derecho y Ciencias Sociales

No necesario

Necesaria como minimo 6 meses Gestion de procesos
administrativos, manejo de base de datos y atencion al publico
Manejo basico de Paqueteria Office, Adobe Reader

Necesaria la discrecion en los asuntos académicos

Derecho civil, derecho Ilaboral, principios béasicos de
contabilidad y l6gica juridica

Honestidad
Planeacion
Compromiso
Responsabilidad
Etica

ANERNERNER NERN

UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Asuntos Académicos

Reporta a: Coordinacion de Comisiones Académicas
Adscripcion: Coordinacion de Comisiones Académicas
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25a50 afios  Estado Civil: Indistinto
Geénero: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias de la Educaciéon, Administracion y Ciencias Sociales,
o Especialidad: Psicologia, Administracion
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria como minimo 1 afio en el manejo de reglamento
académico, contratos colectivos del personal académico
Software: Manejo basico de Paqueteria Office, Adobe Reader, SADCE

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria en documentos controlados
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Experiencia:

No necesaria

v Lealtad v" Honestidad

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Cooperacién v' Planeacion

v" Responsabilidad v' Compromiso

v Institucionalidad v Etica

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Comisiones Académicas

Reporta a: Coordinacion de Comisiones Académicas
Adscripcion: Coordinacion de Comisiones Académicas
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25a50afios  Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias de la Educacion, Administracion y Ciencias Sociales

Habilidades Técnicas

Necesaria como minimo 1 afio Gestion de procesos
administrativos, manejo de base de datos y atencién al publico
Software: Manejo basico de Paqueteria Office, Adobe Reader
Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria en Politicas de uso y manejo de la informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Experiencia:

Necesario conocer la Legislacién Universitaria

Competencias

v Lealtad v' Trabajo en equipo
v' Actitud de Servicio v Etica

v Eficiencia v' Planeacion

v' Respeto v" Proactivo

v" Honestidad v" Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional

Reporta a: Secretaria Académica
Adscripcion: Secretaria Académica
Dependencia: Secretaria Académica
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 36 a 65 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion vy
o Especialidad: Humanidades, Relaciones Internacionales o afin
Idiomas: Indispensable inglés intermedio

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en areas de Cooperacion Internacional
en alguna universidad o institucion afin o 5 afios en algun
puesto administrativo a nivel directivo con experiencia en
manejo de personal y de administracion de recursos

Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento Estructura organizacional de la UAEM por cada unidad

Especifico en el Areade: académica, unidad administrativa y relaciones internacionales

Experiencia:

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,
expedientes de alumnos y cualquiera de naturaleza confidencial

Competencias

v Planificacion y gestion estratégica v/ Comunicacién efectiva
v Desarrollo de relaciones v" Toma de decisiones
v Liderazgo v' Gestion adecuada de conflictos
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Coordinacion de Cooperacién Nacional e Internacional

Reporta a: Coordinaciéon de Cooperacion Nacional e Internacional
Adscripcion: Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 45 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educaciéon vy
o Especialidad: Humanidades, Relaciones Internacionales o afin
Idiomas: Indispensable inglés intermedio

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion No necesaria
confidencial:
Conocimiento Estructura organizacional de la UAEM por cada unidad

Especifico en el Areade: académica y unidad administrativa

Competencias

v' Administracion del tiempo v' Aprendizaje continuo
v Actitud de servicio v" Auténomo
v' Compromiso v Discrecion

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Gestién de Cooperacion Académica

Reporta a: Coordinaciéon de Cooperacion Nacional e Internacional
Adscripcion: Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 45 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion y Humanidades
o Especialidad: o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria de 1 a 2 afios en el manejo de personal, atencion a

Experiencia: clientes, planeacién y coordinacion de areas afin, solucion de
conflictos, técnicas de redaccion
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria, discrecion en el manejo de documentos
confidencial:

Estructura organizacional de la UAEM por cada unidad
académica y unidad administrativa, Legislacion Universitaria y

Ley de Migracion

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v' Adaptabilidad al cambio v' Coordinacion
v' Administracion v' Proactividad
v/ Capacidad para aprender v Profesionalismo

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Gestién de Cooperacion Académica
Reporta a: Jefatura del Departamento de Gestion de Cooperaciéon Académica
Adscripcion: Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 45 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Basicas e
o Especialidad: Ingenieria o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria de 1 a 2 afos en el manejo de base de datos,

Experiencia: actividades de gestion, atencién a clientes

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria, discrecién en el manejo de documentos
confidencial:

Conocimiento Estructura organizacional de la UAEM por cada unidad

Especifico en el Areade: académica y unidad administrativa

Competencias

v Actitud de servicio v' Compromiso
v/ Capacitacion continua v Disponibilidad
v/ Calidad del trabajo v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Movilidad Estudiantil
Reporta a: Coordinaciéon de Cooperacion Nacional e Internacional
Adscripcion: Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 22 a 45 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion vy
o Especialidad: Humanidades, Relaciones Internacionales o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria de 1 a 2 afios en areas administrativas y en el manejo

Experiencia: de personal
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Estructura organizacional de la UAEM por cada unidad

Especifico en el Areade: académica y unidad administrativa

Competencias

expedientes de alumnos y cualquiera de naturaleza confidencial

v' Organizacion y Planeacion v Orientacion al logro
v" Administracion v' Profesionalismo
v' Coordinacién v' Emprendedor

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Movilidad Estudiantil

Reporta a: Jefatura del Departamento de Movilidad Estudiantil
Adscripcion: Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 22 a 45 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento

o i Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados
confidencial:
Conocimiento Estructura organizacional de la UAEM por cada unidad

Especifico en el Areade: académica y unidad administrativa

Competencias

v Actitud de servicio v" Responsabilidad
v' Administracion del tiempo v Disponibilidad
v Etica profesional v Trabajo colaborativo

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Direccion de Publicaciones y Divulgacion

Reporta a: Secretaria Académica

Adscripcion: Secretaria Académica

Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:
Género:
Presentacion:

Observaciones:

30 a 75 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Ninguna

Escolaridad

Grado Académico:
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Maestria preferentemente Doctorado

Educacién y Humanidades o afin

Indispensable inglés intermedio

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Necesaria con minimo 5 afios en el ambito editorial
Pagueteria Office y Adobe

Necesaria discrecion en el manejo de la informacién
confidencial del area y de las y los trabajadores

Procesos editoriales de libros y revistas impresos y digitales;
dominio de las particularidades de la edicion académica,
comunicacion cientifica y la difusion del conocimiento; manejo
y gestion de recursos humanos y financieros

Competencias

v’ Liderazgo
v’ Eficiencia
v Visién
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Auxiliar de la Direccion de Publicaciones y Divulgacion

Reporta a: Direccion de Publicaciones y Divulgacion
Adscripcion: Direccidon de Publicaciones y Divulgacion
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria de al menos 2 afios en correccion de estilo, procesos

Educacién y Humanidades o afin

Experiencia: editoriales y divulgacion de la ciencia
Software: Paqueteria Office y Acrobat
Responsabilidad de  Necesaria discrecién en el manejo de datos e informacion
Manejo de informacion . . . L

. . confidencial sobre dictaminacién y datos de las y los autores
confidencial:
Conocimiento Ortografia, redaccion y procesos editoriales. Preferentemente

Especifico en el Areade: conocimientos en divulgacion de la ciencia

Competencias

v' Excelente ortografia y redacciéon v" Vocabulario amplio
v' Pensamiento analitico v' Cultura general
v' Responsabilidad v Iniciativa

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico de la Direccion de Publicaciones y Divulgacion

Reporta a: Direccion de Publicaciones y Divulgacion
Adscripcion: Direccidn de Publicaciones y Divulgacion
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria al menos 2 afios en correccion de estilo y procesos

Educacién y Humanidades o afin

Experiencia: editoriales
Software: Paqueteria Office y Acrobat
Responsabilidad de  Necesaria discrecién en el manejo de datos e informacion
Manejo de informacion . . . L

. . confidencial sobre dictaminacién y datos de las y los autores
confidencial:
Conocimiento Ortografia, redaccion y procesos editoriales. Preferentemente

Especifico en el Area de: conocimientos en revistas académicas y de divulgacion

Competencias

v' Excelente ortografia y redacciéon v" Vocabulario amplio
v' Pensamiento analitico v' Cultura general
v' Responsabilidad v Iniciativa

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Edicion
Reporta a: Direccion de Publicaciones y Divulgacion
Adscripcion: Direccidn de Publicaciones y Divulgacion
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Geénero: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés basico

Educaciéon y Humanidades o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con minimo 3 afios en el campo editorial
Software: Paqueteria Office, InDesign, Acrobat, OJS
Responsabilidad de  Necesaria discrecién en el manejo de datos e informacion

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Coordinacion y edicion de revistas académicas, correccion de

Especifico en el Area de: estilo

confidencial sobre dictaminacion y datos de las y los autores

Competencias

v' Excelente ortografia y redaccion v' Razonamiento légico
v' Cuidado de los detalles v' Trabajo en equipo
v' Responsabilidad v Trabajo bajo presion

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Edicién

Reporta a: Jefatura del Departamento de Edicidon

Adscripcion: Direccidn de Publicaciones y Divulgacion

Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

Requisitos Generales

22 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Ninguna

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Licenciatura preferentemente Posgrado
Educacién y Humanidades o afin

Indispensable inglés bésico

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Habilidades Técnicas

Necesaria con minimo 2 afios en la realizacion y gestion de
proyectos de divulgacién cientifica, asi como correccion de
estilo

Paqueteria Office y Adobe

Necesaria discrecion en el manejo de informacion interna y de
las y los trabajadores

Divulgacion cientifica y correccion de estilo

Competencias

v Creatividad
v" Responsabilidad
v' Organizacion
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Jefatura del Departamento de Produccion

Reporta a: Direccion de Publicaciones y Divulgacion

Adscripcion: Direccidn de Publicaciones y Divulgacion

Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Ninguna

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Licenciatura preferentemente Posgrado
Educacion y Humanidades o afin

Indispensable inglés béasico

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Necesaria con minimo 3 afios en el campo editorial
Paqgueteria Office, Adobe (InDesign, Photoshop, lllustrator,
Acrobat) y OMP

Necesaria discrecion en el manejo de datos e informacién de
las y los autores

Procesos de produccién de libros digitales e impresos,
conocimientos de disefio editorial, tipografia, preprensa y
gestion editorial

Competencias

v" Iniciativa

v" Sensibilidad estética

v" Desarrollo de relaciones
v' Responsabilidad

v' Cuidado de los detalles v' Trabajo bajo presion
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F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Produccion

Reporta a: Jefatura del Departamento de Produccion
Adscripcion: Direccidn de Publicaciones y Divulgacion
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 22 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento

- Artes, Cultura y Disefio o afin
o Especialidad: y

Idiomas: Indispensable inglés basico
Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con minimo 2 afios en disefio gréafico

Paqueteria Adobe: llustrator, Photoshop, InDesign, Paqueteria
Software: .

Office
Responsabilidad ‘de  Necesaria discrecién en el manejo de datos e informacién de
Manejo de informacion

: - las y los autores

confidencial:

Conocimiento Disefio grafico, preprensa y salidas digitales, vectorizacion y
Especifico en el Area de: retoque fotogréafico, disefio de publicidad multimedia

Competencias

v" Creatividad v' Excelente ortografia
v' Sensibilidad estética v' Responsabilidad
v' Cuidado de los detalles v' Trabajo bajo presién

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Produccion

Reporta a: Jefatura del Departamento de Produccion
Adscripcion: Direccidn de Publicaciones y Divulgacion
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 22 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento

- Artes, Cultura y Disefio o afin
o Especialidad: y

Idiomas: Indispensable inglés basico
Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con minimo 2 afios en disefio editorial

Paqueteria Adobe: llustrator, Photoshop, InDesign, Paqueteria
Software: .

Office
Responsabilidad ‘de  Necesaria discrecién en el manejo de datos e informacién de
Manejo de informacion

: - las y los autores

confidencial:

Conocimiento Disefio editorial de libros y revistas, preprensa y salidas
Especifico en el Areade: digitales

Competencias

v' Excelente ortografia v' Trabajo en equipo
v' Organizacion v' Responsabilidad
v' Cuidado de los detalles v' Trabajo bajo presién

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Jefatura del Departamento de Gestion y Control

Reporta a: Direccion de Publicaciones y Divulgacion

Adscripcion: Direccidn de Publicaciones y Divulgacion

Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Ninguna

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas:

Licenciatura preferentemente Posgrado

Educacion y Humanidades, Ciencias Humanas y del
Comportamiento o afin

Indispensable inglés béasico

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Necesaria con minimo 3 afios en el campo de la difusion
editorial
Paqueteria Office, Adobe Acrobat

Necesaria, discrecion en el manejo de la informacion interna del
areay de las y los autores

Conocimientos de difusion editorial y procesos administrativos

Competencias

v' Eficiencia
v' Trabajo en equipo
v" Proactividad

r
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v' Responsabilidad
v' Trabajo bajo presién
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Gestion y Control

Reporta a: Jefatura del Departamento de Gestidén y Control
Adscripcion: Direccidn de Publicaciones y Divulgacion
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento

o Ciencias Juridicas y Administrativas
o Especialidad: y

Idiomas: Indispensable inglés béasico
Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con minimo 2 afios en contabilidad y administracion
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad ~ deé  ngcesaria discrecion en el manejo de informacion interna y de
Manejo de informacion .

. . las y los trabajadores
confidencial:
Conocimiento Manejo de recursos y finanzas, procesos contables y manejo de

Especifico en el Areade: archivo

Competencias

v" Honestidad v" Proactividad
v' Responsabilidad v Eficiencia
v Organizacion v Trabajo bajo presion

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Comunicacién

Reporta a: Direccion de Publicaciones y Divulgacion
Adscripcion: Direccidn de Publicaciones y Divulgacion
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés intermedio

Ciencias Humanas y del Comportamiento o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con minimo 3 afios en el area de comunicacion y
divulgacion cientifica

Software: Paqueteria Office, Adobe Acrobat

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Experiencia:

Necesaria discrecion en el manejo de datos e informacién de
las y los autores

Estrategias de comunicacion y divulgacion cientifica

Competencias

v Organizacion v' Excelente ortografia
v" Responsabilidad v' Cuidado de los detalles
v' Organizacion v' Trabajo en equipo

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Auxiliar del Departamento de Comunicacion

Reporta a: Jefatura del Departamento de Comunicacion
Adscripcion: Direccidn de Publicaciones y Divulgacion
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 65 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Educacion y Humanidades, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento o afin
Idiomas: Indispensable Inglés basico

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con minimo 2 afios en difusion y comunicacion
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de informacion interna
confidencial:

Conocimiento Redaccion de notas, relaciones publicas, gestion con medios

Especifico en el Areade: de comunicacion

Competencias

v Organizacién v' Trabajo bajo presién
v' Desarrollo de relaciones v' Cuidado de los detalles
v' Excelente ortografia y redaccién v" Proactividad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura del Departamento de Vinculacién y Proyectos
Reporta a: Direccion de Publicaciones y Divulgacion
Adscripcion: Direccidn de Publicaciones y Divulgacion
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés intermedio

Artes, Cultura y Disefio o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con minimo 3 afios en manejo de redes digitales
Experiencia: (community manager), difusién de publicaciones de divulgacion

y gestion de proyectos culturales

Pagueteria Office y Adobe, de disefio multimedia y aplicaciones

Software:
para web
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de informacion interna
confidencial:
Conocimiento Manejo de redes sociales, estrategias de difusion y divulgacion

Especifico en el Area de: y gestién de proyectos culturales

Competencias

v' Excelente ortografia y redaccion v" Innovacién y creatividad
v' Pensamiento estratégico v Desarrollo de relaciones
v' Habilidades mediaticas v" Proactividad
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Vinculacion y Proyectos

Reporta a: Jefatura del Departamento de Vinculacién y Proyectos
Adscripcion: Direccidn de Publicaciones y Divulgacion
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Basicas e
o Especialidad: Ingenieria o afin
Idiomas: Indispensable Inglés intermedio
Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con minimo 2 afios en sistemas computacionales
Soft _ Paqueteria Office, Adobe, softwares especializados para

oftware: programacién y gestion de sistemas operativos, OJS y OMP
Responsabilidad de  Necesaria discrecion en el manejo de informacién sobre las y
Manejo de informacion

. . los autores

confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Lenguajes de programacion, disefio y gestion de sitios web

v Organizacion v Trabajo bajo presion
v' Responsabilidad v' Cuidado de los detalles
v' Creatividad v Proactividad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Direccidn de Investigacion y Posgrado

Reporta a: Secretaria Académica
Adscripcion: Secretaria Académica
Dependencia: Secretaria Académica
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 35 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
: ) La disponibilidad de viajar va de acuerdo al evento o comisién
Observaciones: .
asignada
Escolaridad
Grado Académico: Doctorado

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Administrativas, Artes, Cultura y Disefio, Ciencias
Agropecuarias, Ciencias Naturales, Ciencias de la Salud,
Ciencias Humanas y del Comportamiento, Educacion vy
Humanidades o afin

Idiomas: Indispensable inglés intermedio

Habilidades Técnicas

Necesaria con 5 afios en la elaboracion de proyectos de

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Experiencia: investigacion, actividades administrativas y de gestion en la
institucion

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de Necesaria en la discrecion de informacion confidencial derivada

Manejo de informacion de reuniones, manejo de documentos confidenciales vy

confidencial: controlados

Reglas de operacion Programa para el Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP), Convocatorias y términos de referencia
emitidas por el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
(CONAHCYyT), Reglamento del Programa de Estimulos al
Desempefio del Personal Docente (ESDEPED- SEP),
lineamientos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP), Reglamento General de Estudios de Posgrado,
conocimientos en el area de area de investigacion y en
planeacién estratégica y Legislacion Universitaria

Conocimiento
Especifico en el Area de:

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Manual de Perfil de Puesto

F-MFP-02a

Competencias

v Liderazgo
v/ Pensamiento estratégico
v' Toma de decisiones
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Proyectos de Investigacion PRODEP

Reporta a: Direccion de Investigacion y Posgrado
Adscripcion: Direccion de Investigacion y Posgrado
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Administrativas, Ciencias Agropecuarias, Ciencias Naturales,
Ciencias de la Salud, Artes, Cultura y Disefio, Ciencias
Humanas y del Comportamiento, Educacion y Humanidades o
afin

Idiomas: No necesario

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en el manejo de base de datos,
Normatividad Universitaria, Reglas de Operacion PRODEP,
Experiencia: Lineamientos internos, Gestion administrativa, llenado de
formatos de ventanilla Unica para tramite de pago vy
requisiciones
Pagueteria Office, Sistema Integral de Informacion, Direccion

ST de Fortalecimiento Institucional

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecidon en el manejo de documentos controlados
confidencial:

Conocimiento

e ‘ . Reglas de Operacién PRODEP, Lineamentos Institucionales
Especifico en el Area de:

Competencias

v Liderazgo v" Honestidad
v Eficiencia v' Responsabilidad
v Trabajo en equipo v’ Etica

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Auxiliar del Departamento de Proyectos de Investigacion PRODEP

Reporta a: Jefatura del Departamento de Proyectos de Investigacion PRODEP
Adscripcion: Direccion de Investigacion y Posgrado

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas vy
Administrativas, Ciencias Agropecuarias, Ciencias Naturales,
Ciencias de la Salud, Artes, Cultura y Disefo, Ciencias
Humanas y del Comportamiento, Educacién y Humanidades o
afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio conocimiento en las funciones sustantivas
del PITC, plataforma FPI, plataforma individual del PRODEP,

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Experiencia: . .
P Reglas de operacion del programa, planteamiento y desarrollo
de proyectos de investigacion
Pagueteria Office, Sistema Integral de Informacion, Direccion
Software:

de Fortalecimiento Institucional

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados
confidencial:

Reglas de operacion del programa, lineamientos internos de la
UAEM, planteamiento y desarrollo de proyectos de
investigacion

Conocimiento
Especifico en el Area de:

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Manual de Perfil de Puesto

F-MFP-02a

Competencias

v’ Lealtad

v Integridad
v Comunicacion
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v' Trabajo en equipo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Proyectos de Investigacion PRODEP

Reporta a: Jefatura del Departamento de Proyectos de Investigacion PRODEP
Adscripcion: Direccion de Investigacion y Posgrado
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o i Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 1 afio en manejo de Recurso Extraordinario
Software: Paqueteria Office, Mddulo Transversal, Sistema Unificado

' PRODEP
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecidon en el manejo de documentos controlados
confidencial:

Reglas de Operacién PRODEP, Lineamientos Generales para
el Ejercicio del Presupuesto, Lineamientos Generales para el
Ejercicio del Gasto PRODEP

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v' Compromiso v' Empatia
v" Responsabilidad v' Planeacion
v" Honestidad v' Trabajo en equipo

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Gestion PRODEP

Reporta a: Direccion de Investigacion y Posgrado
Adscripcion: Direccion de Investigacion y Posgrado
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Administrativas, Ciencias Agropecuarias, Ciencias Naturales,
Ciencias de la Salud, Artes, Cultura y Disefo, Ciencias
Humanas y del Comportamiento, Educacién y Humanidades o

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

afin

Idiomas: No necesario

Experiencia: Necesaria minimo 1 afio en manejo de Fondos Extraordinarios
Pagueteria Office, Sistema Unificado PRODEP, Modulo

Software: Sistema Transversal, Sistema Integral de Informacion,
Direccion de Fortalecimiento Institucional

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria en el manejo de documentos controlados

confidencial:

Reglas de Operacién PRODEP, Lineamientos Generales para
el Ejercicio del Presupuesto, Lineamientos Generales para el
Ejercicio del Gasto PRODEP

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v" Responsabilidad v Trabajo en equipo
v' Honestidad v Liderazgo
v" Planeacion v Iniciativa

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL §
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Versioén: 15 Fecha de Actualizaciéon: noviembre 2023
F-MFP-02a

Puesto: Jefatura del Departamento de Consolidacion de la Investigacion
Reporta a: Direccion de Investigacion y Posgrado

Adscripcion: Direccion de Investigacion y Posgrado

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en el manejo de base de datos,
Normatividad Universitaria, reglas de operacién de fondos
Experiencia: institucionales del CONAHCyT, reglamento de becas del
CONAHCYyT, reglamento SNI, manejo de plataforma MIIC y
People Soft del CONAHCyYT
Paqueteria Office, Adobe Acrobat Reader, Plataforma MIIC y

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

SO People Soft del CONAHCYT, MIEG UAEM

Responsabilidad de Necesaria, discrecion en la informacion de firmas electronicas
pe : ..~ registradas ante el CONAHCyT y el SAT para tramites de apoyo

Manejo de informacion . = "~ | : 4 .

confidencial: institucional, convenios de asignacion de recursos y RENIECyT.

Manejo de documentos controlados

Reglas de operaciéon de Fondos Institucionales del CONAHCYyT,
Reglamento de Becas del CONAHCyYT, Reglamento del SNI,
Plataforma MIIC y People Soft del CONAHCyYT

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Trabajo en equipo v" Vocacion de Servicio
v' Responsabilidad v Etica
v" Planeacion v' Adaptabilidad al cambio
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Consolidacion de la Investigacion

Reporta a: Jefatura del Departamento de Consolidacion de la Investigacion
Adscripcion: Direccion de Investigacion y Posgrado
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en el manejo de base de datos,

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia: conocimiento de tramites administrativos internos de la UAEM
Software: Paqueteria Office, Adobe Acrobat Reader

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados
confidencial:

Conocimiento Convocatorias del CONAHCyT, Reglamento de Becas del

Especifico en el Areade: CONAHCyT, Reglamento del SNI

Competencias

v' Trabajo en equipo v' Responsabilidad
v" Vocacion de Servicio v/ Compromiso
v Lealtad v Adaptabilidad al cambio

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién General de Desarrollo Institucional

“{I
%, . ., ‘2
“ Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL .
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto
Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023
F-MFP-02a

Puesto: Jefatura del Departamento de Estimulos Académicos
Reporta a: Direccion de Investigacion y Posgrado
Adscripcion: Direccion de Investigacion y Posgrado
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en la atencion y servicio al cliente, gestion

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia: de trdmites administrativos
Paqueteria Office, sistema de Cédula Curricular del Personal
Software: Docente_, si_stema_SGC, Elataforma Nacional de Transparencia
' y Repositorio Nacional, sistema ESDEPED-SEP, sistema MIEG
UAEM, sistema MOSEI UAEM
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion manejo de datos personales de la planta docente, expedientes
confidencial: y ndminas mensuales

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del
Personal Docente (ESDEPED), Lineamientos de la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), Sistema documental del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), Legislacion
Universitaria aplicable al area

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Eficiencia v/ Capacidad de planificacién
v Compromiso v Etica
v Liderazgo v' Calidad en el trabajo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

By Bom Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Estimulos Académicos
Reporta a: Jefatura del Departamento de Estimulos Académicos
Adscripcion: Direccion de Investigacion y Posgrado

Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en la atencion y servicio al cliente, gestion

Experiencia: de trdmites administrativos

Software: Paqueterl’q Office, sistema de Cédula Curricular del Personal
Docente, sistema SGC, sistema MIEG UAEM

Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,

Manejo de informacion manejo de datos personales de la planta docente, expedientes

confidencial: y nhédminas mensuales

Conocimiento

Especifico en el Areade: g 0ma de Gestion de la Calidad (SGC)

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del
Personal Docente (ESDEPED), Sistema documental del

Competencias

v Eficiencia v Iniciativa
v/ Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v’ Etica v' Aprendizaje continuo
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By Bom Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Coordinacion de Estudios de Posgrado
Reporta a: Direccion de Investigacion y Posgrado
Adscripcion: Direccion de Investigacion y Posgrado
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 35 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Maestria
Areas de Conocimiento Educacién y Humanidades, Ciencias Juridicas Yy
0 Especialidad: Administrativas, Ciencias Humanas y del Comportamiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con al menos 2 afos colaborando en areas de

Experiencia: posgrado

Software: Paqueteria Office, SADCE
Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados

confidencial:

Disefio curricular del Area Educativa, Reglamento General de

Conocimiento

Especifico en el Area de: .
specttl Programas de Posgrado de Calidad

Competencias

Estudios de Posgrado, Manual para la Evaluacion de

v" Responsabilidad v Facilidad de palabra
v' Trabajo en equipo v" Planeacion
v' Comunicacion v/ Compromiso
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Evaluacion de Programas de Posgrado

Reporta a: Coordinacion de Estudios de Posgrado
Adscripcion: Direccion de Investigacion y Posgrado
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Educacién y Humanidades, Ciencias Juridicas Yy
0 Especialidad: Administrativas, Ciencias Humanas y del Comportamiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office, SADCE
Responsabilidad de
Manejo de informacidon Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados
confidencial:

Disefio curricular del Area Educativa, Reglamento General de
Estudios de Posgrado, Manual para la Evaluacion de
Programas de Posgrado de Calidad

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v' Responsabilidad v/ Compromiso
v Trabajo en equipo v’ Eficiencia
v/ Comunicacion v" Planeacion

UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Evaluacién de Programas de Posgrado

Reporta a: Jefatura del Departamento de Evaluacion de Programas de Posgrado
Adscripcion: Direccion de Investigacion y Posgrado

Dependencia: Secretaria Académica

NUumero de Plazas: 3

Requisitos Generales

Edad: 26 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Educaciéon y Humanidades, Ciencias Juridicas vy
0 Especialidad: Administrativas, Ciencias Humanas y del Comportamiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Disefio curricular del Area Educativa

v' Responsabilidad v' Comunicacion
v' Compromiso v' Planeacion
v' Facilidad de palabra v' Trabajo en equipo

UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Disefio y Reestructuracion Curricular

Reporta a: Coordinacion de Estudios de Posgrado
Adscripcion: Direccion de Investigacion y Posgrado
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Educaciéon y Humanidades, Ciencias Juridicas vy
0 Especialidad: Administrativas, Ciencias Humanas y del Comportamiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Disefio curricular del Area Educativa

v" Responsabilidad v' Compromiso
v' Trabajo en equipo v' Comunicacion
v" Planeacion v Eficiencia

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Disefio y Reestructuracion Curricular

Reporta a: Jefatura del Departamento de Disefio y Reestructuracién Curricular
Adscripcion: Direccion de Investigacion y Posgrado

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 26 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Educaciéon y Humanidades, Ciencias Juridicas vy
0 Especialidad: Administrativas, Ciencias Humanas y del Comportamiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Disefio curricular del Area Educativa

v' Responsabilidad v' Comunicacion
v' Compromiso v Eficiencia
v Eficacia v' Trabajo en equipo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
AN Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Direccion de Educacion Superior

Reporta a: Secretaria Académica
Adscripcion: Secretaria Académica
Dependencia: Secretaria Académica
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 40 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Doctorado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
I[diomas: No necesaria

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios de experiencia, desempefando alguno
de los siguientes cargos o funciones: Coordinacion de algun
programa educativo de Bachillerato, Licenciatura o Posgrado,

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia: : i . ) )

b Direccion o Secretaria de Docencia de alguna Unidad
Académica, haber coordinado procesos de evaluacién o
acreditacion, haber participado como evaluador o acreditador

Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de . . . : . .
. : ..~ Necesaria discrecion en el manejo de la informacion
Manejo de informacion . :
) . confidencial
confidencial:
Conocimiento Normatividad universitaria, andlisis de la informacion, gestién y

Especifico en el Areade: administracion, e investigacion en el campo de la educacion

Competencias

v Capacidad para planificar y organizar v Capacidad de resolucion de problemas
v Liderazgo v' Colaboracion en el trabajo
v/ Capacidad de adaptacion al cambio v' Compromiso
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinacion de Educacion Media Superior

Reporta a: Direccion de Educacion Superior
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 35a60anos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: = Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna
Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Educacion y Humanidades, Ciencias Humanas y del
0 Especialidad: Comportamiento o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria, 2 afios de experiencia, desempefiando alguno de
los siguientes cargos o funciones: Coordinacion de algun
programa educativo de Bachillerato, Licenciatura o Posgrado,

Experiencia: Direccion o Secretaria de Docencia de alguna unidad
académica, haber coordinado procesos de evaluacion o
acreditacion. Jefatura de alguna unidad académica o de la
administracion central

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria discrecion en el manejo de la informacion
confidencial

Politicas de Calidad de Nivel Medio Superior, Politicas
Educativas, Normatividad universitaria, analisis de la
informacion, gestion y administracion, e investigacion en el
campo de la educacion. Disefio y reestructuraciéon de
programas de estudio

Conocimiento
Especifico en el Area de:
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Competencias

v" Analisis de problemas

v/ Capacidad de comunicacion v' Pensamiento estratégico

v Administracion

r
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Estudios de Bachillerato
Reporta a: Coordinacion de Educacion Media Superior
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a50afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Maestria
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias Basicas e Ingenieria o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios de trabajo en area académico-

Experiencia: administrativa o afin. Conocimientos de normatividad
institucional y politicas educativas

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de informacion confidencial

Manejo de informacion conrelacion alos asuntos de las unidades académicas de Nivel

confidencial: Medio Superior

Politicas de Calidad, Politicas Educativas, Normatividad de
Educacién Media Superior, Educacion basica, elaboracion y
reestructuracion de programas de estudio o unidades de
aprendizaje. Trabajo académico — administrativo con la planta
académica

Competencias

v Administracion v" Coordinacioén
v" Proactividad v Planeacion
v' Relaciones publicas v' Manejo de grupo

Conocimiento
Especifico en el Area de:

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Estudios de Bachillerato
Reporta a: Jefatura del Departamento de Estudios de Bachillerato
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior

Dependencia: Secretaria Académica

NUumero de Plazas: 2

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Formal

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Maestria

Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion vy
o Especialidad: Humanidades, Ciencias Humanas y del Comportamiento o afin
Idiomas: Indispensable Inglés béasico

Habilidades Técnicas

Necesaria, al menos 1 afio en manejo y administraciéon de
Experiencia: bases de datos, servidores, programacion y desarrollo de
paginas web. Experiencia en docencia y programas educativos

Software: en Java, JSP, HTML, CSS, Javascript

Paqueteria Office. Entornos de desarrollo para programacion

Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de informacién relacionada
Manejo de informacion a datos y calificaciones de las personas estudiantes, asi como

confidencial: informacion de las y los trabajadores académicos

Programacion Orientada a Objetos, desarrollo de sitios web,

Conocimiento
Especifico en el Area de:

con la planta académica

administracion de servidores, elaboracibn de reactivos.
Elaboracion y reestructuracion de programas de estudio o
unidades de aprendizaje. Trabajo académico — administrativo

Competencias

v' Actitud de servicio v' Calidad del trabajo
v'  Busqueda de informacion v Profesionalismo

v"  Creatividad .
avances tecnolégicos
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A Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinacion de Educacion Superior
Reporta a: Direccion de Educacion Superior
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior
Dependencia: Secretaria Académica
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Maestria
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion y Humanidades
o Especialidad: o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 4 afios de experiencia en disefio curricular,

Experiencia: manejo de software estadistico, conocimientos respecto a la
educacién superior

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de Necesaria, discrecion en datos sobre la informacion de

Manejo de informacion evaluacion docente, trayectorias académicas, seguimiento de

confidencial: personas egresadas y estudios de las y los empleadores

Conocimiento Politica de calidad, leyes, normas y lineamientos que rigen a la

Especifico en el Area de: educacion superior en el pais

Competencias

v' Comunicacién asertiva v' Adaptabilidad al cambio
v Planificacion y gestion estratégica v' Pensamiento creativo
v/ Capacidad de resolucién de problemas v Orientacion al logro
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A Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Innovacién Educativa
Reporta a: Coordinaciéon de Educacion Superior
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a50 afios  Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Maestria

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en disefio curricular y conocimientos en

Educaciéon y Humanidades o afin

Experiencia: . .
educacion superior

Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de informacion vy
Manejo de informacion

) . documentos controlados
confidencial:
Conocimiento Disefio curricular, politicas, normativa y lineamientos que rigen

Especifico en el Area de: a la educacion superior a nivel institucional y nacional

Competencias

v Asertividad v" Orientacion al logro
v/ Capacidad para planificar y organizar v Administracion del tiempo
v' Creatividad v' Compromiso
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Innovacion Educativa
Reporta a: Jefatura del Departamento de Innovacion Educativa
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 4

Requisitos Generales

Edad: 25 a45afios  Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Educacién y Humanidades, Ciencias Humanas y del
0 Especialidad: Comportamiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afo en disefio curricular y conocimientos en

Experiencia: . .
educacion superior

Software: Paqueteria Office
Responsabilidad ~ dé Necesaria discrecion en el manejo de informacion y
Manejo de informacion

. . documentos controlados
confidencial:
Conocimiento Disefio curricular, politicas, normativa y lineamientos que rigen

Especifico en el Area de: a la educacion superior a nivel institucional y nacional

Competencias

v Comunicacioén asertiva v" Profesionalismo
v' Pensamiento conceptual v' Administracién del tiempo
v" Proactividad v Meticulosidad
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura del Departamento de Formacion Docente
Reporta a: Coordinacion de Educacion Superior
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento o Educaciéon y Humanidades, Ciencias Juridicas vy
Especialidad: Administrativas o afin

Idiomas: Indispensable Inglés avanzado

Habilidades Técnicas

Necesaria, con 2 afios de trabajo en area académico
administrativa  afin.  Conocimientos en  normatividad

Experiencia: R o . .
institucional y politicas educativas, manejo de software para el
analisis estadistico
Software: Paqueteria Office, programas para analisis de la informacion
Responsabilidad de Necesaria discrecién en la seguridad e integridad en la

Manejo de informacién

. o informacion
confidencial:

Normatividad universitaria andlisis de la informacion, gestion y
Conocimiento Especifico administracion e investigacion en el campo de la Educacion,
en el Area de: conocimientos de estrategias enseflanza — aprendizaje,

manejo de estilos de aprendizaje

Competencias

v’ Liderazgo v Planeacion
v’ Etica v' Trabajo en equipo
v' Responsabilidad v' Compromiso
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Formacion Docente

Reporta a: Jefatura del Departamento de Formacion Docente
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 3

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Basicas e
o Especialidad: Ingenieria o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Paqueteria de Office, SPPS, gestores de base de datos:
Software: DBVisualizer, MySQL, Postgresql, Filezilla, lenguajes de

programacion: PHP, Java, disefio web, editor de videos
Responsabilidad de Necesaria discrecion en seguridad e integridad en la
Manejo de informacion

) L informacion confidencial
confidencial:

Andlisis de sistemas de la informacidn, programacion
orientada a objetos, gestion de base de datos, disefio web,
desarrollo de sistemas computacionales

Competencias

Conocimiento Especifico
en el Area de:

v' Responsabilidad v' Compromiso
v’ Etica v' Trabajo en equipo
v' Comunicacion efectiva v' Organizacion

UAEM
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Formacion Docente
Reporta a: Jefatura del Departamento de Formacion Docente
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office, programa estadistico SPPS
Responsabilidad de  Necesaria discrecion en seguridad e integridad en la
Manejo de informacion . - , :

. o informacion confidencial
confidencial:

Gestion y administracion de recursos educativos, disefio de
materiales y ambientes de aprendizajes en distintas
modalidades educativas

Conocimiento Especifico
en el Area de:

Competencias

v" Responsabilidad v' Compromiso
v’ Etica v' Trabajo en equipo
v" Comunicacion efectiva v Organizacion
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccion General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura del Departamento de Enlace Juridico y Gestion
Reporta a: Direccion de Educacion Superior

Adscripcion: Direccion de Educacion Superior

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 25a50afios Estado Civil: Indistinto
Geénero: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Maestria
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios de experiencias en areas juridicas en
alguna universidad o institucion afin o cinco afios en algun
Experiencia: puesto juridico con experiencia en manejo de legislacion y
normatividad, coordinacién de trabajos o proyectos en

colaboracion de otras areas o departamentos
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados
y el manejo de informacién de la Secretaria Académica

Reglamentos de la Secretaria Académica y lineamientos de la

Conocimiento

Especifico en el Area de: S
procesos legislativos

Institucidn, legislacion en general, conocimiento de normas y

Competencias

v" Habilidad analitica v' Compromiso
v Planificacion y gestion estratégica v' Responsabilidad
v" Desarrollo del equipo v Trabajo bajo presién
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Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Enlace Juridico y Gestion

Reporta a: Jefatura del Departamento de Enlace Juridico y Gestion
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior

Dependencia: Secretaria Académica

NUumero de Plazas: 3

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afnos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Dentro de este puesto se encuentra el Sistema de Orientacion a
Distancia (ORIENTEL)

Escolaridad

Observaciones:

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Educacién y Humanidades o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en evaluacion y acreditacion de
programas educativos, 1 afio en instituciones educativas de

Experiencia: Nivel Superior preferentemente del area de la salud. Si es
Psicologo/a, necesaria al menos, 2 afios de trabajo terapéutico
con jovenes universitarios

Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de

Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria, discrecion en el manejo de informacion vy
documentos controlados y confidencialidad

Normatividad Institucional; Modelo Universitario; procesos
académico-administrativos de la Universidad; lineamientos y
procesos de creacién, modificacion e implementacion de
planes y programas de estudio; lineamientos y proceso para

Conocimiento evaluar planes y programas de estudio del areas de la salud

Especifico en el Areade: por parte de la Comisién Interinstitucional para la Formacion de
Recursos Humanos para la Salud (CIFRHS); Normatividad y
procesos del Comité Estatal Interinstitucional para la Formacion
de Recursos Humanos en Salud de Morelos (CEIFRHS), la
intervencion psicologica y contencion de crisis

UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL §
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Competencias

v Discrecion v" Manejo de crisis y contingencias
v" Profesionalismo v Busqueda de informacion
v’ Calidad del trabajo v Andlisis de problemas

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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A Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Coordinacion de Estudios de Licenciatura

Reporta a: Direccion de Educacion Superior
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 ainos  Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Maestria
Areas de Conocimiento Educaciony Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas
o Especialidad: o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con minimo 4 afios desempefiando algunas de las
siguientes actividades: administracion escolar de programas
educativos de licenciatura, coordinacién de algin programa
Experiencia: educativo de nivel superior, desarrollo de procesos de
evaluacién o acreditacion ante organismos acreditadores
externos, disefio y reestructuracion de planes y programas de

estudio
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de informacion confidencial
confidencial:

Planes de estudio y operatividad de programas educativos a
Conocimiento Especifico nivel licenciatura; procesos de acreditacion ante organismos
en el Area de: externos; gestion educativa; administracion  escolar;
planeacion educativa y manejo de la normatividad institucional

UAEM

RECTORIA
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Manual de Perfil de Puesto

F-MFP-02a

Competencias

v Proactividad
v/ Capacidad para aprender
v' Coordinacion
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
AN Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Evaluacion de Programas de Licenciatura

Reporta a: Coordinacion de Estudios de Licenciatura
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a50anos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Maestria
Areas de Conocimiento Educacion 'y Humanidades, Ciencias Juridicas Yy
0 Especialidad: Administrativas, Ciencias Basicas e Ingenieria o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con minimo 4 afios desempefiando algunas de las
siguientes actividades: administracion escolar de programas
educativos de licenciatura, coordinacion de algun programa

Experiencia: educativo de nivel superior, desarrollo de procesos de
evaluacion o acreditacion ante organismos acreditadores
externos, disefio y reestructuracién de planes y programas de
estudio

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de informacion confidencial
confidencial:
Planes de estudios y operatividad de programas educativos a
Conocimiento Especifico nivel licenciatura; procesos de acreditacion ante organismos
en el Area de: externos; gestibon educativa; administracion  escolar;
planeacion educativa y manejo de la normatividad institucional
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Manual de Perfil de Puesto

F-MFP-02a

Competencias

v Liderazgo
v" Planeacion
v" Proactividad

r
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A Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Evaluacion de Programas de Licenciatura
Reporta a: Jefatura del Departamento de Evaluacion de Programas de Licenciatura
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 6

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afios  Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Educacion y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en procesos y/o actividades relacionadas
con planes y programas de estudio, evaluacion y acreditacion
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de informacion confidencial

confidencial:

Experiencia:

Conocimientos basicos sobre estructura de planes de estudio,
procesos de evaluacién y acreditacion, gestion educativa,
planeacién educativa, uso basico de la paqueteria de office

Conocimiento
Especifico en el Area de:

UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

v Planeacion
v' Responsabilidad
v' Compromiso

v' Trabajo en equipo
v Comunicacion efectiva
v Etica
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Evaluacion Educativa

Reporta a: Coordinacion de Estudios de Licenciatura
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: ~ No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Humanas y del Comportamiento, Educacion y
o Especialidad: Humanidades o afin
Idiomas: Indispensable, inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria, con 2 afios de trabajo en area académico-

Experiencia: administrativa o afin. Conocimientos de normatividad
institucional, politicas educativas y liderazgo

Software: Paqueteria Office, SPSS

Responsabilidad de Necesaria, discrecién en el manejo de informacién confidencial

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

de estudiantes y egresados

Psicopedagogia, Normatividad de Educacion Superior

Competencias

v" Coordinacioén v" Proactividad
v' Creatividad v" Profesionalismo
v Orientacion al logro v Negociacion

UAEM

RECTORIA
2023-2029

r

Pagina 204 de 502



s enis COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
i @nné’)gf;g w sg, i\ a0l ﬁ\‘;

oSS w By Bom Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Evaluacién Educativa

Reporta a: Jefatura del Departamento de Evaluacion Educativa
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 45 afios  Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Formal
Observaciones: (Desarrollo y Soporte Informéatico)
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacién y
o Especialidad: Humanidades, Ciencias Basicas e Ingenieria o afin
Idiomas: Indispensable, inglés basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office, Java, Disefio de modulos web
Responsabilidad de

Necesaria discreciéon en el manejo de informacion confidencial

Manejo de informacion .
de las personas estudiantes y egresadas

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Desarrollo web y de sistemas

v Eficiencia v/ Compromiso
v Aprendizaje continuo v" Comunicacion oral y escrita
v Colaboracion en el trabajo v Actitud de servicio

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Evaluacién Educativa

Reporta a: Jefatura del Departamento de Evaluacion Educativa
Adscripcion: Direccion de Educacion Superior

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 4

Requisitos Generales

Edad: 23 a45afnos  Estado Civil: Indistinto
Geénero: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Humanas y del Comportamiento, Educacion vy
o Especialidad: Humanidades, Ciencias Basicas e Ingenieria o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office y SPSS

Responsabilidad de  Necesaria, discrecion en el manejo de informacién confidencial

Manejo de informacion .
. o de estudiantes y egresados
confidencial:

Conocimiento Psicopedagogia, Educacion Superior (politicas y normatividad),
Especifico en el Areade: Estadisticas

Competencias

v Eficiencia v/ Compromiso
v Aprendizaje continuo v' Comunicacion oral y escrita
v Colaboracion en el trabajo v Actitud de servicio

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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F-MFP-02a
Puesto: Direccién de Educaciéon Permanente

Reporta a: Secretaria Académica
Adscripcion: Secretaria Académica
Dependencia: Secretaria Académica
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

C}rado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Educacion y Humanidades, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 1 afio en el area de formacion y capacitacion
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Necesaria discrecion en el manejo de informacién del area 'y de
las personas usuarias

Ley orgénica de la UAEM, Estatuto universitario

v Iniciativa v Desarrollo del equipo
v Aprendizaje continuo v' Habilidades mediaticas
v' Pensamiento estratégico v Liderazgo

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento Administrativo

Reporta a: Direccion de Educacion Permanente
Adscripcion: Direccién de Educacion Permanente
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

. ] Econdmico-Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 6 meses en procesos administrativos
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de L . . . , .

; : ..~ Necesaria discrecion en el manejo de informacion del area y de
Manejo de informacion :

. . las personas usuarias

confidencial:
Conocimiento Lineamientos generales para el ejercicio del presupuesto,

Especifico en el Areade: Lineamientos generales para la entrega-recepcion UAEM

Competencias

v Iniciativa v' Habilidad analitica
v' Aprendizaje continuo v Flexibilidad
v/ Capacidad de organizacién v' Comunicacion

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Capacitacion Estratégica y Certificacion

Reporta a: Direccion de Educacion Permanente
Adscripcion: Direccién de Educacion Permanente
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Educacién y Humanidades, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 6 meses en procesos de capacitacion,

Experiencia: . e
evaluacion y certificacion

Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de L . : : ., .

; : .- Necesaria discrecion en el manejo de informacion del area y de
Manejo de informacion :

. . las personas usuarias

confidencial:
Conocimiento Ley organica de la UAEM, Estatuto Universitario, Normatividad

Especifico en el Areade: del CONOCER

Competencias

v Iniciativa v" Innovacién
v' Aprendizaje continuo v" Pensamiento analitico
v' Capacidad de planificacion v' Comunicacion

UAEM

RECTORIA
2023-2029

r

Pagina 209 de 502



s enis COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
i @nné’)gf;g w sg, i\ a0l ﬁ\‘;

oSS w By Bom Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Capacitacion Estratégica y Certificacion

Reporta a: Jefatura del Departamento de Capacitacion Estratégica y Certificacion
Adscripcion: Direccién de Educacion Permanente

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento

o i Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de

Necesaria discrecion en el manejo de informacién del area 'y de

Manejo de informacion .
las personas usuarias

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Ley orgénica de la UAEM, Estatuto Universitario

v Iniciativa v' Calidad en el trabajo
v' Aprendizaje continuo v Flexibilidad
v' Capacidad de organizacion v' Trabajo en equipo

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Formacion y Desarrollo del Talento Humano

Reporta a: Direccion de Educacion Permanente
Adscripcion: Direccion de Educacion Permanente
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Educacién y Humanidades, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 6 meses en procesos de capacitacion,
evaluacion y certificacion

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Experiencia:

Necesaria discrecion en el manejo de informacién del area 'y de
las personas usuarias

Ley organica de la UAEM, Estatuto Universitario

Competencias

v' Creatividad v" Innovacion
v" Iniciativa v Comunicacion
v' Capacidad de planeacion y

L, v Relaciones humanas
organizacion

UAEM
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2023-2029
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F-MFP-02a
Puesto: Direcciéon de Vinculacion Académica

Reporta a: Secretaria Académica
Adscripcion: Secretaria Académica
Dependencia: Secretaria Académica
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en gestion administrativa y proteccion de

Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Experiencia: propiedad intelectual
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

datos personales y desarrollo de investigaciones

Legislacion universitaria, Ley de Ciencia y Tecnologia

v/ Compromiso v Liderazgo
v Trabajo en equipo v' Toma de decisiones
v Lealtad v' Pensamiento estratégico

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Auxiliar de la Direcciéon de Vinculaciéon Académica

Reporta a: Direccion de Vinculacion Académica
Adscripcion: Direccidon de Vinculaciéon Académica
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
o Especialidad: Administrativas o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afos en normatividad universitaria, relaciones

Experiencia: . . : - y
con las y los empresarios, lideres sociales, sindicatos y politicos
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de - . . . .,
; : .- Necesaria discrecion en el manejo de informacion de personas
Manejo de informacion ! ] :
confidencial: egresadas, empresas, asi como las y los lideres sociales

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Relaciones Publicas, administracion general

v/ Comunicacion v Etica
v" Honestidad v' Creatividad
v Relaciones publicas v' Compromiso

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a

Puesto: Auxiliar de la Direcciéon de Vinculacion Académica

Reporta a: Direccion de Vinculacion Académica

Adscripcion: Direccidon de Vinculaciéon Académica

Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

23 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Importante buena presentacion

Ninguna

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas:

Licenciatura preferentemente Posgrado

Ciencias Humanas y del Comportamiento, Ciencias Juridicas y
Administrativas, Educacion y Humanidades, Ciencias Basicas e
Ingenieria o afin

Indispensable inglés béasico

Habilidades Técnicas

Experiencia:

Software:
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

No necesaria
Paqueteria Office, PDF Complete, Adobe Photoshop

Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
datos personales y desarrollo de investigaciones

Emprendimiento

Competencias

v' Trabajo en equipo
v" Honestidad

v' Responsabilidad
v Etica

v Comunicacién asertiva v Resoluciéon de conflictos
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura del Departamento de Servicio Social
Reporta a: Direccion de Vinculacion Académica
Adscripcion: Direccidon de Vinculaciéon Académica
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 26 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: . :
area de trabajo

Contar con licencia de conducir vigente. Mantener en orden el

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en el manejo de servicios estudiantiles,

Experiencia: g e
asi como en procesos certificados
Software: Paqueteria Office, Sistema de Administracién y Control Escolar
Responsabilidad de L . .
; : .- Necesaria discrecion en el manejo de documentos con datos
Manejo de informacion : :
. . personales y confidenciales
confidencial:

Conocimiento

ESTPEEIIED E0 Sl Ars ol Version 2015, Planeacién estratégica

Legislacion Universitaria, Reglamentos de Servicio Social, Ley
Reglamentaria del art. 5 Constitucional, Norma [SO-9001

Competencias

v' Responsabilidad v' Trabajo en equipo
v Eficiencia v' Colaboracion en el trabajo
v" Honestidad v Liderazgo
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Servicio Social

Reporta a: Jefatura del Departamento de Servicio Social
Adscripcion: Direccidon de Vinculaciéon Académica
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 23 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Contar con licencia de conducir vigente. Mantener en orden el
area de trabajo

Escolaridad

Observaciones:

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Educaciény Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas
o Especialidad: o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico
Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office, Sistema de Administracién y Control Escolar
Responsabilidad de L . .

; : .- Necesaria discrecion en el manejo de documentos con datos
Manejo de informacion

. . personales

confidencial:
Conocimiento Legislacion Universitaria y Reglamento General de Servicio

Especifico en el Areade: Social

Competencias

v' Responsabilidad v Iniciativa
v Trabajo en equipo v" Puntualidad
v Eficiencia v' Colaboracion en el trabajo

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Servicios Técnicos

Reporta a: Direccion de Vinculacion Académica
Adscripcion: Direccidon de Vinculaciéon Académica
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Contar con licencia de conducir vigente

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Basicas e
o Especialidad: Ingenieria o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en procesos administrativos y manejo de

Experiencia:
proyectos
Software: Paqueteria Office
Respgnsablllldad .(,je Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion . .
. . datos personales y desarrollo de investigaciones
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v' Responsabilidad v" Negociacion
v' Trabajo en equipo v' Colaboracion en el trabajo
v Iniciativa v/ Capacidad de planificacién

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Servicios Técnicos

Reporta a: Jefatura del Departamento de Servicios Técnicos
Adscripcion: Direccidon de Vinculaciéon Académica
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Contar con licencia de conducir vigente
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
o Especialidad: Administrativas o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

datos personales y desarrollo de investigaciones

Legislacion universitaria

v' Responsabilidad v/ Comunicacién verbal
v" Honestidad v Iniciativa
v Trabajo en equipo v Colaboracion en el trabajo

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
AN Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Negocios y Emprendimiento Universitario

Reporta a: Direccion de Vinculacion Académica
Adscripcion: Direccidon de Vinculaciéon Académica
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Mantener ordenada el area de trabajo

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
0 Especialidad: Administrativas, Educacion y Humanidades o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios minimo en emprendimiento, negocios,
consultoria o en incubacion y creacion de empresas, asi como

Experiencia: ) , . :
impartiendo talleres y en estructuracion de planes de negocio.
Manejo de Redes Sociales y Publicidad en temas empresariales

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de . L .

; : .- Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion ) -
. . datos personales y proyectos de incubacion
confidencial:
Conocimiento Metodologias para la creacion y escalamiento de empresas.

Especifico en el Areade: Propiedad Industrial

Competencias

v" Relaciones publicas v Liderazgo
v Trabajo en equipo v' Capacidad de planificacion
v/ Comunicacion asertiva v" Honestidad
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Negocios y Emprendimiento Universitario

Reporta a: Jefatura del Departamento de Negocios y Emprendimiento Universitario
Adscripcion: Direccidon de Vinculacién Académica

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Mantener ordenada el area de trabajo

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Educacién y Humanidades, Ciencias Basicas e Ingenieria,
0 Especialidad: Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio minimo en emprendimiento, negocios o en

Experiencia: . . 2
incubacién y creacién de empresas
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de . L .
; : .-~ Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion ) P
. . datos personales y proyectos de incubacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesaria

v' Trabajo en equipo v' Colaboracion en el trabajo
v Etica v Comunicacion asertiva
v" QOrientacion al cliente v" Proactividad

UAEM
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2023-2029
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Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura del Departamento del Centro de Patentamiento
Reporta a: Direccion de Vinculacion Académica

Adscripcion: Direccidon de Vinculaciéon Académica
Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Contar con licencia de conducir vigente

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
o Especialidad: Administrativas, Ciencias de la Salud, Ciencias Naturales o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con minimo 1 afio en la redaccion de patentes y

Experiencia: contestaciones a requisitos emitidos por oficinas de propiedad
intelectual
Software: Paqueteria  Office, ESPACENET, USPTO, GOOGLE
' PATENTS, SIGA
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentacion personal,

Manejo de informacion informacion susceptible de proteccion y expedientes de

confidencial: patentes

Conocimiento

S5 EENTD B El AIrEE el Derecho de Autor y llenado de formularios

Conocimiento en motores de buUsquedas de patentes, Ley
Federal de la Propiedad Industrial y su Reglamento, Ley del

Competencias

v' Responsabilidad v" Pensamiento analitico
v Etica v' Creatividad
v Habilidades de comunicacion v Trabajo bajo presion
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento del Centro de Patentamiento

Reporta a: Jefatura del Departamento del Centro de Patentamiento
Adscripcion: Direccidon de Vinculaciéon Académica
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Contar con licencia de conducir vigente
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
o Especialidad: Administrativas, Ciencias de la Salud, Ciencias Naturales o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de

Necesaria discrecion en el manejo de documentacién personal

Manejo de informacion ) h : o
e informacién susceptible de proteccion

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesario

v' Responsabilidad v' Habilidades de comunicacion
v Trabajo en equipo v Iniciativa
v Creatividad v Trabajo bajo presion

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Convenios de Vinculacion

Reporta a: Direccion de Vinculacion Académica
Adscripcion: Direccidon de Vinculaciéon Académica
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 28 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal

Observaciones: Contar con licencia para conducir vigente

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 5 afios en el manejo de convenios
Software: Pagueteria Office

Necesaria discrecion en el manejo de informacién vy
Responsabilidad de  gocumentacion técnica de los productos, secretos industriales

Manejo de informacion

confidencial: y cualquiera otra informacién que las partes emisoras

consideren confidencial
Conocimiento Instrumentos juridicos, ordenamientos juridicos y Legislacion
Especifico en el Area de: Universitaria

Competencias

v/ Compromiso v' Habilidad analitica
v’ Etica v" Relaciones publicas
v Colaboracion v" Resolucion de problemas

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Direccidén de Lenguas
Reporta a: Secretaria Académica
Adscripcion: Secretaria Académica
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés intermedio

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en manejo de personal, docencia y
administracion

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacién Necesaria discrecion en el manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento Normatividad UAEM, Conocimiento en administracion y
Especifico en el Areade: docencia

Competencias

Idiomas, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia:

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura de Departamento del Centro de Lenguas de Cuernavaca

Reporta a: Direccion de Lenguas
Adscripcion: Direccion de Lenguas
Dependencia: Secretaria Académica
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o _ Idiomas, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés intermedio
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 3 afios en manejo de personal
Software: Paqueteria Office, Sistema de inscripciones CELE
Responsabilidad de
Manejo de informacién Necesaria discrecion en el manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Normatividad UAEM, Conocimiento en idiomas, docencia y

Especifico en el Areade: administracion

Competencias

v Liderazgo v Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento del Centro de Lenguas de Cuernavaca

Reporta a: Jefatura del Departamento del Centro de Lenguas de Cuernavaca
Adscripcion: Direccion de Lenguas
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 5

Requisitos Generales

Edad: 24 a 50 afnos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  No
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés o francés avanzado

Idiomas o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 1 afio en docencia

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacién Necesaria discrecion en el manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento Las TIC'S (Tecnologias de la Informacion y Comunicacién),

Especifico en el Areade: Conocimiento en idiomas, docencia y Administracion

Competencias

v" Responsabilidad v' Trabajo en equipo
v Eficiencia v Eficacia
v' Compromiso v/ Comunicacion

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura de Departamento del Centro de Lenguas de Cuautla

Reporta a: Direccion de Lenguas
Adscripcion: Direccion de Lenguas
Dependencia: Secretaria Académica
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o _ Idiomas, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés intermedio
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 3 afios en manejo de personal
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Normatividad UAEM, Conocimiento en idiomas, docencia y

Especifico en el Areade: administracion

Competencias

v Liderazgo v Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v/ Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Direccién General de Desarrollo Institucional
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento del Centro de Lenguas de Cuautla

Reporta a: Jefatura del Departamento del Centro de Lenguas de Cuautla
Adscripcion: Direccion de Lenguas

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 24 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Especialidad: Idiomas o afin

Idiomas: Indispensable inglés avanzado
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 1 afio en docencia
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Las TIC'S (Tecnologias de la Informacion y Comunicacién),

Especifico en el Areade: Conocimiento en idiomas, docencia y administracion

Competencias

v" Responsabilidad v' Trabajo en equipo
v Eficiencia v Eficacia
v' Compromiso v/ Comunicacion

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura de Departamento del Centro de Lenguas de Jojutla

Reporta a: Direccion de Lenguas
Adscripcion: Direccion de Lenguas
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  No
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

- _ Idiomas, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés intermedio
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 3 afios en manejo de personal
Software: Paqueteria Office, Sistema de Inscripciones CELE
Responsabilidad de
Manejo de informacién Necesaria discrecion en el manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Normatividad UAEM, conocimiento en idiomas, docencia y

Especifico en el Areade: administracion

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento del Centro de Lenguas de Jojutla

Reporta a: Jefatura del Departamento del Centro de Lenguas de Jojutla
Adscripcion: Direccion de Lenguas
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 24 a 50 afnos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  No
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés avanzado

Idiomas o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 1 afio en docencia

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacién Necesaria discrecion en el manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento Las TIC'S (Tecnologias de la Informacion y Comunicacién),

Especifico en el Areade: Conocimiento en idiomas, docencia y administracion

Competencias

v" Responsabilidad v' Trabajo en equipo
v Eficiencia v Eficacia
v' Compromiso v/ Comunicacion

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Direccion de Deporte

Reporta a: Secretaria Académica
Adscripcion: Secretaria Académica
Dependencia: Secretaria Académica
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 10 o mas afios en el area de cultura fisica y
deporte

Software: Paqueteria Office

Necesaria discrecion en el resguardo y manejo de informacién
administrativa de la Direccion de Deporte, de caracter sensible,
restringida o confidencial, Informacién y/o documentos de:
Inventario de material, Contratacion de recurso humano,
Informacion financiera, Control de Cuenta bancaria, Base de
datos de usuarios y atletas del deporte universitario, Proceso de
Universiada Nacional, Proceso de los Juegos Deportivos
Nacional de la Educacién Media Superior, Informes de
participacion de wusuarios. Informacidon general de las
actividades de cultura fisica y deporte que ofrece la Direccién
de Deporte, POA, PIDE 2018 -2023. Seguimientos y tramites
administrativo

PIDE 2018 -2023, Modelo Universitario, Ley de General de
Cultura Fisica y Deporte y Reglamento, Ley Organica de la
UAEM, Reglamento General para la Cultura Fisica y Deporte de
la Universidad Autonoma del Estado de Morelos, Ley General
de Educacién, Gestion Recurso humano, Gestion vy

Educaciéon y Humanidades, Ciencias de la Salud o afin

Experiencia:

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

UAEM
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Administracion deportiva, Proceso de Universiada Nacional,
Proceso de Juegos Deportivos
la Educacion Medio Superior, Anexos Yy

anexos y
Nacionales de
reglamentos del

regalmento.

CONDDE, Anexos Yy

reglamentos del

CONADEMS, Conocimiento de la Ley Federal del Trabajo,
Legislacion del deporte

v

Liderazgo

v Gestion

v

Innovacion

r
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F-MFP-02a
Puesto: Auxiliar de la Direccion de Deporte

Reporta a: Direccion de Deporte
Adscripcion: Direccién de Deporte
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Educacién y Humanidades, Ciencias de la Salud, Ciencias
0 Especialidad: Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 0 mas afios en el &rea de comunicacion, cultura
fisica y deporte

Paqueteria Office y equipo de comunicacion (Camara de video,
Camara Fotografica y equipo de sonido)

Necesaria discrecion en el manejo de informacién relacionada
con el proceso de Universiada Nacional y Juegos Deportivos
Nacionales de Educacién Media Superior. Informacion de las
competencias a nivel estatal, regional y nacional del deporte de
nivel medio superior y superior. Anexos y Reglamentos del
deporte en sus diferentes categorias y modalidades,
Informacion de la participacion de la comunidad universitaria en
las actividades fisicas, deportivas y recreativas

Proceso de Universiada Nacional, Proceso de Juegos
Deportivos Nacionales de la Educacion Medio Superior
Reglamentacion  deportiva, Estatutos y Reglamentos
Federativos, Medios de Difusién y Comunicacién. Organizaciéon
de eventos deportivos

Experiencia:

Software:

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Competencias

v" Coordinacion
v" Resolucion de conflictos
v' Trabajo en equipo
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Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Actividades Deportivas

Reporta a: Direccion de Deporte
Adscripcion: Direccién de Deporte
Dependencia: Secretaria Académica
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia para conducir
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Educacién y Humanidades, Ciencias de la Salud, Ciencias
0 Especialidad: Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 5 afios en el area del deporte representativo
Software: Paqueteria Office

Necesaria discrecion en el manejo y resguardo de informaciéon
y documentacion relacionada con la base de datos de la
participacion de la comunidad universitaria en la practica de la
actividad fisica y deportiva. Recurso humano: Técnicos
Deportivos, administrativos, personal de confianza, personas
estudiantes de servicio social y practica profesionales. Talleres
Deportivos. Planes y programas de talleres deportivos y
actividades fisicas. Escuelas de Formacién Deportiva. Torneos
intramuros de las unidades académicas. Convocatorias de los
eventos realizados por la jefatura de actividades deportivas.
Cedulas de participacién en torneos y eventos deportivos.
Escuelas de formacion deportiva

Ley General de Cultura Fisica y Deporte y Reglamento,
Reglamento General para la Cultura Fisica y Deporte de la
Universidad Autonoma del Estado de Morelos, Anexos Yy

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

DB UAEM
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F-MFP-02a

reglamentos del CONDDE, Anexos Yy reglamentos del

CONADEMS, Reglamentacion deportiva,

Estatutos vy

Reglamentos Federativos, Programa Nacional de Educacién
Fisica, Ley General de Educacion, Ley Federal del Trabajo,

Legislacion del Deporte, Guia del universitario

Competencias

v' Coordinar
v Organizar
v" Iniciativa
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Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Actividades Deportivas

Reporta a: Jefatura del Departamento de Actividades Deportivas
Adscripcion: Direccién de Deporte

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia para conducir
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Educacién y Humanidades, Ciencias de la Salud, Ciencias
0 Especialidad: Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 3 afios en el area de Administracion Deportiva
Software: Pagueteria Office

Necesaria discrecion en manejo de documentacién relacionada
con el con el Proceso de Universiada Nacional y Juegos
Deportivos Nacionales de la Educacién Media Superior. Manejo

Responsabilidad de de informacion y documentacién del proceso Inter Facultades.
Manejo de informacion Informacion de las competencias a nivel estatal, regional y
confidencial: nacional del deporte de nivel medio superior y superior. Anexos

y Reglamentos del CONDDE. Anexos y Reglamentos del
CONDDE. Anexos y Reglamentos del deporte en sus diferentes
categorias y modalidades

Proceso de Universiada Nacional, Proceso de Juegos
Deportivos Nacionales de la Educacion Medio Superior,
Reglamento General para la Cultura Fisica y Deporte de la
Universidad Autonoma del Estado de Morelos, Anexos y
reglamentos del CONDDE, Anexos Yy reglamentos del
CONADEMS, Contabilidad, Proyecto Universiada, Procesos y
manuales de organizacion institucional

Conocimiento
Especifico en el Area de:

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Competencias

v Organizar
v' Responsabilidad
v Planeacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL i
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Actividades Deportivas

Reporta a: Jefatura del Departamento de Actividades Deportivas
Adscripcion: Direccién de Deporte

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Educacién y Humanidades, Ciencias de la Salud, Ciencias
o Especialidad: Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria mayor a 3 afios en tramites administrativos

Experiencia: conciliaciones bancarias, reportes financieros, inventarios,
gestion de recursos
Software: Pagueteria Office

Necesaria discrecion en el manejo de informacion financiera,
Inventario de recurso material, control de cuenta bancaria,

Responsabilidad de control de calidad, Suministro y adquisiciones de material,

Manejo de informacion cotizaciones, POA, PIDE, seguimientos y tramites

confidencial: administrativo, Gestién de Recursos, manejo de informacion de
inscripciones de participacion de las actividades fisicas y
deportivas

Contabilidad, Lineamientos generales para ejercicio del gasto
publico, Lineamientos generales para el ejercicio del
Conocimiento presupuesto, Lineamientos generales para la entrega-
Especifico en el Area de: recepcion, Acuerdo de transparencia de acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales, Acuerdos especifico
por el que se establecen los criterios basicos de ejercicio de

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
egresos en materia de compras, servicios y compensaciones
para la UAEM. Reglamento General de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Universidad Auténoma del
Estado de Morelos. Conciliaciones bancarias, Gestion de
materiales, Ley Organica Vigente, POA, PIDE, Proyecto
Universiada, Proyecto JUNEDEMS, Procesos y manuales de
organizacion institucional, Gestion y Patrocinio Deportivo

Competencias

v' Organizacion

v" Responsabilidad

v' Trabajo en equipo v' Gestion

v Planeacioén

r
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02a
Puesto: Jefatura del Departamento de Selecciones Deportivas

Reporta a Direccion de Deporte
Adscripcion: Direccién de Deporte
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Educacion y Humanidades, Ciencias de la Salud, Ciencias
o Especialidad: Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 5 afios en area de cultura fisica y deporte
competitivo
Software: Paqueteria Office
Necesaria discrecion en el manejo de informacion vy
documentacion relacionada con el Proceso de Universiada
Nacional (CONDDE) y Juegos Deportivos Nacionales de la
Educacion Media Superior (JUDENEMS), Planes y programas
Responsabilidad de de equipos representativos Programaciones de competencias a
Manejo de informacion nivel estatal, regional y nacional del deporte de nivel medio
confidencial: superior y superior. Anexos y Reglamentos del deporte en sus
diferentes categorias y modalidades, Anexos y Reglamentos
del CONDDE. Anexos y Reglamentos del CONADEMS. Anexos
y Reglamentos del deporte en sus diferentes categorias y
modalidades

Ley General de Cultura Fisicay Deporte y Reglamento, Proceso
Conocimiento de Universiada Nacional, Proceso de Juegos Deportivos
Especifico en el Areade: Nacionales de la Educacion Medio Superior, Reglamento
General para la Cultura Fisica y Deporte de la Universidad

Experiencia:

90 UAEM
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Autonoma del Estado de Morelos, Ley Organica vigente, Ley
Federal del Trabajo, Deporte de Alto Rendimiento Legislacion
del Deporte, Anexos y reglamentos del CONDDE Anexos y
reglamentos del CONADEMS, Reglamentaciéon deportiva,
Estatutos y Reglamentos Federativos, Sistema del deporte
nacional

Competencias

v' Organizar
v' Coordinar
v" Iniciativa

r
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F-MFP-02a
Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Selecciones Deportivas

Reporta a: Jefatura del Departamento de Selecciones Deportivas
Adscripcion: Direccién de Deporte

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 0 mas afios en el area de cultura fisica y

Educaciéon y Humanidades, Ciencias de la Salud o afin

Experiencia:

deporte
Software: Paqueteria Office
Necesaria discrecion en el manejo de la documentacion
relacionada a la participacion de la comunidad universitaria en
actividades fisicas, deportivas y recreativas. Base de datos de
Responsabilidad de la participacién de la comunidad universitaria en la practica de
Manejo de informacion la actividad fisica y deportiva. Base de datos de talleres
confidencial: deportivos. Base de dato servicio social y practicas

profesionales Escuela de Formacion Deportiva. Documentacion
que se derive de las actividades propias de la Direccion de
Deporte

Ley General de Cultura Fisica y Deporte y Reglamento,
Reglamento General para la Cultura Fisica y Deporte de la
UAEM, Reglamentacion deportiva, Estatutos y Reglamentos
Federativos, Programa Nacional de Educacién Fisica, Ley
General de Educacion, Ley Organica, Legislacion del Deporte
Guia del universitario

Conocimiento
Especifico en el Area
de:

UAEM

RECTORIA
2023-2029

r

Pagina 243 de 502



dillieoss) i o s?n 15\’%:“?3 R

CvSp=o=p & o [t SSe=c=v2

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Manual de Perfil de Puesto

F-MFP-02a

Competencias

v Coordinar
v' Respeto
v" Responsabilidad
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Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Selecciones Deportivas
Reporta a Jefatura del Departamento de Selecciones Deportivas
Adscripcion: Direccién de Deporte

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 1

F-MFP-02a

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

I[diomas: No necesario

Educaciéon y Humanidades, Ciencias de la Salud o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: deporte competitivo

Software: Pagueteria Office

Necesaria con 3 0 mas afios en el area de cultura fisica y

Necesaria discrecion en el manejo de informacion vy
documentacion relacionada con el Proceso de Universiada
Nacional y Juegos Deportivos Nacionales de la Educacion
Media Superior. Manejo de informacién y documentaciéon del

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

proceso Inter Facultades. Informacion de las competencias a
nivel estatal, regional y nacional del deporte de nivel medio
superior y superior. Anexos y Reglamentos del CONDDE,
Anexos y Reglamentos del deporte en sus diferentes categorias

y modalidades. Informacion de las competencias a nivel estatal,
regional y nacional del deporte de nivel medio superior y
superior. Anexos y Reglamentos del deporte en sus diferentes

categorias y modalidades

Proceso de Universiada Nacional, Proceso de Juegos
Conocimiento Deportivos Nacionales de la Educacion Medio Superior.
Especifico en el Area de: Reglamento General para la Cultura Fisica y Deporte de la
UAEM, Deporte de Alto Rendimiento, Anexos y reglamentos del

\9¢
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Anexos y reglamentos

Reglamentaciéon  deportiva, Estatutos

Federativos

r
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Puesto: Direccion de Cultura

Reporta a: Secretaria Académica
Adscripcion: Secretaria Académica
Dependencia: Secretaria Académica
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 28 a 65 arfios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Educacion y Humanidades, Artes, Cultura y Disefio, Ciencias
o Especialidad: Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: Indispensable Inglés béasico

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 5 afios en actividades afines al &rea

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad ~ de Necesaria discrecion en el manejo de informacién y
Manejo de informacion

) . documentacion oficial
confidencial:

COHOCJmIentO . Formacion Artistica
Especifico en el Area de:

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
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Puesto: Jefatura del Departamento de Formacion Artistica

Reporta a: Direccion de Cultura
Adscripcion: Direccion de Cultura
Dependencia: Secretaria Académica
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 50 arfios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Educacion y Humanidades, Artes, Cultura y Disefio, Ciencias
o Especialidad: Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: Indispensable Inglés béasico

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 3 afios en actividades afines al &rea

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad ~ de Necesaria discrecion en el manejo de informacién y
Manejo de informacion

) . documentacion oficial
confidencial:

COHOCJmIentO . Formacion Artistica
Especifico en el Area de:

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
2023-2029
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Puesto: Asistente Técnico del Departamento de Formacion Artistica

Reporta a: Jefatura del Departamento de Formacion Artistica
Adscripcion: Direccion de Cultura

Dependencia: Secretaria Académica

Numero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 25 a 45 afnos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Carrera Técnica preferentemente Licenciatura

Educacién y Humanidades, Artes, Cultura y Disefio, Ciencias
Juridicas y Administrativas, Ciencias Humanas y del
Comportamiento afin

Idiomas: No necesario

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 2 afios en actividades afines al area

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad ~ de necesaria discrecion en el manejo de informacion y
Manejo de informacion

) . documentacion oficial
confidencial:

Conocimiento

e < No necesario
Especifico en el Area de:

Competencias

v' Organizacion v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v' Comunicacion v" Responsabilidad

UAEM

RECTORIA
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F-MFP-02a
Puesto: Direccion de Investigacion Educativa
Reporta a: Secretaria Académica
Adscripcion: Secretaria Académica
Dependencia: Secretaria Académica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 35 a 65 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Preferentemente Doctorado
Areas de Conocimiento Educacion y Humanidades, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, 5 aflos en investigacion educativa en educacion

Experiencia: .
superior

Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos
Manejo de informacion . .

. . confidenciales
confidencial:
Conocimiento Disefio, implementacion y evaluacién de Politicas educativas en

Especifico en el Area de: educacion superior

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Comunicacién v" Planeacion educativa
v/ Compromiso v' Responsabilidad
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