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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 esté 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 atencion 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 agosto de 2022 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 o 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 orientacion 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 Legislacion Universitaria, con propésito 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, fundé 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
institucion 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 fundé el Instituto de Estudios Superiores
del Estado de Morelos; siendo su primer director el licenciado Bernabé L. de Elias.

1953

Afios 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 Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” el dia 15 de ese mes, instauré 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 promulgacion de su Ley Organica, la UAEM
obtiene su autonomia.

2008

La Ley Organica 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 Administracién Central

Oficina de la Rectoria

Secretaria General

Secretaria Académica

Oficina del Abogado General

Oficina de la Tesoreria General

Coordinacion General de Planeacion y Administracion
Unidad para la Inclusion Educativa y Atencion a la Diversidad
Unidad de Igualdad de Género

Organo Interno de Control

Procuraduria de los Derechos Académicos

Escuelas Preparatorias

Escuela Preparatoria nimero uno, Cuernavaca
Escuela Preparatoria nimero dos, Cuernavaca
Escuela Preparatoria nimero tres, Cuautla

Escuela Preparatoria nimero cuatro, Jojutla
Escuela Preparatoria nimero cinco, Puente de Ixtla
Escuela Preparatoria numero seis, Tlaltizapan
Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias
Escuela de Técnicos Laboratoristas
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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 Biolégicas

Facultad de Ciencias del Deporte

Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

Facultad de Comunicaciéon Humana

Facultad de Contaduria, Administracién 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 Educacién
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Centros e Institutos de Investigacion

Centro de Investigacién en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)

Centro de Investigacion en Biotecnologia (CEIB)

Centro de Investigacién en Ciencias (CInC)

Centro de Investigaciéon en Ciencias Cognitivas (CINCCO)

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

Centro de Investigacion en Ingenieria y Ciencias Aplicadas (CIICAp)

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

Centro de Investigaciones Biologicas (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 extensidn 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 innovacion 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 rendicion 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 generacién 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 misién y vision 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 ser y 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”

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos
Capitulo 111 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.lII.
- 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 111: Articulo 12

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

Planes

e Plan Institucional de Desarrollo (2018-2023)

Estatutos

e Estatuto Universitario de la UAEM

Reglamentos

¢ 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 Puablica 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 Informacién Publica 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

Actas del Consejo Universitario de la UAEM

Manuales

e Manual de Perfil de Puesto
e Manual de Funciones y Responsabilidades
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 35a55anos  Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Cumplir con lo establecido en la Legislacion Universitaria.
Licencia para conducir

Escolaridad

Observaciones:

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion vy
0 Especialidad: Humanidades o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 5 afios en puestos administrativos,

conocimientos de la normatividad universitaria, relaciones con
Experiencia: sindicatos y gestidn de recursos; contar con conocimientos en
areas de administraciéon estratégica. Aptitud para delegar su
representacion en personal subordinado a su cargo
Paqueteria Office, Sistema de Administraciéon y Control

Software:
Escolar

Responsabilidad de

; . '~ Necesaria discrecion en el manejo de documentos
Manejo de informacion

controlados e informacion confidencial

confidencial:
Conocimiento Administracion, control interno, comunicacién, adecuado
Especifico en el Area manejo de personal, conocimiento del estatuto universitario y
de: reglamentos de la institucion

v’ Etica v Integridad

v/ Conciencia organizacional v' Pensamiento estratégico

v' Liderazgo v' Trabajo en equipo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 24 a 45 afos  Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en el area administrativo-contable, asi
como en control interno, planeacién y area fiscal
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia:

Necesaria discrecion en el manejo de los documentos e
informacion confidencial

Lineamientos generales para el ejercicio y comprobacién de
los gastos, lineamientos para el ejercicio y comprobacion de
fondos extraordinarios, capacidad para gestionar y optimizar
los recursos humanos, financieros y materiales

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area
de:

v Etica v Integridad
v/ Conciencia organizacional v' Dinamismo
v" Habilidad analitica v Confiabilidad

c\D6R UAEM
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
Manual de

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura de Servicios Escolares

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 1

T WA . 5 4
%’%ﬁ ffé‘"mﬁ‘ COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Perfil de Puesto

F-MFP-02b

Requisitos Generales

Edad: 24 a45afios  Estado Civil: Indistinto
Genero: Indistinto Disponibilidad para Viajar: = Si
Presentacion: Formal

Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion y
0 Especialidad: Humanidades o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios de en el manejo y control del Sistema
de Administracion y Control Escolar (SADCE), en
Experiencia: administracion y control de bases de datos, Normatividad
Universitaria, planes de estudio y conocimiento de planeacién
estratégica y estadistica
Paqueteria Office, Sistema de Administraciéon y Control
Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el adecuado control y organizacion
Manejo de informacion del manejo de documentos controlados e informacion
confidencial: confidencial

Conocimiento ) Planes de estudios, normativa estudiantil, registro y control de
Especifico en el Area datos, manejo y control de archivos, indices de datos de
de: trayectoria escolar

Competencias

v Etica v Integridad
v/ Conciencia organizacional v Templanza
v" Habilidad analitica v" Comunicacion

Software:

200
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Coordinacion de la Subsede Totolapan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 35a55afos  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 Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias de la Salud,
o Especialidad: Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en el area administrativa, con habilidad
para la planeacién, coordinacion y gestion de actividades del

Experiencia: X . . .
area y de aquellas de indole académica, asi como para el
manejo de personal y la toma de decisiones
Paqueteria Office, Sistema de Administraciéon y Control
Software:

Escolar

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

Necesaria discrecion en el resguardo de la informaciéon de
caracter confidencial

Planes de estudios, estatuto universitario, normativa
administrativa

Competencias

v’ Etica v Integridad
v' Conciencia organizacional v Confiabilidad
v' Manejo de relaciones v' Liderazgo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Programa Educativo de Licenciatura de la Subsede Totolapan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25a45anos  Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en la operaciéon y seguimiento de planes
Experiencia: de estudios, elaboracion y manejo de bases de datos, gestion
académica, normatividad universitaria
Paqueteria Office, Sistema de Administraciéon y Control
Escolar

Ciencias de la Salud, Educacion y Humanidades o afin

Software:

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria discrecibn en el manejo de documentos
controlados e informacién confidencial

Planes de estudios, PAT, modelo universitario, adecuada
comunicacion y atencion con las personas estudiantes,
normativa académica, PAT y elaboracion e interpretacion de
indicadores de trayectoria escolar

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area
de:

v Etica v Integridad
v Templanza v' Confiabilidad
v' Comunicacion v' Trabajo en equipo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25a45afios  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 Ciencias Sociales y Administrativas, Ciencias Agropecuarias,
o Especialidad: Educacion y Humanidades
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en puestos administrativos,
Experiencia: autoevaluacion de programas educativos, reestructuracion de

planes de estudios, experiencia en planeacion

Paqueteria Office, Sistema de Administraciéon y Control
Software: Escolar

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

Necesaria discrecibn en el manejo de documentos
controlados e informacién confidencial

Normativa académica, modelo universitario, estatuto
universitario y planes de estudio

de:
v’ Etica v' Blsqueda de informacién
v' Conciencia organizacional v Confiabilidad
v' Manejo de relaciones v' Liderazgo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Programas Educativos de Licenciatura

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 25a45anos  Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en la operaciéon y seguimiento de planes
Experiencia: de estudios, elaboracion y manejo de bases de datos, gestion
académica, normatividad universitaria
Paqueteria Office, Sistema de Administraciéon y Control
Escolar

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Software:

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria discrecion en el manejo de documentos
controlados e informacién confidencial

Planes de estudios, PAT, modelo universitario, adecuada
comunicacion y atencion con las personas estudiantes,
normativa académica, PAT y elaboracion e interpretacion de
indicadores de trayectoria escolar

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area
de:

v’ Etica v Integridad
v' Conciencia organizacional v Confiabilidad
v' Comunicacion v" Trabajo en equipo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Extension

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25a45anfos  Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia para conducir

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en la vinculaciébn del sector interno,
publico y privado; en la organizaciéon y coordinacién de

Experiencia: eventos académicos, culturales, artisticos, deportivos y/o del
cuidado de la salud, asi como en la difusion y promocién de
los mismos

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de los documentos
Manejo de informacion controlados e informacion confidencial, asi como para la
confidencial: coordinacion de las actividades
Organizacion y funcionamiento general de una unidad
académica de educacion superior y la subsede, conocimiento

Conocimiento de la normativa estudiantii y académica afin al area,
Especifico en el Area vinculacion con las IEMS para promover y difundir los
de: programas de la unidad académica y la subsede, asi como el

manejo y organizacion de las ceremonias de graduacion de
los distintos programas educativos

Competencias

v’ Etica v Integridad
v' Conciencia organizacional v' Desarrollo de relaciones
v' Trabajo en equipo v"Innovacién

c\D6R UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Atlatlahucan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 3

Requisitos Generales

Edad: 23 a 45 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en gestidn académica, sistematizacion

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia: y andlisis de informacion y operacion de procesos
administrativos escolares
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

; . '~ Necesaria discrecion en el manejo de documentos
Manejo de informacién

controlados e informacion confidencial

confidencial:
Conocimiento Planes de estudios, normativa estudiantil, normativa
Especifico en el Area académica, elaboracion de indicadores, andlisis de
de: informacion y datos, estructuracion de informes académicos
Competencias

v’ Etica v Integridad

v' Conciencia organizacional v" Dinamismo

v' Responsabilidad v' Trabajo en equipo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Atlatlahucan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a45 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en gestion académica y en planeacion
y seguimiento de procesos administrativos escolares

Software: Paqueteria Office

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia:

Responsabilidad ~ de Ngcesaria en el manejo de documentos controlados e
Manejo de informacion . o N
informacion confidencial

confidencial:

Planes de estudios, Reglamento general de ingreso,
Conocimiento revalidacion y equivalencia, Reglamento de titulacion
Especifico en el Area profesional, Reglamento general de servicios bibliotecarios,
de: elaboracion de indicadores, analisis de informacion y datos,

estructuracion de informes académicos

Competencias

v’ Etica v Integridad
v' Conciencia organizacional v" Dinamismo
v' Responsabilidad v" Trabajo en equipo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Atlatlahucan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a45anos  Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en actividades contables y de la

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia: . . , , .
administracion de recursos materiales y financieros
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad ~ de Necesaria  discrecion en el manejo de documentos
Manejo de informacién . . , :
: - controlados e informacion confidencial
confidencial:
Conocimiento Lineamientos generales para el ejercicio y comprobacion de
Especifico en el Area los gastos, lineamientos para el ejercicio y comprobacién de
de: fondos extraordinarios
Competencias

v’ Etica v Integridad

v/ Conciencia organizacional v' Dinamismo

v' Responsabilidad v" Trabajo en equipo
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
Manual de

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023
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%’%(_‘}fq.??;\ ff;@""”{;—%‘ COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Perfil de Puesto

F-MFP-02b

Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Atlatlahucan
Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a45afios  Estado Civil: Indistinto
Geénero: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal

Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en administracion y control de bases de

Experiencia: datos y estadistica

Paqueteria Office, Sistema de Administracion vy

Software:
Escolar

Responsabilidad de
Manejo de informacion

. L controlados e informacion confidencial
confidencial:

Control

Necesaria discrecibn en el manejo de documentos

Conocimiento Planes de estudios, registro y control de datos, manejo y

Especifico en el Area

de: control de archivos

Competencias

v Etica v Integridad
v' Conciencia organizacional v Iniciativa
v' Busqueda de informacion v"  Responsabilidad
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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-02b

Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Atlatlahucan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad:

Género:
Presentacion:
Observaciones:

23 a45afios  Estado Civil: Indistinto
Indistinto Disponibilidad para Viajar: = Si
Formal

Licencia para conducir

Escolaridad

Grado Académico:

Areas de Conocimiento
0 Especialidad:

Idiomas:

Licenciatura

Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion vy
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 gestion académica y manejo de
planes de estudios
Pagueteria Office

Necesaria discrecion en el manejo de documentos
controlados e informacion confidencial

Planes de estudios, tutorias, elaboracion de indicadores,
analisis de informacién y datos, estructuracion de informes
académicos, uso y manejo de TIC

Competencias

v Etica

v'  Integridad

v' Conciencia organizacional v" Dinamismo

v" Responsabilidad

\DM

v" Trabajo en equipo

UAEM

— RECTORIA
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Atlatlahucan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 45 afos 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 Juridicas y Administrativas
0 Especialidad: o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en gestion académica y/o en la

Experiencia: operacion de programas de practicas profesionales, servicio
social, becas y seguridad estudiantil
Software: Paqueteria Office

Resppnsab!hdad _(,je Necesaria discrecion en el manejo de documentos
Manejo de informacion . . . .
controlados e informacion confidencial

confidencial:

Planes de estudios (requisitos de egreso), reglamento general
Conocimiento de becas, reglamento general del servicio social, reglas de
Especifico en el Area operacion de los programas federales de becas y lineamientos
de: para la gestién y otorgamiento del seguro facultativo y del

seguro de vida

Competencias

v’ Etica v Integridad
v/ Conciencia organizacional v' Desarrollo de relaciones
v' Trabajo en equipo v Iniciativa

c\D6R UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Atlatlahucan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Atlatlahucan

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a45 anos  Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Relaciones Publicas,
0 Especialidad: Ciencias de la Salud o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en actividades de vinculacién, gestién y
comunicacién
Software: Paqueteria Office

Experiencia:

Responsabilidad ~ de Necesaria discrecion en el manejo de documentos
Manejo de informacion . e . .
controlados e informacién confidencial

confidencial:
Organizacion y funcionamiento general de una unidad
académica de educacion superior y la subsede, vinculacion
Conocimiento con las IEMS para promover y difundir los programas de la
Especifico en el Area unidad académica y la subsede, asi como logistica de las
de: ceremonias de graduacion de los distintos programas

educativos, relacion y comunicacion constante con el Sistema
Nacional de Empleo

Competencias

v Etica v Integridad
v' Trabajo en equipo v" Dinamismo
v' Responsabilidad v Iniciativa

c\D6R UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Direccion de la Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

Edad: 35 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Cumplir con lo estipulado en la Legislacion Universitaria

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

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

Ciencias de la Salud y Ciencias Naturales o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en docencia, en el conocimiento de la

Experiencia: normativa de la UAEM y en los PE que oferta la Unidad
Académica

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de Necesaria en el manejo de informacion de la escuela como

Manejo de informacion contratos adquisiciones expedientes de personas estudiantes,

confidencial: las y los trabajadores académicos y personal

Conocimiento

Especifico en el Area de: La ley organica de la UAEM y sus reglamentos

Competencias

v Desarrollo del equipo v" Relaciones publicas
v' Habilidades mediaticas v' Trabajo en equipo
v’ Liderazgo v Integridad

200
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

NUimero 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
Areas de Conocimiento Ciencias Economicas - Administrativas, Ciencias Sociales y
o Especialidad: Humanidades e Informatica o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

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

Experiencia: inventarios y conocimiento de la normativa de la UAEM
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria en el manejo de los expedientes de programas

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

Competencias

federales, contratos, proveedores e informacion financiera

Presupuestos, leyes contables fiscales y control de inventarios

v' Colaboracion v' Trabajo en equipo
v Confiabilidad v Capacidad de organizacion
v Integridad v Temple

c\D6R UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

NUimero 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 Ciencias Economicas - Administrativas, Ciencias Sociales y
o Especialidad: Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

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

Experiencia: conocimientos de la normativa de la UAEM
Software: Paqueteria Office y Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de  Necesaria en el manejo de los expedientes de las personas

Manejo de informacion

: - estudiantes, las y los trabajadores académicos
confidencial:

Ley organica de la UAEM y sus reglamentos, Operatividad de
los PE que se ofertan en la Unidad Académica y Ley del seguro
social

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v Flexibilidad v Integridad
v' Colaboracion en el trabajo v' Capacidad de planeacion
v Confiabilidad v' Manejo de relaciones

c\D6R UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

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

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias de la Salud, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales y
humanidades, Ciencias Econdmicas - Administrativa, Docencia,
Pedagogia o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afo en el conocimiento de la normativa de la
UAEM
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Experiencia:

Necesaria, en el manejo de los expedientes de las personas
estudiantes, las y los trabajadores académicos

Ley organica de la UAEM y sus reglamentos, Operatividad de
los PE que se ofertan en la Unidad Académica y Normativas,
criterios de Organismos Evaluadores

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v" Flexibilidad v Comunicacion
v" Confiabilidad v" Colaboracion
v Liderazgo v' Trabajo en equipo

c\D6R UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Programa Educativo de Licenciatura en Psicologia

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

NUimero 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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en el conocimiento de la normativa UAEM
y Programas educativos
Software: Paquete Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento Ley organica de la UAEM y sus reglamentos y Operatividad del

Especifico en el Areade: PE

Competencias

Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales y Humanidades o afin

Experiencia:

Necesaria en el manejo de los expedientes de las personas
estudiantes, las y los trabajadores académicos

v Flexibilidad v Liderazgo
v Colaboracién v/ Comunicacion
v Confiabilidad v' Trabajo en equipo

c\D6R UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Programa Educativo de Licenciatura en Nutricion

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

NUimero 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 Ciencias de la Salud, Ciencias Gastronémicas y Ciencias
o Especialidad: Alimentarias o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en el conocimiento de la normativa UAEM

Experiencia: y PE
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de  Necesaria en el manejo de los expedientes de las personas

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Ley organica de la UAEM y sus reglamentos y Operatividad del

Especifico en el Areade: PE

Competencias

estudiantes, las y los trabajadores académicos

v Flexibilidad v Liderazgo
v Colaboracién v/ Comunicacion
v Confiabilidad v' Trabajo en equipo

c\D6R UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Programa Educativo de Licenciatura en Enfermeria

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

NUimero 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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en el conocimiento de la normativa UAEM
y PE
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento Ley organica de la UAEM y sus reglamentos y Operatividad del

Especifico en el Areade: PE

Competencias

Ciencias de la Salud o afin

Experiencia:

Necesaria en el manejo de los expedientes de las personas
estudiantes, las y los trabajadores académicos

v Flexibilidad v Liderazgo
v Colaboracién v/ Comunicacion
v Confiabilidad v' Trabajo en equipo

c\D6R UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Extension

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

NUimero 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 Ciencias de la Salud, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales y
o Especialidad: humanidades, Ciencias econémicas- administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afo en el conocimiento de la normativa de la

Experiencia: UAEM
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad dé Necesaria en el manejo de expedientes de las personas

Manejo de informacion

confidencial: estudiantes y empresas publicas y privadas

Ley organica de la UAEM y sus reglamentos, operatividad de
los PE que se ofertan en la Unidad Académica, y politicas y
criterios de empresas publicas y privadas

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v Flexibilidad v Liderazgo
v Colaboracion v' Comunicacion
v Confiabilidad v' Manejo de relaciones

c\D6R UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Practicas y Servicio Social

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

NUimero 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 Ciencias Sociales y Humanidades, Ciencias Econdmicas-
o Especialidad: Administrativas e Informatica o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en el conocimiento de la normativa UAEM

Experiencia: y PE
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de  Necesaria en el manejo de los expedientes de las personas

Manejo de informacion

confidencial: estudiantes y empresas publicas y privadas

Ley organica de la UAEM y sus reglamentos, Operatividad de
los PE que se ofertan en la Unidad Académica, y politicas y
criterios de empresas publicas y privadas

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Flexibilidad v Liderazgo
v' Colaboracion v' Comunicacion
v Confiabilidad v' Trabajo en equipo

c\D6R UAEM
_— IS

Pagina 41 de 436



Yoms e , ; ;
_,{vﬁ?&;}fq.’ﬂ?;\ ff;&ﬁ‘.}{%ﬁ?ﬁé@ COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Gv=p=0=! o o [t SSe=c=v0

Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Jicarero

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad
Grado Académico: Nivel Medio Superior o Licenciatura
. o Ciencias de la Salud, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales y
PUERE d? Qonommlento humanidades, Ciencias Econdmicas - Administrativas,
o Especialidad: . . .
Docencia, Pedagogia o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office y Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de
Manejo de informacion No necesaria
confidencial:
Conocimiento Ley organica de la UAEM y sus reglamentos, Operatividad de

Especifico en el Area de: los PE que se ofertan en la Unidad Académica

Competencias

v Flexibilidad v' Responsabilidad
v Iniciativa v' Tolerancia a la presion
v" Productividad v' Trabajo en equipo

c\D6R UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Jicarero

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad
Grado Académico: Nivel Medio Superior o Licenciatura
. o Ciencias de la Salud, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales y
PUERE d? Qonommlento humanidades, Ciencias Econdmicas - Administrativas,
o Especialidad: . . .
Docencia, Pedagogia o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion No necesaria
confidencial:
Conocimiento Ley organica de la UAEM y sus reglamentos, Operatividad de

Especifico en el Area de: los PE que se ofertan en la Unidad Académica

Competencias

v Flexibilidad v' Responsabilidad
v Iniciativa v' Tolerancia a la presion
v" Productividad v' Trabajo en equipo

c\D6R UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Jicarero

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad
Grado Académico: Nivel Medio Superior o Licenciatura
. o Ciencias de la Salud, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales y
PUERE d? Qonommlento Humanidades, Ciencias Econdémicas - Administrativas,
o Especialidad: : . .
Docencia, Pedagogia o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion No necesaria
confidencial:

Ley organica de la UAEM y sus reglamentos, Operatividad de
los PE gque se ofertan en la Unidad Académica y politicas y
criterios de empresas publicas y privadas

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Flexibilidad v' Responsabilidad
v Iniciativa v' Tolerancia a la presion
v" Productividad v' Trabajo en equipo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Jicarero

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jicarero

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad
Grado Académico: Nivel Medio Superior o Licenciatura
. o Ciencias de la Salud, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales y
PUERE d? Qonommlento Humanidades, Ciencias Econdémicas - Administrativas,
o Especialidad: . . .
Docencia, Pedagogia o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion No necesaria
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Presupuestos, leyes contables fiscales y control de inventarios

v Flexibilidad v' Responsabilidad
v Iniciativa v' Tolerancia a la presioén
v" Productividad v' Trabajo en equipo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 35 a 60 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Cumplir con lo estipulado en la Legislacion Universitaria
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura, preferentemente posgrado

Areas d? Qonommlento Ciencias Sociales, Administrativas, Contables o afin
o Especialidad:

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 5 afios en Docencia, en el manejo de la

Experiencia: Normatividad Universitaria de la UAEM y en los Programas
Educativos que oferta la Unidad Académica

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de Necesaria en el manejo de informacion de la escuela como

Manejo de informaci6on contratos adquisiciones expedientes de las personas

confidencial: estudiantes, las y los trabajadores académicos y personal

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

La ley organica de la UAEM y sus reglamentos

v Liderazgo v' Empatia
v Integridad v/ Capacidad para la toma de decisiones
v' Trabajo en equipo v" Relaciones publicas
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

NUimero 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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en actividades administrativas y
relaciones publicas
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Ciencias Administrativas, Contables o afin

Experiencia:

Necesaria, discrecion en el manejo de informacion financiera de
recursos humanos, materiales, documentos controlados

Legislacién Universitaria, Manejo de Presupuestos, Estados
Financieros, Manejo de inventarios fisicos y acervo
bibliografico, Administracién y Relaciones Publicas

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v’ Liderazgo v’ Etica
v Integridad v' Comunicacion
v' Honestidad v/ Compromiso
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

NUimero 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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en el manejo de bases de datos, control
escolar y conocimientos de la normativa de la UAEM
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Administracion, Ingenierias o afin

Experiencia:

Necesaria en documentos controlados e informacion
Confidencial

Ley organica de la UAEM y sus reglamentos, Control Escolar
Operatividad de los Planes y Programas Educativos que se
ofertan en la Unidad Académica, Ley del seguro social

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v’ Liderazgo v Confiabilidad
v/ Capacidad de planeacién v/ Comunicacion
v Trabajo en Equipo v' Compromiso
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

NUimero 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 d? Qonommlento Ciencias Sociales, Administrativas, Contables o afin
o Especialidad:

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en el manejo de la Normatividad

Experiencia: Universitaria de la UAEM, manejo de personal, habilidad para
toma de decisiones y resolucién de conflictos
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria en el manejo de informacion de la comunidad
escolar, las y los trabajadores académicos y del personal

Ley organica de la UAEM y sus reglamentos, Operatividad de
los Planes y Programas Educativos que se ofertan en la Unidad
Académica, Normativas, criterios de Organismos Evaluadores,
Manejo de Presupuestos y Estados Financieros, Gestion

Conocimiento
Especifico en el Area de:

académica
v’ Liderazgo v" Productividad
v Integridad v' Comunicacion
v' Trabajo en equipo v/ Compromiso
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 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 1 afio en puestos similares, habilidad para toma
de decisiones y resolucion de problemas
Software: Paqueteria Office

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

confidencial:
Conocimiento Legislacién Universitaria, Planes y Programas Educativos y

Especifico en el Areade: Gestiones académicas

Competencias

Administraciéon, Docencia o afin

Experiencia:

v’ Liderazgo v’ Etica
v Integridad v' Comunicacion
v Trabajo en equipo v' Compromiso
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Administracion

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

NUimero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

Edad: 26 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 d? Qonommlento Ciencias Administrativas o afin
o Especialidad:

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en puestos similares, manejo de personal,
Experiencia: trato con personas, habilidad para toma de decisiones y

resolucién de problemas
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar

Responsabilidad de
Manejo de informacion

. . Expedientes de las personas estudiantes
confidencial:

Necesaria, discrecidén en el manejo de documentos controlados,

Conocimiento Legislacién Universitaria, Planes y Programas Educativos,

Especifico en el Areade: Gestion académica, Administracion y Docencia

Competencias

v’ Liderazgo v’ Etica
v Integridad v' Comunicacion
v Trabajo en equipo v' Compromiso
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Contaduria Publica

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

NUimero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

Edad: 26 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 d? Qonommlento Ciencias Contables o afin
o Especialidad:

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en puestos similares, manejo de personal,
Experiencia: trato con personas, habilidad para toma de decisiones y

resolucién de problemas
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar

Responsabilidad de
Manejo de informacion

. . Expedientes de las personas estudiantes
confidencial:

Necesaria, discrecidén en el manejo de documentos controlados,

Conocimiento Legislacién Universitaria, Planes y Programas Educativos,

Especifico en el Areade: Gestion académica, Contabilidad y Docencia

Competencias

v’ Liderazgo v’ Etica
v Integridad v' Comunicacion
v Trabajo en equipo v' Compromiso
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Derecho

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

NUimero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

Edad: 26 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 d? Qonommlento Ciencias Sociales o afin
o Especialidad:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en puestos similares, manejo de personal,
Experiencia: trato con personas, habilidad para toma de decisiones y

resolucién de problemas
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar

Responsabilidad de
Manejo de informacion

. . Expedientes de las personas estudiantes
confidencial:

Necesaria, discrecidén en el manejo de documentos controlados,

Conocimiento Legislacién Universitaria, Planes y Programas Educativos,

Especifico en el Area de: Gestion académica, Derecho y Docencia

Competencias

v’ Liderazgo v’ Etica
v Integridad v' Comunicacion
v Trabajo en equipo v' Compromiso
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Extension

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

NUimero 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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en puestos similares, habilidad para toma
de decisiones y resolucion de problemas
Software: Paqueteria Office

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

confidencial:
Conocimiento Legislacién Universitaria, Normatividad de Servicio Social,

Especifico en el Area de: Vinculacion con instituciones educativas y empresas

Competencias

Ciencias Sociales, Administrativas, Contables o afin

Experiencia:

v’ Liderazgo v’ Etica
v Integridad v' Comunicacion
v Trabajo en equipo v/ Compromiso
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jojutla
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Carrera Técnica o Licenciatura

Areas d? Qonommlento Ciencias Sociales, Administrativas, Contables o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion No necesaria
confidencial:
Ley organica de la UAEM y sus reglamentos, Operatividad de

Conocimiento los PE que se ofertan en la Unidad Académica, Operatividad,
Especifico en el Areade: Conocimiento en temas juridicos, basico en temas contables y
administrativos

Competencias

v Flexibilidad v" Productividad
v' Responsabilidad v/ Comunicacion
v Trabajo en equipo v Iniciativa
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

NUmero de Plazas: 2

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afos 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 Informatica, Sistemas Computacionales o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de _
Manejo de informacion No necesaria
confidencial:

Ley organica de la UAEM y sus reglamentos, Operatividad de
los PE que se ofertan en la Unidad Académica, Operatividad y
Mantenimiento de Equipo de Cémputo, Redes Sociales

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Flexibilidad v" Productividad
v' Responsabilidad v/ Comunicacion
v Trabajo en equipo v Iniciativa
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jojutla

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afios 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 Ciencias Administrativas, Informaticas, Disefio Grafico,
o Especialidad: Publicidad o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office, Disefio Gréfico
Responsabilidad de
Manejo de informacion No necesaria
confidencial:

Ley organica de la UAEM y sus reglamentos, Operatividad de
los PE que se ofertan en la Unidad Académica, Social-Media,
Publicidad Institucional

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Flexibilidad v" Productividad
v" Responsabilidad v' Comunicacion
v' Trabajo en equipo v Iniciativa
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 38 a 60 anos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Cumplir con lo estipulado en la Legislacién Universitaria

Escolaridad

Grado Académico: Posgrado

Ciencias Humanas y del Comportamiento, Econdmico-
Administrativas, Ciencias de la Salud, Educacion vy
Humanidades o afin

Idiomas: Indispensable inglés intermedio

Areas de Conocimiento
0 Especialidad:

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en puestos similares, manejo de

Experiencia: personal, habilidad para toma de decisiones, resolucion de
problemas y administrar los recursos materiales
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

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

Legislacién Universitaria, Ley Federal de Trabajo, Ley del
Seguro Social, Manejo de Presupuestos y Estados
Financieros, Planes y Programas Educativos, Gestion con
Sindicatos y Gestion académica

Conocimiento
Especifico en el Area
de:

Competencias

v’ Etica v Trabajo en equipo
v'  Liderazgo v" Innovacién
v' Compromiso v" Relaciones publicas
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 55 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, Ciencias Basicas e Ingenieria o
0 Especialidad: afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en puestos similares, habilidad para toma
de decisiones y resolucion de problemas
Software: Pagueteria Office

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

Experiencia:

confidencial:
Conocimiento Legislacion Universitaria, Manejo de Presupuestos y Estados
Especifico en el Area Financieros, Manejo de inventarios fisicos y acervo
de: bibliografico

v’ Etica v' Trabajo en equipo

v'  Relaciones publicas v' Tolerancia a la presion

v' Pensamiento estratégico v' Compromiso
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 55 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, Ciencias Basicas e Ingenieria o
0 Especialidad: afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en puestos similares, habilidad para toma
de decisiones y resolucion de problemas
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar

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

confidencial:
Conocimiento Legislacion Universitaria, Planes y Programas Educativos,

Especifico en el Area Gestion de tramites de ingreso y egreso de las personas
de: estudiantes

Competencias

v’ Etica v' Trabajo en equipo
v' Tolerancia a la presion v' Compromiso
v' Pensamiento estratégico v" Relaciones publicas

Experiencia:
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Coordinacion de la Subsede Tepalcingo

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec

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 Econdmico-Administrativas, Ciencias Basicas e Ingenieria,
0 Especialidad: Ciencias de la Salud, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: Indispensable, inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en puestos similares, manejo de

Experiencia: personal, habilidad para toma de decisiones y resolucion de
problemas
Software: Pagueteria Office, Sistema de control escolar

Responsabilidad de

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

Legislacion Universitaria, Ley Federal de Trabajo, Ley del
Seguro Social, Becas, Manejo de Presupuestos y Estados
Financieros, Planes y Programas Educativos, Servicios
Escolares y Gestion académica

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area
de:

v’ Etica v Trabajo en equipo
v Liderazgo v' Compromiso
v' Confiabilidad v" Relaciones publicas
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de los Programas Educativos de Licenciatura de la Subsede Tepalcingo

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 55 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: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en puestos similares, habilidad para toma
de decisiones y resolucion de problemas

Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de

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

Ciencias de la Salud, Educacion y Humanidades o afin

Experiencia:

Legislacion Universitaria, Planes y Programas Educativos,
Manejo de Presupuestos y Gestion académica

de:
v’ Etica v' Trabajo en equipo
v' Confiabilidad v"Innovacién
v' Compromiso v" Autocontrol
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Coordinacion de la Subsede Axochiapan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec

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, preferentemente posgrado

Areas d? Qonommlento Econdmico-Administrativas, Ciencias de la Salud o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable, inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en puestos similares, manejo de

Experiencia: personal, habilidad para toma de decisiones y resolucion de
problemas
Software: Paqueteria Office, Sistema de control escolar

Responsabilidad de

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

Legislacion Universitaria, Ley Federal de Trabajo, Ley del
Seguro Social, Becas, Manejo de Presupuestos y Estados
Financieros, Planes y Programas Educativos, Servicios
Escolares y Gestiones académicas

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area
de:

v’ Etica v Trabajo en equipo
v' Liderazgo v' Confiabilidad
v' Compromiso v" Relaciones publicas

c\D6R UAEM
_— IS

Pagina 63 de 436



Yoms e , ; ;
}%{E‘iﬁ?‘g\ ﬁﬁ@&;@ﬁ COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

@v=p=p={ o o [t SSe=c=vo

Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de los Programas Educativos de Licenciatura de la Subsede Axochiapan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias de la Salud, Econémico-Administrativas, Educacién y
0 Especialidad: Humanidades o afin
Idiomas: Indispensable, inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en puestos similares, manejo de

Experiencia: personal, habilidad para toma de decisiones y resolucion de
problemas
Software: Pagueteria Office, Sistema de control escolar

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

Conocimiento

o . Legislacion Universitaria, Planes y Programas Educativos,
Especifico en el Area

Manejo de Presupuesto y Gestion académica

de:
v’ Etica v' Trabajo en equipo
v' Confiabilidad v"Innovacién
v' Compromiso v' Autocontrol
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Subsedes

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec

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, preferentemente posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en puestos similares, manejo de

Econdmico-Administrativas, Educacion y Humanidades o afin

Experiencia: personal, habilidad para toma de decisiones y resolucion de
problemas
Software: Paqueteria Office

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

confidencial:
Conocimiento Legislacion Universitaria, Planes y Programas Educativos,
Especifico en el Area Manejo de Presupuestos y Estados Financieros, Gestion
de: académica

v Etica v' Trabajo en equipo

v' Liderazgo v’ Compromiso

v' Confiabilidad v" Relaciones publicas
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 55 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 1 afio en puestos similares, habilidad para toma
de decisiones y resolucion de problemas
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar

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

Econdmico-Administrativas, Educacion y Humanidades o afin

Experiencia:

confidencial:
Conocimiento Legislacion Universitaria, Planes y Programas Educativos, Ley
Especifico en el Area de Seguro Social, Normatividad de Servicio Social y Gestiones
de: académicas

v’ Etica v Trabajo en equipo

v' Confiabilidad v"Innovacién

v' Pensamiento estratégico v" Relaciones publicas
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura de Programas Educativos de Licenciatura

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

Edad: 26 a 55 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: Indispensable, inglés basico

Econdmico-Administrativas, Educacion y Humanidades o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en puestos similares, manejo de

Experiencia: personal, habilidad para toma de decisiones y resolucion de
problemas
Software: Paqueteria Office, Sistema de control escolar

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

de: Manejo de Presupuestos y Gestion académica

Legislacion Universitaria, Planes y Programas Educativos,

Competencias

v’ Etica v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v" Innovacién
v' Confiabilidad v Autocontrol
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Extension

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 55 arfios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguno

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Econdémico-Administrativas, Ciencias Bésicas e Ingenieria,
Ciencias Humanas y del Comportamiento, Educacién y
Humanidades o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en puestos similares, habilidad para toma
de decisiones y resolucion de problemas
Software: Pagueteria Office

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

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Experiencia:

confidencial:
Conocimiento Legislacion Universitaria, Ley de Seguro Social, Normatividad
Especifico en el Area de Servicio Social, Vinculaciéon con instituciones educativas y
de: empresas

v’ Etica v' Trabajo en equipo

v' Compromiso v"Innovacién

v Confiabilidad v" Relaciones publicas
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Jonacatepec

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Jonacatepec

NUmero de Plazas: 6

Requisitos Generales

Edad: 20 a 50 arios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Carrera Técnica preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Economico-Administrativas, Ciencias de la Salud, Educacion y
o Especialidad: Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar

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

confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area Legislacion Universitaria, Planes y Programas Educativos

de:
v’ Etica v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Aprendizaje continuo
v" Responsabilidad v Confiabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Formal

Observaciones: Cumplir con los requisitos que marca el estatuto universitario
Escolaridad

Grado Académico: Posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias de la Salud,

0 Especialidad: Educaciéon y Humanidades o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en docencia 0 puesto administrativo en
centro educativo
Software: Manejo de programas administrativos computacionales

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

Experiencia:

Necesaria en documentos controlados e informacion
confidencial

Conocimiento General en la Normatividad y Legislacion
Universitaria

de:
v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias de la Salud,
o Especialidad: Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Manejo de programas administrativos computacionales
Responsabilidad ~ de \ecesaria en  documentos controlados e  informacion
Manejo de informacion . .

; - confidencial
confidencial:

Conocimiento

i . Legislacion Universitaria, Ley organica, Programas de carrera,
Especifico en el Area

reglamentos en materia de presupuestos

de:
v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad ~ de Ngcesaria en documentos controlados e  informacion
Manejo de informacién . .
; - confidencial

confidencial:
Conocimiento ) Legislaciéon Universitaria, Reglamentos de Control Escolar,
Especifico en el Area . .
de: conocimiento general en planes y programas de estudio

v Liderazgo v' Trabajo en equipo

v' Compromiso v' Planeacion

v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Coordinaciéon de la Subsede Miacatlan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 24 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Ciencias Bésicas e Ingenieria, Ciencias Humanas y del
Comportamiento, Ciencias de la Salud, Educacién vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria en manejo de relaciones humanas, andlisis e

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Experiencia: interpretacion de datos y en la coordinacion de equipos de
trabajo
Software: Manejo de programas administrativos computacionales

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

Necesaria en documentos controlados e informacion
confidencial

Conocimiento General en la Normatividad y Legislacion
Universitaria

de:
v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Programas Educativos de Licenciatura Subsede Miacatlan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Bésicas e Ingenieria, Ciencias Humanas y del
Comportamiento, Ciencias de la Salud, Educacién vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria

Necesaria en manejo de programas administrativos

SEEE: computacionales, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad ~ de Ngcesaria en documentos controlados e  informacion
Manejo de informacién . .

; - confidencial
confidencial:
Conocimiento ) Legislacién Universitaria, Ley orgénica, planes y programas de
Especifico en el Area .

! estudio
de:

v’ Liderazgo v' Trabajo en equipo

v/ Compromiso v" Planeacion

v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Coordinaciéon de la Subsede Tetecala

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 24 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Ciencias Bésicas e Ingenieria, Ciencias Humanas y del
Comportamiento, Ciencias de la Salud, Educacién vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria en manejo de relaciones humanas, analisis e

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Experiencia: interpretacion de datos y en la coordinacion de equipos de
trabajo
Software: Manejo de programas administrativos computacionales
Responsabilidad ~ deé Necesaria en  documentos controlados e  informacion
Manejo de informacién . .
. .- confidencial
confidencial:

Conocimiento

. o Conocimiento General en la Normatividad y Legislacion
Especifico en el Area

Universitaria

de:
v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Programas Educativos de Licenciatura Subsede Tetecala

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Bésicas e Ingenieria, Ciencias Humanas y del
Comportamiento, Ciencias de la Salud, Educacién vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Manejo de programas administrativos computacionales,
Software: )
Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria en documentos controlados e  informacion
Manejo de informacion . .
) - confidencial
confidencial:

Conocimiento

o . Legislacion Universitaria, Ley organica, planes y programas de
Especifico en el Area

de: estudio
v’ Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Humanas y del
Comportamiento, Ciencias de la Salud, Educacién vy
Humanidades o afin

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria

Manejo de programas administrativos computacionales,

Software: )
Sistema de Control Escolar
Responsabilidad ~ de Ngcesaria en  documentos controlados e  informacion
Manejo de informacion ) .
; - confidencial
confidencial:

Conocimiento

o . Legislacion Universitaria y conocimiento general en planes y
Especifico en el Area

programas de estudio

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

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Programas Educativos de Licenciatura

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Bésicas e Ingenieria, Ciencias Humanas y del
Comportamiento, Ciencias de la Salud, Educacién vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria

Manejo de programas administrativos computacionales,

SEEE: Sistema de Control Escolar
Responsabilidad ~ de Ngcesaria en documentos controlados e  informacion
Manejo de informacién . .
; - confidencial
confidencial:
Conocimiento ) Legislacién Universitaria, Ley orgénica, planes y programas de
Especifico en el Area .
! estudio
de:
v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v' Planeacion
v" Comunicacion v' Responsabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Extension

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias de la Salud,
o Especialidad: Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Manejo de programas administrativos computacionales
Responsabilidad ~ de nNecesaria en  documentos controlados e  informacion
Manejo de informacion fidencial
confidencial: contidencia
Conocjmiento ] Conocimiento General en la Normatividad y Legislacion
Especifico en el Area . -
aler Universitaria

v Liderazgo v' Trabajo en equipo

v' Compromiso v' Planeacion

v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Mazatepec

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Mazatepec

NUmero de Plazas: 9

Requisitos Generales

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

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias de la Salud,

ATEES €6 CEmeEimies Humanas y del Comportamiento, Educaciéon y Humanidades o

o Especialidad:

afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Manejo de programas administrativos computacionales

Responsabilidad de
Manejo de informacién
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area No necesario

Necesaria en documentos controlados e informaciéon
confidencial

de:
v' Organizacion v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v/ Calidad en trabajo
v/ Comunicacién v' Responsabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Cumplir con lo establecido en la Legislacion Universitaria. La
edad se define con base en la experiencia laboral

Escolaridad

Grado Académico: Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Observaciones:

Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Idiomas: Indispensable inglés béasico

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 3 afios en puestos de coordinacién y/o direccion
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de informacion financiera de
Manejo de informacién recursos humanos, materiales, de documentos controlados y
confidencial: confidenciales

Ingenieria, preferente en areas relacionadas con los Programas
de Estudios ofertados en la sede, asi como en areas de
docencia y administracion

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v" Manejo de grupos v" Toma de decisiones
v' Imparcialidad v' Planeacion
v Facilidad de palabra v" Racionalidad financiera
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: La edad se define con base en la experiencia laboral
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria, con 2 afios en actividades administrativas y
relaciones publicas

Software: Paqueteria Office

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

Competencias

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia:

Necesaria, discrecion en el manejo de informacion financiera de
recursos humanos, materiales y documentos controlados

Administracion, Contabilidad, Relaciones Publicas

v" Administracion v' Adaptabilidad al cambio
v' Coordinacion v' Busqueda de informacion
v" Negociacion v' Profesionalismo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: La edad se define con base en la experiencia laboral
Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Bésicas e
0 Especialidad: Ingenieria o afin
Idiomas: Indispensable inglés béasico
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 2 afios en actividades de control escolar
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Respgnsablll_dad _(,je Necesaria, discrecion en el manejo de informacion, datos
Manejo de informacion
) . personales, documentos controlados
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Ciencias administrativas, Docencia, Ingenieria, Control escolar

v" Profesionalismo v" Proactividad
v" Orientacioén a resultados v Pensamiento creativo
v' Escucha v' Capacidad de investigacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afnos Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: La edad se define con base en la experiencia laboral
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en manejo de grupos, Docencia o
actividades administrativas

Software: Paqueteria Office, SADCE

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Ingenierias afines a los PE ofertados en la Sede, asi como en
Especifico en el Area de: éreas de Docencia y Pedagogia

Competencias

v' Escucha v/ Capacidad de investigacion

v" Negociacion v' Capacidad de analisis

v’ Capacidad de adaptarse a los
avances tecnoldgicos

Educaciéon y Humanidades, Ciencias Béasicas e Ingenieria o afin

Experiencia:

Necesaria, discrecion en el manejo de informacion, datos
personales, documentos controlados

v" Coordinacioén
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: La edad se define con base en la experiencia laboral
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Ciencias Humanas y del Comportamiento, Educacion vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias
Bésicas e Ingenieria o afin
Idiomas: Indispensable inglés béasico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en actividades administrativas y/o

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Experiencia:

académicas

Software: Pagueteria Office
R nsabili . . . , . .
espo sab _dad .(,je Necesaria, discrecion en el manejo de informacion, datos
Manejo de informacion

) . personales, documentos controlados
confidencial:
Conocimiento Administrativas, Docencia, Pedagogia, Legislacion

Especifico en el Area de: Universitaria

Competencias

v Profesionalismo v' Coordinaciéon
v Proactividad v/ Capacidad de sintesis de informacion
v' Escucha v Adaptabilidad al cambio
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Area de Agronomia

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 60 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: La edad se define con base en la experiencia laboral
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Preferentemente inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria, preferentemente con 2 afios en Docencia en el Area
de Agronomia

Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Agronomia, ademas de Ciencias Basicas, Naturales,
Especifico en el Area de: Biolégicas, Administracién y Docencia

Competencias

Agropecuarias, Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Experiencia:

Necesaria, discrecion en el manejo de informacion, datos
personales, documentos controlados

v Profesionalismo v" Negociacion
v' Coordinacion v' Busqueda de informacion
v" Propositivo v' Adaptabilidad al cambio
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Area de Ingenierias Industriales

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 26 a 60 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: La edad se define con base en la experiencia laboral
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria, preferentemente con 2 afios en Docencia y ejercicio
de Ingenierias: Industrial, en Sistemas de Calidad y Quimica
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Ingenierias: Industrial, en Sistemas de Calidad y Quimica
Especifico en el Areade: ademas en Administracion, Docencia, Pedagogia

Competencias

Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Experiencia:

Necesaria, discrecion en el manejo de informacion, datos
personales, documentos controlados

v Profesionalismo v" Negociacion
v' Coordinacion v' Busqueda de informacion
v" Propositivo v' Adaptabilidad al cambio
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Extension

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 35 a 65 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: La edad se define con base en la experiencia laboral
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en manejo de grupos, docencia,
actividades administrativas

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Ingenierias afines a los PE ofertados en la sede, Docencia,
Especifico en el Areade: Relaciones Publicas, Legislacion, Administracion

Competencias

Educaciéon y Humanidades, Ciencias Béasicas e Ingenieria o afin

Experiencia:

Necesaria, discrecion en el manejo de informacion, datos
personales, documentos controlados

v Profesionalismo v' Orientacién a la mejora continua
v" Negociacion v' Creatividad
v" Proactividad v' Emprendedor
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Practicas y Servicio Social

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

NUimero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: La edad se define con base en la experiencia laboral
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Bésicas e

o Especialidad: Ingenieria, Agropecuarias o afin

Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en bases de datos, manejo de convenios,

Experiencia: . . . .
relaciones publicas, administrativas

Software: Pagueteria Office
R nsabili . . L : . .
espo sab _dad .(,je Necesaria, discrecion en el manejo de informacion, datos
Manejo de informacion

) . personales
confidencial:
Conocimiento Conocimientos basicos en los PE ofertados en la sede,

Especifico en el Areade: Relaciones Publicas, Administracion, Docencia

Competencias

v Profesionalismo v Coordinacioén
v Propositivo v' Capacidad de analisis
v" Negociacién v Capacidad de Sintesis de Informacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Xalostoc

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afnos Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: La edad se define con base en la experiencia laboral
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Basicas e

o Especialidad: Ingenieria, Agropecuarias, Ciencias de la Salud o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en actividades relacionadas con las

Experiencia: - .
P carreras o especialidades descritas
Software: Pagueteria Office
R nsabili - L . : P .
espo sab _dad .(,je Necesaria, discrecion en el manejo de informacion financiera de
Manejo de informacion .
) . recursos humanos, materiales
confidencial:

Contabilidad, Relaciones Publicas, Recursos Humanos, bases
de datos, Administracidon, Legislacion, Docencia, actividades
deportivas

Competencias

v" Disponibilidad v' Calidad del trabajo
v' Colaboracion v' Trabajo en equipo
v Capacitacién constante v/ Compromiso

Conocimiento
Especifico en el Area de:
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Xalostoc

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afnos Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: La edad se define con base en la experiencia laboral
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Basicas e

o Especialidad: Ingenieria, Agropecuarias, Ciencias de la Salud o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en actividades relacionadas con las

Experiencia: - .
P carreras o especialidades descritas
Software: Pagueteria Office
R nsabili - L . : P .
espo sab _dad .(,je Necesaria, discrecion en el manejo de informacion financiera de
Manejo de informacion .
) . recursos humanos, materiales
confidencial:

Contabilidad, Relaciones Publicas, Recursos Humanos, bases
de datos, Administracidon, Legislacion, Docencia, actividades
deportivas

Competencias

v" Disponibilidad v' Calidad del trabajo
v' Colaboracion v' Trabajo en equipo
v Capacitacién constante v/ Compromiso

Conocimiento
Especifico en el Area de:
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Xalostoc
Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: No formal

Observaciones: La edad se define con base en la experiencia laboral

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias Basicas e Ingenieria, Agropecuarias o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Produccién agricola, manejo de

Experiencia: equipo, herramientas y personal; manejo y habilitacién de
talleres industriales y de laboratorio
Software: Pagueteria Office
R nsabili - L . . o :
espo sab _dad .(,je Necesaria, discrecion en el manejo de informacion financiera de
Manejo de informacion .
) . recursos humanos, materiales
confidencial:

Practicas agricolas, manejo de agro insumos, administracion,
costos de produccién; manejo de equipos y herramientas
industriales y de laboratorio

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v' Responsabilidad v" Honestidad
v Solidaridad v Trabajo bajo presion
v Lealtad y respeto v Flexibilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Xalostoc

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afnos Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: No formal

Observaciones: La edad se define con base en la experiencia laboral
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en produccion agricola, manejo de

Ciencias Basicas e Ingenieria, Agropecuarias o afin

Experiencia: equipo, herramientas y personal; manejo y habilitaciéon de
talleres industriales y de laboratorio
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria, discrecion en el manejo de informacion financiera de
recursos humanos, materiales

Practicas agricolas, manejo de agro insumos, administracion,
costos de produccién; manejo de equipos y herramientas
industriales y de laboratorio

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v' Responsabilidad v" Honestidad
v' Solidaridad v' Trabajo bajo presién
v' Lealtad y respeto v Flexibilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Escuela de Estudios Superiores de Yautepec

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yautepec
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Cumplir con lo establecido en la Legislacion Universitaria
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura, preferentemente posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias de la Educacion, Administracion, Psicologia, Derecho

o Especialidad: o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria al menos 2 afios en planeacion estratégica, disefio
curricular y gestion de la calidad educativa
Software: Paqueteria Office

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

Competencias

Experiencia:

Necesaria en discrecion en el manejo de datos personales de
las personas estudiantes y las y los trabajadores académicos

Lenguaje sobre indicadores y actividades educativas

v Gestion adecuada de conflictos v Capacidad para planificar y organizar
L v' Capacidad de resolucién de
v" Rendicién de cuentas P
problemas
v' Habilidades de comunicacion v Organizacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yautepec

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 40 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 de la Educacion, Administracion, Psicologia o Derecho
o Especialidad: o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria al menos 2 afios en planeacion estratégica y manejo

Experiencia: de indicadores educativos
Software: Paqueteria Office, Paqueteria Contable
Responsabilidad de Necesaria en discrecion en el manejo de datos personales de

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

Competencias

las personas estudiantes y las y los trabajadores académicos

Lenguaje sobre indicadores y actividades educativas

v Gestion adecuada de conflictos v Capacidad para planificar y organizar
L v' Capacidad de resolucion  de
v" Rendicién de cuentas P
problemas
v' Habilidades de comunicacion v Organizacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yautepec

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 40 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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, con 2 aflos de manejo de bases de datos, con
conocimiento de la Normatividad Institucional vigente
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar

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

Competencias

v' Capacidad de resolucién de

Informatica, Administracion, Tecnologias Educativas o afin

Experiencia:

Discrecidon en el manejo de documentos y expedientes de las
personas estudiantes

Legislacion Universitaria, Reglamentos Generales de la UAEM

v' Transparencia

problemas
v/ Comunicacion asertiva v" Imparcialidad
v Proactividad v Actitud de servicio
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yautepec

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, preferentemente posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias de la Educacion, Administracion, Psicologia o Derecho
o Especialidad: o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria al menos 2 afios en planeacion estratégica, disefio

Experiencia: curricular y gestiéon de la calidad educativa
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria en discrecion en el manejo de datos personales de

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

Competencias

las personas estudiantes y las y los trabajadores académicos

Lenguaje sobre indicadores y actividades educativas

v Gestion adecuada de conflictos v Capacidad para planificar y organizar
L v' Capacidad de resolucion  de
v" Rendicién de cuentas P
problemas
v' Habilidades de comunicacion v Organizacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yautepec

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 40 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 de la Educacion, Administracién, Psicologia o Derecho
o Especialidad: o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria al menos 2 afios en disefio curricular y manejo de

Experiencia: indicadores educativos
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria en discrecion en el manejo de datos personales de

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

Competencias

las personas estudiantes y las y los trabajadores académicos

Lenguaje sobre indicadores y actividades educativas

v Gestion adecuada de conflictos v Capacidad para planificar y organizar
L v' Capacidad de resolucion  de
v" Rendicién de cuentas P
problemas
v' Habilidades de comunicacion v Organizacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Extension
Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yautepec

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 40 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 de la Educacion, Administracion, Psicologia o Derecho
o Especialidad: o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria al menos 2 afios en planeacion estratégica,

Experiencia: organizacion de eventos y manejo de indicadores educativos
Software: Paqueteria Office, Acrobat
Responsabilidad dé Necesaria en discrecion en el manejo de datos personales de

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

Competencias

las personas estudiantes y las y los trabajadores académicos

Lenguaje sobre indicadores y actividades educativas

v Gestion adecuada de conflictos v Capacidad para planificar y organizar
L v' Capacidad de resolucion  de
v" Rendicién de cuentas P
problemas
v' Habilidades de comunicacion v Organizacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Yautepec
Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yautepec

NUmero de Plazas: 3

Requisitos Generales

Edad: 20 a 40 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias de la Educacion, Informatica, Administracion,
0 Especialidad: Psicologia, Derecho o afin
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 en discrecion en el manejo de datos personales de
las personas estudiantes y las y los trabajadores académicos

No necesaria

v Gestion adecuada de conflictos v Capacidad para planificar y organizar
L v' Capacidad de resolucion de
v" Rendicién de cuentas P
problemas
v' Habilidades de comunicacion v' Organizacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Escuela de Estudios Superiores de Yecapixtla

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yecapixtla

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Formal

Observaciones: Cumplir con lo establecido en la Legislacion Universitaria
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Artes, Cultura y Disefio,

o Especialidad: Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion o afin

Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en conocimiento y manejo en planes de

Experiencia: . .
estudio, control escolar, manejo de personal
Software: Paqueteria Office
Resppnsab|l_|dad _(,je Necesaria discrecion en todos los documentos bajo su
Manejo de informacion
) . encargo
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area
de:

Competencias

v' Trabajo en equipo v' Liderazgo
v/ Capacidad para tomar decisiones v' Compromiso
v’ Etica v' Pensamiento estratégico

Planeacién, Administracion, conocimientos basicos de
robética, manufactura, arquitectura y trabajo social
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yecapixtla
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Artes, Cultura y Disefio,
o Especialidad: Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacién
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area Contabilidady Administracion

de:

Competencias

v' Trabajo en equipo v’ Etica
v' Compromiso v'  Integridad

v' Capacidad para formular y gestionar v
proyectos

Necesaria, discrecibn en el manejo de documentos
controlados e informacion confidencial

Iniciativa
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yecapixtla
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Artes, Cultura y Disefio,
o Especialidad: Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en conocimientos y manejo del sistema

Experiencia:
P de control escolar
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad ~ dé necesaria, discrecion en el manejo de documentos

Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area Administracion en general

controlados e informacion confidencial

Q
@

Competencias

v' Trabajo en equipo v’ Etica
v/ Compromiso v' Comunicacion
v' Resolucion de problemas v' Pensamiento analitico
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Coordinaciéon de la Subsede Tetela de Volcan

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yecapixtla
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Artes, Cultura y Disefio,
o Especialidad: Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en el manejo de bases de datos,
normatividad universitaria y relaciones con sindicatos

Software: Paqueteria Office

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

Competencias

v' Trabajo en equipo v' Liderazgo
v’ Etica v' Pensamiento estratégico
v' Capacidad para tomar decisiones v" Relaciones publicas

Experiencia:

Necesaria discrecion en todos los documentos bajo su
encargo

Coordinacion, planeacién, administracion y conocimientos
basicos en trabajo social
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia

Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yecapixtla

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Béasicas e Ingenieria, Artes, Cultura y Disefio,
o Especialidad: Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacién
confidencial:

Necesaria, discrecibn en el manejo de documentos
controlados e informacion confidencial

Conocimiento Planeacion, administracién, conocimientos basicos de

(I;:I:p LSRN G robotica, manufactura, arquitectura y trabajo social

Competencias

v Trabajo en equipo v Liderazgo
v' Comunicacion v'  Integridad
v/ Capacidad para tomar decisiones v" Relaciones publicas
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Programas Educativos de Licenciatura
Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yecapixtla
Numero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Artes, Cultura y Disefio,
o Especialidad: Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en conocimientos y manejo de planes y
programas de estudio
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacién
confidencial:

Conocimiento Planeacion, administracién, conocimientos basicos de

(I;:I:p LSRN G robotica, manufactura, arquitectura y trabajo social

Experiencia:

Necesaria, discrecibn en el manejo de documentos
controlados e informacion confidencial

Competencias

v' Trabajo en equipo v' Compromiso
v/ Comunicacién v/ Capacidad de planificacién
v/ Capacidad para tomar decisiones v Alta adaptabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Extension
Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yecapixtla

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Béasicas e Ingenieria, Artes, Cultura y Disefio,
o Especialidad: Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacién
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area Administracion, Ingenieria y trabajo social

Necesaria, discrecibn en el manejo de documentos
controlados e informacion confidencial

de:
v Trabajo en equipo v" Comunicacion
v Integridad v Iniciativa
v' Pensamiento analitico v’ Etica
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Estudios Superiores de

Yecapixtla
Dependencia: Escuela de Estudios Superiores de Yecapixtla

NUmero de Plazas: 4

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Artes, Cultura y Disefio,
o Especialidad: Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacién
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area Administracion, Ingenieria y trabajo social

Necesaria, discrecibn en el manejo de documentos
controlados e informacion confidencial

de:
v Trabajo en equipo v Alta adaptabilidad
v/ Compromiso v' Comunicacion
v' Tolerancia a la presion v’ Etica
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Escuela de Teatro, Danza y Musica

Dependencia: Escuela de Teatro, Danza y Musica
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Cumplir con lo estipulado en la Legislacion Universitaria. La
edad se define con base a la experiencia

Escolaridad

Observaciones:

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Educaciony Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas
o Especialidad: o afin
Idiomas: No necesario
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion Expedientes de las personas estudiantes y las y los
confidencial: trabajadores académicos y administrativos

Procedimientos de contratacion, conocimiento de Contrato
Conocimiento Colectivo de Trabajo (SITAUAEM Y STAUAEM), Procesos

Especifico en el Area de: escolares, Planes de estudio ETDM, acreditaciones CAESA,
CIEES y normatividad UAEM

Competencias

v Gestion adecuada de conflictos v' Comunicacién asertiva
v Planificacion y Gestion estratégica v' Toma de decisiones
v' Pensamiento analitico v Imparcialidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares

Dependencia: Escuela de Teatro, Danza y Musica

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: La edad se define con base a la experiencia

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 1 afio en sistema de servicios escolares
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,

Manejo de informacion

. . expedientes de las personas estudiantes
confidencial:

Reglamento General de Examenes UAEM, Reglamento de
Conocimiento Ingreso, revalidacion y equivalencia, Reglamento general de
Especifico en el Area de: modalidades educativas para la UAEM, Reglamento general de

titulacion, Planes de estudio, Reglamento interno ETDM

Competencias

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

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia
Dependencia: Escuela de Teatro, Danza y Musica
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: La edad se define con base a la experiencia

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

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office

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

confidencial:
Procedimientos de contratacion, conocimiento de Contrato

Colectivo de Trabajo (SITAUAEM Y STAUAEM), Procesos
escolares, acreditaciones CAESA, CIEES, Reglamento de
movilidad, Tutorias, Reglamento General de Examenes,
Reglamento de Servicio Social

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v Gestion adecuada de conflictos v' Capacidad para planificar
v/ Comunicacién asertiva v" Pensamiento analitico
v' Toma de decisiones v' Trabajo en equipo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos

Dependencia: Escuela de Teatro, Danza y Musica
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: La edad se define con base a la experiencia
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
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Reglamentos relacionados con el &rea académica, reglamento

Especifico en el Areade: de movilidad, Tutorias

Competencias

expedientes de las personas estudiantes

v Comunicacion efectiva v" Sintesis de informacion
v' Trabajo en equipo v' Coordinacion
v" Proactividad v" Profesionalismo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Programas Educativos

Dependencia: Escuela de Teatro, Danza y Musica
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: La edad se define con base a la experiencia
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Educacion 'y  Humanidades, Ciencias Juridicas vy
o Especialidad: Administrativas, Artes, Cultura y Disefio o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

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

confidencial:
Reglamentos relacionados con el &rea académica, lineamientos

Conoqr_mento . CAESA, CIEES, Planes de estudio de la ETDM, Reglamento
Especifico en el Areade: .
interno ETDM

Competencias

v Comunicacion efectiva v" Andlisis de contenido
v' Trabajo en equipo v' Sintesis de informacion
v" Proactividad v" Profesionalismo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Extension

Dependencia: Escuela de Teatro, Danza y Musica
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: La edad se define con base a la experiencia

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 1 afio en procesos administrativos y de gestion
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expediente de las personas estudiantes y de las y los
confidencial: trabajadores académicos

Lineamientos de ejecucion de gastos de Presupuestos de la

Conocimiento UAEM, Reglamento de Servicio Social, Reglamento interno

Especifico en el Area de:

ETDM
v' Actitud de servicio v Administracion
v" Proactividad v Honestidad
v' Coordinacion v' Trabajo en equipo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Teatro, Danza y Musica

Dependencia: Escuela de Teatro, Danza y Musica

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
_ La edad se define con base a la experiencia (apoyo a servicios
Observaciones:
escolares)
Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 1 afio en servicios escolares
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,
expedientes de las personas estudiantes

Reglamento General de Examenes UAEM, Reglamento de
Conocimiento Ingreso, revalidacién y equivalencia, Reglamento general de
Especifico en el Area de: modalidades educativas para la UAEM, Reglamento general de

titulacion, Planes de estudio, Reglamento interno ETDM

Competencias

v' Organizacion v' Trabajo en equipo
v' Comunicacion v' Planeacion
v/ Compromiso v' Responsabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Teatro, Danza y Musica

Dependencia: Escuela de Teatro, Danza y Musica
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

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

Observaciones: La edad se define con base a la experiencia

Escolaridad

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

Idiomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de

Manejo de informacion No necesaria
confidencial:

Conocimiento

o . Reglamento de la ETDM
Especifico en el Area de: g

Competencias

v Organizacion v Trabajo en equipo
v' Comunicacion v' Planeacion
v/ Compromiso v' Responsabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Escuela de Turismo

Dependencia: Escuela de Turismo
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Cumplir con lo establecido en la Legislacion Universitaria
Escolaridad

Grado Académico: Maestria

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Areas de Conocimiento Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,

o Especialidad: Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefio, Educacién vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria minimo 3 afios de experiencia en turismo, manejo de

Experiencia: actividades administrativas, gestion y direcciéon

Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes, de las y los
confidencial: trabajadores académicos

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v" Gestién adecuada de conflictos v Administracion
v/ Capacidad para planificar y organizar v' Relaciones humanas
v" Habilidades de comunicacién v" Racionalidad financiera
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Escuela de Turismo
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 27 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Areas de Conocimiento Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,

o Especialidad: Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefio, Educacion vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Legislacion Universitaria, Lineamientos del Ejercicio del
Especifico en el Areade: Presupuesto, Reformas Fiscales

Competencias

Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados
de las y los trabajadores académicos

v Gestion adecuada de conflictos v Administracion
v" Asertividad v" Proactividad
v" Habilidades de comunicacién v Etica
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares

Dependencia: Escuela de Turismo
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 27 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Areas de Conocimiento Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,

o Especialidad: Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefio, Educacién vy

Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes, de las y los
confidencial: trabajadores académicos
Conocimiento Legislacion Universitaria, conocimiento de procesamiento de

Especifico en el Areade: datos estadisticos y de control escolar

Competencias

v' Analisis de problemas v' Comunicacién asertiva
v Asertividad v Habilidad para dirigir
v Habilidades de comunicaciéon v' Administracion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia

Dependencia: Escuela de Turismo
NUumero 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: Maestria

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Areas de Conocimiento Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,

o Especialidad: Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefio, Educacién vy

Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con minimo 1 afio en cargo administrativo
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes, de las y los
confidencial: trabajadores académicos

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v' Asertividad v Toma de decisiones
v/ Capacidad para planificar y organizar v' Relaciones humanas
v' Habilidades de comunicacién v" Desarrollo de relaciones
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos

Dependencia: Escuela de Turismo

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 27 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Areas de Conocimiento Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,

o Especialidad: Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefio, Educacién vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad ‘de  Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion . .
. . expedientes de las personas estudiantes
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v Administracion v Comunicacioén asertiva
v/ Capacidad de planeacién v" Organizacion
v" Coordinacion v" Creatividad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Turismo

Dependencia: Escuela de Turismo
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 27 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Areas de Conocimiento Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,

o Especialidad: Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefio, Educacién vy

Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con minimo 1 afio en cargo administrativo
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes, de las y los
confidencial: trabajadores académicos

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria y de control escolar

v Desarrollo de relaciones v' Comunicacién asertiva
v' Empatia v/ Capacidad de planeacion
v' Habilidades de comunicacion v Andlisis de problemas
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Investigacion

Dependencia: Escuela de Turismo
NUumero 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: Maestria

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Areas de Conocimiento Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,

o Especialidad: Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefio, Educacién vy

Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con minimo 1 afio en cargo administrativo
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes, de las y los
confidencial: trabajadores académicos

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v' Analisis de problemas v' Toma de decisiones
v/ Capacidad para planificar y organizar v' Relaciones humanas
v' Habilidades de comunicacion v Habilidad para dirigir
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Desarrollo de la Investigacion

Dependencia: Escuela de Turismo

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 27 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Areas de Conocimiento Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,

o Especialidad: Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefio, Educacién vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con minimo 1 afio en cargo administrativo
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad ‘de  Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion . .
. . expedientes de las personas estudiantes
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v' Capacidad de planificar v' Comunicacién asertiva
v' Capacidad de comunicacion v Capacidad de investigacion
v Desarrollo de relaciones v Coordinacioén
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Transferencia de Conocimientos

Dependencia: Escuela de Turismo

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 27 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Areas de Conocimiento Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,

o Especialidad: Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefio, Educacién vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad ‘de  Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion . .
. . expedientes de las personas estudiantes
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v' Analisis de problemas v' Comunicacién asertiva
v' Habilidades de comunicacion v Facilidad de palabra
v' Capacidad para planificar y organizar v' Coordinaciéon
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Extension

Dependencia: Escuela de Turismo
NUumero 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: Maestria

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Areas de Conocimiento Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,

o Especialidad: Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefio, Educacién vy

Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con minimo 1 afio en cargo administrativo
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes, de las y los
confidencial: trabajadores académicos

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v' Analisis de problemas v Facilidad de palabra
v/ Capacidad para planificar y organizar v' Relaciones humanas
v' Habilidades de comunicacion v Habilidad para dirigir

c\D6R UAEM
_— IS

Pagina 126 de 436



Ve e : , '
é’i?’%(_‘}ﬁﬂ?;\ ff;ﬂﬁ‘.}{%ﬁ@‘%} COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
issein 5 6 losmaa ol

Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Educacion Permanente

Dependencia: Escuela de Turismo

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 27 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Areas de Conocimiento Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,

o Especialidad: Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefio, Educacion vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad ‘de  Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion . .
. . expedientes de las personas estudiantes
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v Desarrollo de relaciones v' Comunicacién asertiva
v' Habilidades de comunicacion v Organizacion
v' Capacidad para planificar y organizar v Actitud de servicio
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Practicas y Servicio Social

Dependencia: Escuela de Turismo

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 27 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Areas de Conocimiento Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,

o Especialidad: Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefio, Educacién vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad ‘de  Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion . .
. . expedientes de las personas estudiantes
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v' Relaciones humanas v' Comunicacién asertiva
v' Habilidades de comunicaciéon v Facilidad de palabra
v' Capacidad para planificar y organizar v Actitud de servicio
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Escuela de Turismo

Dependencia: Escuela de Turismo

NUmero de Plazas: 2

Requisitos Generales

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

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales, Ciencias
Areas de Conocimiento Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,

o Especialidad: Agropecuarias, Artes, Cultura y Disefio, Educacién vy
Humanidades, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad ‘de  Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion . .
. . expedientes de las personas estudiantes
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v" Desarrollo de relaciones v Comunicacion asertiva
v Planeacion v Organizacion
v" Proactividad v' Actitud de servicio
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Facultad de Arquitectura

Dependencia: Facultad de Arquitectura
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

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

Observaciones: Cumplir con lo establecido en la Legislacion Universitaria

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Artes, Cultura y Disefio o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesario
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados

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

y expedientes de las personas estudiantes

Legislacion Universitaria

Competencias

v' Gestion adecuada de conflictos v Administracion
v Asertividad v" Proactividad
v' Habilidades de comunicacién v Etica
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Facultad de Arquitectura
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: Licenciatura
Areas de Conocimiento Artes, Cultura y Disefio, Ciencias Juridicas y Administrativas o
o Especialidad: afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

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

confidencial:
Conocimiento Legislacién Universitaria, lineamientos del ejercicio del

Especifico en el Area de: presupuesto, reformas fiscales

Competencias

v' Capacidad para planificar y organizar v Disponibilidad
v" Racionalidad financiera v Relaciones humanas
v Etica v' Administracién
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares
Dependencia: Facultad de Arquitectura

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 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 Artes, Cultura y Disefio, Educaciéon y Humanidades, Ciencias
o Especialidad: Juridicas y Administrativas, Ciencias Basicas e Ingenieria o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, con al menos un afio en conocimiento especifico en

Experiencia:

control escolar
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de  Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Legislacién Universitaria, conocimiento de procesamiento de

Especifico en el Areade: datos estadisticos y de control escolar

Competencias

expedientes de las personas estudiantes

v Andlisis de problemas v Habilidad para dirigir
v Comunicacion asertiva v Administracion
v Etica v Actitud de servicio
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura del Centro de Produccion, Digitalizacion y Divulgacion de Imagenes de la

UAEM
Dependencia: Facultad de Arquitectura

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 75 afios Estado Civil: Indistinto
Geénero: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Artes, Cultura y Diseflo, Ciencias Juridicas y Administrativas,
0 Especialidad: Ciencias Humanas y del Comportamiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office, paqueteria de edicion de imagenes

Responsabilidad de
Manejo de informacién No necesario
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesario

v' Capacidad de comunicacién v Actitud de servicio
v/ Capacidad de sintesis de informacién v' Desarrollo de relaciones
v" Planeacion v' Capacidad de organizacién

c\D6R UAEM
_— IS

Pagina 133 de 436



ey ——— , . .
é’%’%ﬁ;\ ff;&?‘.}{%ﬁ@‘%} COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
issein 5 i losoma il

Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia
Dependencia: Facultad de Arquitectura
NUumero 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: No necesario

Artes, Cultura y Disefio o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con minimo 1 afio en cargo administrativo
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados

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

y expedientes de las personas estudiantes

Legislacion Universitaria

Competencias

v' Asertividad v' Desarrollo de relaciones
v/ Capacidad de comunicacion v" Administracion
v Toma de decisiones v' Actitud de servicio
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos

Dependencia: Facultad de Arquitectura

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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con al menos 1 afio de experiencia en cargo

Artes, Cultura y Disefio o afin

Experiencia: administrativo

Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes, asi como de las y los
confidencial: trabajadores académicos

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v/ Capacidad de comunicacion v/ Capacidad de planeacion
v/ Administracién v Etica
v Toma de decisiones v Planeacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Arquitectura

Dependencia: Facultad de Arquitectura
NUumero 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: No necesario

Artes, Cultura y Disefio o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con al menos 1 afio en cargo administrativo
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados

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

y expedientes de las personas estudiantes

Legislacion Universitaria

Competencias

v' Administracion del tiempo v/ Capacidad de negociacion
v' Empatia v Capacidad de Planeacion
v Andlisis de problemas v’ Eficiencia
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Maestria en Estudios Territoriales, Paisaje y Patrimonio

Dependencia: Facultad de Arquitectura
NUumero 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
0 Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Artes, Cultura y Disefio o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con al menos 1 afio en cargo administrativo
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados

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

y expedientes de las personas estudiantes

Legislacion Universitaria

Competencias

v" Negociacién v Desarrollo de relaciones
v/ Capacidad de comunicacion v" Administracion
v Profesionalismo v Eficiencia
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Doctorado en Arquitectura, Disefio y Urbanismo

Dependencia: Facultad de Arquitectura
NUumero 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: Indispensable inglés basico

Artes, Cultura y Disefio o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con al menos 1 afio en cargo administrativo
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecién en el manejo de documentos controlados

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

y expedientes de las personas estudiantes

Legislacion Universitaria

Competencias

v Asertividad v Desarrollo de relaciones
v/ Capacidad de comunicacion v" Administracion
v' Toma de decisiones v Negociacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Investigacion

Dependencia: Facultad de Arquitectura

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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con al menos 1 afo en temas afines a la

Artes, Cultura y Disefio o afin

Experiencia: . L

investigacion
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes, asi como de las y los
confidencial: trabajadores académicos

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v'Analisis de problemas v' Desarrollo de relaciones
v Habilidades de comunicacion v" Toma de decisiones
v' Capacidad para planificar y organizar v' Habilidad para dirigir
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Desarrollo de la Investigacion

Dependencia: Facultad de Arquitectura
NUumero 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: No necesario

Artes, Cultura y Disefio o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con al menos 1 afio en cargo administrativo
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados

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

y expedientes de las personas estudiantes

Legislacion Universitaria

Competencias

v/ Capacidad de planificar v' Manejo de grupo
v' Capacidad de comunicacion v' Capacidad de investigacion
v Desarrollo de relaciones v Coordinacioén
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Transferencia de Conocimientos
Dependencia: Facultad de Arquitectura

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 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 Artes, Cultura y Disefio o afin
o Especialidad: y

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes, asi como de las y los
confidencial: trabajadores académicos

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v' Andlisis de problemas v Facilidad de palabra
v' Habilidades de comunicaciéon v' Proactividad
v' Capacidad para planificar y organizar v Desarrollo de relaciones
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Extension

Dependencia: Facultad de Arquitectura
NUumero 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 Artes, Cultura y Disefio, Ciencias Juridicas y Administrativas,
o Especialidad: Ciencias Basicas e Ingenieria, Negocios internacionales o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

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

Competencias

Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
expedientes de empresas y las personas estudiantes

Legislacion Universitaria

v'Analisis de problemas v' Facilidad de palabra
v Habilidades de comunicacion v" Proactividad
v/ Capacidad para planificar y organizar v' Desarrollo de relaciones
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Practicas y Servicio Social

Dependencia: Facultad de Arquitectura

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 Artes, Cultura y Disefio o afin
o Especialidad: y

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes, empresas privadas y
confidencial: organismos gubernamentales

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v' Capacidad de negociacion v Actitud de servicio
v Planeacion estratégica v' Relaciones humanas
v/ Comunicacién efectiva v' Facilidad de palabra
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Educacion Permanente

Dependencia: Facultad de Arquitectura
NUumero 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: No necesario

Artes, Cultura y Disefio o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de

Manejo de informacion No necesaria
confidencial:

Conocimiento

o . Legislaciéon Universitaria
Especifico en el Area de: g

Competencias

v" Habilidad de comunicacion v Coordinacioén
v" Desarrollo de relaciones v' Creatividad
v Organizacion v' Emprendedor
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Arquitectura

Dependencia: Facultad de Arquitectura
NUumero de Plazas: 5

Requisitos Generales

Edad: 23 a 60 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 Artes, Cultura y Disefio, Ciencias Juridicas y Administrativas o
o Especialidad: afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, en el resguardo de documentos controlados

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v' Capacidad de negociacion v" Planeacion
v/ Capacidad de comunicacién v' Administracion
v' Desarrollo de relaciones v' Busqueda de informacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Arquitectura

Dependencia: Facultad de Arquitectura
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 60 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 Artes, Cultura y Disefio, Ciencias Juridicas y Administrativas,
o Especialidad: Construccién, Mantenimiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacién No necesaria
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesario

v' Capacidad de negociacion v' Supervisiéon
v/ Capacidad de organizacién v' Administracion
v' Capacidad de resolucion de .
P v" Proactivo
problemas
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Arquitectura

Dependencia: Facultad de Arquitectura
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 60 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 Artes, Cultura y Disefio, Ciencias Juridicas y Administrativas o
o Especialidad: afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacién No necesario
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesario

v/ Capacidad de comunicacion v Actitud de servicio
v/ Capacidad de sintesis de informacién v/ Capacidad de concentracién
v" Planeacion v' Capacidad de organizacién
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Arquitectura

Dependencia: Facultad de Arquitectura
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 60 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 Artes, Cultura y Disefio, Ciencias Juridicas y Administrativas o
o Especialidad: afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, en el resguardo de documentos controlados

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v' Capacidad de negociacion v" Planeacion
v/ Capacidad de comunicacién v' Administracion
v Desarrollo de relaciones v' Analisis de problemas

c\D6R UAEM
_— IS

Pagina 148 de 436



Yoms e , ; ;
%’%ﬁ fff;@"’“‘-‘é’—%\' COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Ji e M{lnatllfi

Gv=p=0=! o o [t SSe=c=v0

Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Arquitectura

Dependencia: Facultad de Arquitectura
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 60 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 Artes, Cultura y Disefio, Ciencias Juridicas y Administrativas,
o Especialidad: Educaciéon y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, en el resguardo de documentos controlados

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion Universitaria

v Gestion adecuada de conflictos v" Administracion
v/ Capacidad de comunicacién v' Organizacion
v" Planeacion v' Capacidad de analisis
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Facultad de Artes

Dependencia: Facultad de Artes
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 70 afos Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Hacer cumplir lo establecido en la Legislacion Universitaria
Escolaridad

Grado Académico: Maestria preferentemente Doctorado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria por lo menos con 5 afios en el conocimiento de la
Normatividad Universitaria, en Administracion y Gestion
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Artes, Humanidades, Psicologia o afin

Experiencia:

Necesaria en la discrecion en el manejo de documentos de los
expedientes de las personas estudiantes

Normativa Institucional

v" Comunicacion efectiva v' Capacidad de analisis
v' Capacidad de negociacion v/ Capacidad para planificar y organizar
v' Planeacion estratégica v" Resolucion de conflictos
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Facultad de Artes
NUumero 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: Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Administraciéon, Contaduria Publica, Ciencias Sociales o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con minimo 3 afios en conocimiento administrativos
y conocimiento de la Normativa Universitaria

Software: Paqueteria Office

Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
documentos de recursos extraordinarios, comprobantes de
ingresos, comprobantes de gastos, comprobantes de pagos a
las y los trabajadores académicos y personal por honorarios
Conocimiento Administracién y Contabilidad, control y manejo de inventarios,
Especifico en el Areade: Relaciones Publicas

Experiencia:

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Competencias

v' Trabajo en equipo v' Coordinacion
v/ Capacidad de resolucién de problemas v Productividad
v Etica profesional v' Toma de decisiones
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura de Servicios Escolares
Dependencia: Facultad de Artes
NUumero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios 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 basico

Informatica, Administracion o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en puestos similares, manejo de

Experiencia: personal, habilidad para toma de decisiones y resolucion de
problemas
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar

Responsabilidad de
Manejo de informacion

. . expedientes de las personas estudiantes
confidencial:

Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,

Legislacion Universitaria, Reglamento de Control Escolar,

Conocimiento

Especifico en el Area de: ., s
b Gestion Académica

Planes y Programas Educativos, Manejo de Presupuestos y

Competencias

v' Etica profesional v' Coordinaciéon
v Trabajo en equipo v' Compromiso
v Proactividad v Profesionalismo
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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-02b

Puesto: Secretaria de Docencia

Dependencia: Facultad de Artes

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 28 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Maestria

Areas de Conocimiento

Artes, Humanidades o afin

o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios de manejo de equipos de trabajo,

Experiencia: experiencia en manejo de proyectos y conocimiento de la
Normativa Universitaria

Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar

Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,

Manejo de informacion expedientes de lasy los trabajadores académicos, expedientes

confidencial: de las personas estudiantes

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Estatuto Universitario

Competencias

v' Trabajo en equipo v Liderazgo
v' Capacidad de resolucion de problemas v' Pensamiento estratégico
v Etica profesional v' Toma de decisiones

90 UAEM
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Artes

Dependencia: Facultad de Artes
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

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

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Educacion, Humanidades, Artes o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 2 afios en puestos similares, manejo de personal
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de lasy los trabajadores académicos, expedientes
confidencial: de las personas estudiantes
Conocimiento Legislacion Universitaria, Planes y Programas Educativos,

Especifico en el Areade: Manejo de Presupuestos y Gestion Académica

Competencias

v Etica profesional v' Coordinacion
v Trabajo en equipo v' Compromiso
v Proactividad v Profesionalismo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Posgrado

Dependencia: Facultad de Artes
NUumero 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

Areas de Conocimiento

o Educacion, Humanidades, Artes o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 1 afio en puestos similares
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes, las y los trabajadores
confidencial: académicos
Conocimiento Legislacion Universitaria, Planes y Programas Educativos,

Especifico en el Areade: Manejo de Presupuestos y Gestion Académica

Competencias

v Etica profesional v' Coordinacion
v Trabajo en equipo v' Compromiso
v Proactividad v Profesionalismo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Investigacion
Dependencia: Facultad de Artes
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 28 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Maestria

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria por lo menos con 3 afos en el conocimiento de la

Artes, Comunicacion, Humanidades o afin

Experiencia: Normatividad Universitaria, en Administracion y Gestion. Asi
como en el manejo de equipos de trabajo
Software: Paqueteria Office

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

Competencias

Necesaria discrecion en el manejo de informacién con relacion
a la Facultad de Artes

Estatuto Universitario, Lineamientos CONACyT y RIPPA

v' Trabajo en equipo v Etica profesional
v Liderazgo v' Pensamiento estratégico
v' Capacidad de resolucion de problemas v' Toma de decisiones
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Desarrollo de la Creacion e Investigacion

Dependencia: Facultad de Artes
NUumero 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

Areas de Conocimiento

o Educacion, Humanidades, Artes o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 2 afios en puestos similares
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes, las y los trabajadores
confidencial: académicos
Conocimiento Legislacion Universitaria, Planes y Programas Educativos,

Especifico en el Areade: Manejo de Presupuestos y Gestion Académica

Competencias

v Etica profesional v' Coordinacion
v Trabajo en equipo v' Compromiso
v Proactividad v Profesionalismo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Artes

Dependencia: Facultad de Artes
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: No formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Carrera Técnica preferentemente Licenciatura

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio de experiencia en manejo de inventarios
fisicos
Software: Paqueteria Office

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

Competencias

Artes, Ciencias Sociales, Humanidades, Administracion o afin

Experiencia:

Necesaria en el manejo de documentos controlados e
informacion confidencial

Funcionamiento General de una Unidad Académica

v' Trabajo en equipo v" Responsabilidad
v Flexibilidad v Etica profesional
v Disponibilidad v' Organizacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Artes

Dependencia: Facultad de Artes

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: No formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Carrera Técnica preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés béasico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio de experiencia en manejo y en

Informética o afin

Experiencia: mantenimiento de equipo de cémputo
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, en cada area de la Unidad Académica, que cuente

Manejo de informacion . . " .
. . con informacion clasificada que se debe respetar y no divulgar
confidencial:

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos de computo

e tanto en hardware y software, asi como impresoras o

Especifico en el Area de:

videoproyectores
v' Calidad del trabajo v" Responsabilidad
v' Compromiso v Productividad
v Etica profesional v Iniciativa
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Artes

Dependencia: Facultad de Artes
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

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

Observaciones: Ninguna

Escolaridad

Grado Académico: Carrera Técnica preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Educacion, Disefio, Humanidades, Artes o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de

Manejo de informacién Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados
confidencial:

Conocimiento

- . Legislacion Universitaria, Planes y Programas Educativos
Especifico en el Area de: 9 y g9

Competencias

v Etica profesional v Responsabilidad
v Trabajo colaborativo v' Compromiso
v’ Actitud de servicio v" Administracion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Facultad de Ciencias Agropecuarias

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 38 a 60 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Hacer cumplir lo establecido en la Legislacion Universitaria
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Educacion y Humanidades,

o Especialidad: Agropecuarias o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 5 afios en docencia o personal de confianza de
la Facultad de Ciencias Agropecuarias

Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Experiencia:

Necesaria en el manejo de documentacion confidencial de las
personas estudiantes, las y los trabajadores académicos

Ley organica de la UAEM, Estatuto Universitario, Modelo
Universitario, Reglamentos Universitarios y Normatividad
vigente, manejo de personal, conocimiento de los Programas
Educativos de Licenciatura y Posgrado, Conocimiento de
procesos de evaluacion internos y externos, Administracion,
Pedagogia, Agronomia, Educacion, contrato colectivo y Ley
Federal del Trabajo

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v" Negociacion v' Direccién
v' Comunicacion efectiva v' Resolucion de problemas
v/ Capacidad de planeacion v' Toma de decisiones
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion
Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

Edad: 30 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
0 Especialidad:

I[diomas: No necesario

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en el manejo de bases de datos,
Experiencia: Normatividad Universitaria, relaciones con proveedores y con

diferentes areas de la universidad

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria en el manejo de recursos financieros
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Contabilidad, Administracién, Lineamientos de la Universidad

Competencias

v’ Etica v’ Responsabilidad
v' Compromiso v/ Capacidad de negociacion
v' Confiabilidad v/ Calidad del trabajo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afnos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 aflos en manejo de bases de datos y sistema
SADCE

Software: Paquete Office, SADCE

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento Reglamento General de la Universidad, Ley del Seguro Social,

Especifico en el Area de: Disposiciones Generales del Seguro de vida SURA

Competencias

Experiencia:

Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
expedientes de las personas estudiantes

v' Compromiso v Integridad
v’ Etica v Trabajo en equipo
v' Orientacion al cliente v' Busqueda de informacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Administracion Ambiental

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero 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 Ciencias Naturales, Ciencias Béasicas e Ingenieria, Ciencias
o Especialidad: Agropecuarias, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: Indispensable Ingles basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en al area administrativo-contable, asi
como presupuestos, planeacién y area fiscal

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Experiencia:

Necesaria discrecidbn en el manejo de los documentos e
informacion confidencial

Lineamientos generales para el ejercicio y comprobacién de los
Conocimiento gastos, lineamientos para el ejercicio y comprobacién de fondos
Especifico en el Areade: extraordinarios, capacidad para gestionar y optimizar los

recursos humanos, financieros y materiales de la unidad

Competencias

v Responsabilidad v’ Etica
v Organizacion v Iniciativa
v" Honestidad v/ Comunicacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura de Sustentabilidad Ambiental y Residuos
Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

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

Observaciones: Compromiso y disponibilidad en el trabajo

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Maestria

Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Agropecuarias,
o Especialidad: Ciencias Naturales o afin

Idiomas: Indispensable Inglés basico

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 2 afios en manejo de temas de gestion ambiental

Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados

confidencial:

Competencias ambientales gubernamentales en temas de
Conocimiento gestion ambiental, en particular en el manejo integral de

Especifico en el Area de: residuos, biodiversidad, legislacion, impacto vy

riesgo,

certificacibn ambiental, educacién para la sustentabilidad

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v" Planeacion v" Responsabilidad
v" Honestidad v Eficacia
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de la Jefatura de Sustentabilidad Ambiental y Residuos

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias

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: Licencia para conducir

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios de experiencia en area administrativa
contable

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Experiencia:

Actividades administrativas

v' Honestidad v' Trabajo en equipo
v Eficiencia v/ Comunicacion
v' Compromiso v' Responsabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de la Jefatura de Sustentabilidad Ambiental y Residuos

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: No formal
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios de experiencia en manejo de residuos SU

Ciencias Naturales, Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Experiencia:
y como chofer
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecién en el manejo de documento controlados
confidencial:

Ley general para la prevencion y gestion integral de residuos,
Conocimiento Ley estatal para el manejo integral de residuos, Reglamento de
Especifico en el Area de: aseo urbano del municipio de Cuernavaca y Sistema de Gestion
Ambiental de la UAEM

Competencias

v Integridad v' Trabajo en equipo
v' Eficiencia v Comunicacion
v' Eficacia v Honestidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de la Jefatura de Sustentabilidad Ambiental y Residuos

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias

NUmero de Plazas: 1

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 Naturales, Ciencias Béasicas e Ingenieria,
o Especialidad: Agropecuarias o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 1 afio en produccién agricola
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados

confidencial:
Agricultura en temas como: huertos urbanos y periurbanos,

frutales, aromaticas, hortalizas, granos basicos, sistemas de
riego y nutricién vegetal

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v' Honestidad v’ Etica
v" Responsabilidad v' Trabajo en equipo
v" Puntualidad v Liderazgo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Recursos Naturales

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afnos Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Formal

Observaciones: Conocimiento y experiencia en materia ambiental
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
0 Especialidad:
Idiomas: Indispensable Ingles basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en conocimiento y experiencia en materia
ambiental
Software: Paqueteria Office, Photoshop, llustrador, Corel Draw e Inkscape

Responsabilidad de

Manejo de informacién No necesaria

confidencial:

Conocimiento Materia ambiental, asi como leyes, reglamentos y normas

Especifico en el Areade: aplicables ambientalmente

Competencias

Ciencias Naturales, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia:

v Liderazgo v Eficiencia
v Integridad v' Honestidad
v' Comunicacion v/ Compromiso
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Educacion Ambiental

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 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
0 Especialidad: Humanidades, Ciencias Naturales o afin
Idiomas: Indispensable Inglés basico

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 2 afios en educacion ambiental

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecidon en el manejo de documentos controlados
confidencial:

Conocimiento Materia educativa ambiental (Leyes, Reglamentos y Normas

Especifico en el Area de: aplicables)

Competencias

v Liderazgo v' Compromiso
v Integridad v’ Eficiencia
v/ Comunicacion v" Honestidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Asistente Técnico de la Jefatura de Educacion Ambiental
Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

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

Observaciones: .
actividades en campo

Tipo de vestimenta formal e informal y ropa de trabajo para

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento Ciencias Naturales, Ciencias Baéasicas e Ingenieria,
o Especialidad: Agropecuarias o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afilo en habilidad para manejo de grupos,

Experiencia: . . .
resolucion de problemas, liderazgo y planeacion
Paqueteria Office, Photoshop, llustrador, Corel Draw e
Software:
Inkscape
Responsabilidad de
Manejo de informacion No necesaria
confidencial:
Conocimiento Educacion Ambiental para la Sustentabilidad, comunicacién

Especifico en el Area de: educativa y manejo de grupos

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Eficiencia v' Eficacia
v Honestidad v Comunicacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero 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
0 Especialidad:

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en docencia dentro de la Universidad

Educacién y Humanidades, Ciencias Béasicas e Ingenieria o afin

Experiencia: Autonoma del Estado de Morelos, habiéndose distinguido en el
area de su desempefio
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria en la discrecion del manejo de documentos
controlados

Ley Orgéanica de la UAEM y sus Reglamentos, Operatividad de
los PE que se ofertan en la Unidad Académica y Normativas,
criterios de Organismos Evaluadores, Administracion,
Pedagogia, Agronomia, Educacion, conocimiento en la Ley
Federal del Trabajo

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Iniciativa v' Pensamiento estratégico
v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Comunicacion v Habilidad para dirigir
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos
Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
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, Ciencias de la Salud, Agropecuarias o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios minimo en trabajo laboral administrativo,

Experiencia: Docencia, Pedagogia
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion, responsabilidad y confianza en la
Manejo de informacion informacion de las personas estudiantes, las y los trabajadores
confidencial: académicos y la Unidad Académica
Agronomia en el Medio Rural, Agronomia en Horticultura,
Conocimiento Agronomia en Producciéon Animal, Zootecnia o Ciencias; Ley
Especifico en el Areade: Organica y Reglamentos de la Universidad y la Unidad
Académica
v' Compromiso v’ Etica
v Iniciativa v/ Calidad del trabajo
v Aprendizaje continuo v Adaptabilidad al cambio
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Ingenieria Horticola
Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero de Plazas: 1
Requisitos Generales

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

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias de la Salud, Ciencias Basicas e Ingenieria,
o Especialidad: Agropecuarias o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en manejo de grupos, educacion, docencia

Experiencia: y administracion
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de  Necesaria discrecion en el manejo de documentos de las

Manejo de informacion

confidencial: personas estudiantes, las y los trabajadores académicos

Agronomia en el Medio Rural, Agronomia en Horticultura,
Agronomia en Produccién Animal, Zootecnia, Ciencias, a fin a
la Unidad Académica

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Pensamiento critico v' Empatia
v’ Capacidad de resolucion de

v" Comunicacion
problemas
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Ingenieria en Produccion Animal
Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

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

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias de la Salud, Ciencias Basicas e Ingenieria,
o Especialidad: Agropecuarias o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en manejo de Grupos, Educacion,

Experiencia: Docencia y Administracion
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de  Necesaria discrecion en el manejo de documentos de las

Manejo de informacion

confidencial: personas estudiantes, las y los trabajadores académicos

Agronomia en el Medio Rural, Agronomia en Horticultura,
Agronomia en Produccién Animal, Zootecnia, Ciencias, a fin a
la Unidad Académica

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Pensamiento critico v' Empatia
v’ Capacidad de resolucion de

v" Comunicacion
problemas
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Ingenieria en Desarrollo Rural
Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero de Plazas: 1
Requisitos Generales

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

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias de la Salud, Ciencias Basicas e Ingenieria,
o Especialidad: Agropecuarias o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en manejo de grupos, educacion, docencia

Experiencia: y administracion
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de  Necesaria discrecion en el manejo de documentos de las

Manejo de informacion

confidencial: personas estudiantes, las y los trabajadores académicos

Agronomia en el Medio Rural, Agronomia en Horticultura,
Agronomia en Produccién Animal, Zootecnia, Ciencias afin a la
Unidad Académica

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Pensamiento critico v' Empatia
v’ Capacidad de resolucion de

v" Comunicacion
problemas
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Puesto: Secretaria de Investigacion
Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero de Plazas: 1

F-MFP-02b

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: Doctorado

Areas de Conocimiento
0 Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico

Agropecuarias, Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en docencia dentro de la Universidad
Experiencia: Autonoma del Estado de Morelos, habiéndose distinguido en el

area de su desempefio

Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de

Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados

confidencial:

Conocimiento Ley de Ciencia y Tecnologia, Plan Institucional de Desarrollo

Especifico en el Areade: UAEM (PIDE)

Competencias

v Adaptabilidad al cambio v' Capacidad de sintesis de informacion
v Delegacion v Profesionalismo
v Capacidad de investigacion v Creatividad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Posgrado
Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento

o Agropecuarias, Ciencias Basicas e Ingenieria o afin
0 Especialidad: grop 9

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 2 afos en acreditacion de la Educacion
Software: Paqueteria Office, SADCE
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes, las y los trabajadores
confidencial: académicos en general

Reglamento de Posgrado y deméas Normatividad vigente en la
UAEM relacionada con el ingreso y egreso movilidad de las
personas estudiantes de posgrado

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v' Compromiso v' Autonomia
v Integridad v' Resolucion de problemas
v Liderazgo v/ Capacidad de planeacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Extension

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 35 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 Educaciéon y Humanidades, Ciencias Béasicas e Ingenieria,
o Especialidad: Agropecuarias o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afos en docencia dentro de la Universidad

Experiencia: Autonoma del Estado de Morelos, habiéndose distinguido en el
area de su desempefio

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de Necesaria en el manejo de documentacion confidencial de las

Manejo de informacion

confidencial: personas estudiantes, las y los trabajadores académicos

Ley organica de la UAEM y sus Reglamentos, criterios de
Organismos  Evaluadores,  Administracion, Pedagogia,
Agronomia, Educacién

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v" Coordinacion v" Toma de decisiones
v Escucha v Comunicacion efectiva
v" Resolucion de problemas v’ Liderazgo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Ciencias Agropecuarias

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 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
0 Especialidad:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en manejo se base de datos y atencion a

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia: diferentes areas
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, confiabilidad y discrecién en los datos y documentos

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Contabilidad, Administracion, Ley Orgéanica de la UAEM y sus

Especifico en el Areade: Reglamentos

Competencias

generados y resguardados

v Integridad v' Pensamiento analitico
v’ Etica v/ Capacidad de organizacion
v" Resolucion de problemas v' Capacidad de planificacion

c\D6R UAEM
_— IS

Pagina 180 de 436



Yoms e , ; ;
}%{%‘iﬁ?‘g\ ﬁﬁ@&;@ﬁ COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

@v=p=p={ o o [t SSe=c=vo

Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Ciencias Agropecuarias

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 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 Ciencias Naturales, Ciencias Basicas e Ingenieria,
o Especialidad: Agropecuarias, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios minimo en labores administrativas, y

Experiencia: académicas en areas afines a la Unidad Académica

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos, expedientes
Manejo de informaciéon de las personas estudiantes, las y los trabajadores académicos,
confidencial: empresas, instituciones o colaboradores

Agronomia, Ingenieria en Desarrollo Rural, Horticola,
Produccién Animal, Agropecuarias, Ciencias o areas a fines a
la Unidad Académica, Legislacién Universitaria

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v/ Comunicacion v" Manejo de relaciones
v Trabajo en equipo v" Resolucion de problemas
v Capacidad de organizacion v Confiabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Ciencias Agropecuarias

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Humanas y del Comportamiento, Educacion vy
0 Especialidad: Humanidades o afin
Idiomas: Indispensable Ingles basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios de atencion Psicoldgica, aplicacion de

Experiencia: instrumentos, Pedagogia, manejo de bases de datos,
Normatividad Universitaria
Software: Pagueteria Office

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

Competencias

Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
expedientes de las personas estudiantes

Cadigo Etico del Psicologo y Codigo Etico Psicopedagogico

v’ Etica v" Solucion de problemas
v Innovacién v Iniciativa
v' Pensamiento estratégico v' Manejo de relaciones interpersonales
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Ciencias Agropecuarias

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: No formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Baésicas e Ingenieria, Agropecuarias, Ciencias
0 Especialidad: Naturales o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios minimo, en el area Agropecuaria,

Experiencia: Agronomica Administrativa, Académica y docencia

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de Necesaria discrecion, responsabilidad y confiabilidad en el
Manejo de informacién manejo de documentos de las personas estudiantes, las y los
confidencial: trabajadores académicos y administrativos

Conocimiento Agropecuarias, Agronomia, Desarrollo Rural, Horticultura o

Especifico en el Areade: Produccién Animal o a fin a la Unidad Académica

Competencias

v' Trabajo en equipo v" Solucion de problemas
v' Responsabilidad v Iniciativa
v’ Etica v/ Comunicacién
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Ciencias Agropecuarias

Dependencia: Facultad de Ciencias Agropecuarias

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: No formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Agropecuarias, Ciencias
o Especialidad: Juridicas y Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios minimo, en el area Agropecuaria,

Experiencia: Agronémica Administrativa, Académica y docencia

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de Necesaria discrecion, responsabilidad y confiabilidad en el
Manejo de informacion manejo de documentos de las personas estudiantes, las y los
confidencial: trabajadores académicos y administrativos

Conocimiento Agropecuarias, Agronomia, Desarrollo Rural, Horticultura o

Especifico en el Areade: Produccién Animal o a fin a la Unidad Académica

Competencias

v' Trabajo en equipo v" Solucién de problemas
v' Responsabilidad v Iniciativa
v’ Etica v Comunicacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Facultad de Ciencias Biolégicas

Dependencia: Facultad de Ciencias Biologicas
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 60 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Formal

Observaciones: Hacer cumplir con lo estipulado en la Legislacion Universitaria
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Preferentemente ingles intermedio

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en actividades de gestion académica e
investigacion
Software: Paqueteria Office y plataformas de videoconferencia

Responsabilidad de
Manejo de informacién Necesaria discrecion en manejo de informacion confidencial
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Ciencias Naturales, Educacion y Humanidades o afin

Experiencia:

Legislacion universitaria y conocimientos en investigacion

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

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion
Dependencia: Facultad de Ciencias Biologicas
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 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: No necesario

Ciencias Naturales, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 2 afios en el manejo de bases de datos
Software: Pagueteria Office y sistemas financieros

Responsabilidad ~ deé  ngcesaria discrecion en manejo de informacion confidencial y
Manejo de informacion

) . documentos controlados
confidencial:
Conoqr_mento . Normatividad fiscal y conocimientos de administracion
Especifico en el Area de:

Competencias

v’ Etica v Compromiso
v" Productividad v' Trabajo en equipo
v" Resolucion de problemas v Organizacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares

Dependencia: Facultad de Ciencias Biologicas

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Deseable licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

- Ciencias Naturales, Ciencias Basicas e Ingenieria o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 2 afios en el manejo de bases de datos
Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar, Plataforma de
Software:
CONAHCyT
Responsabilidad de  Necesaria discrecién en el manejo de expedientes de las
Manejo de informacion :
confidencial- personas estudiantes
Conocimiento Legislacién universitaria y conocimientos basicos de

Especifico en el Areade: administracion

Competencias

v' Compromiso v’ Etica
v Trabajo en equipo v Calidad en el trabajo
v Iniciativa v Flexibilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia

Dependencia: Facultad de Ciencias Biologicas
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 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: Preferentemente inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en comisiones académicas y de

Ciencias Naturales o afin

Experiencia: . S

investigacion
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion temas sensibles tratados en las sesiones de Consejo Técnico y
confidencial: Consejo Interno de Posgrado

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Legislacion universitaria e investigacion

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

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos

Dependencia: Facultad de Ciencias Biologicas
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con minimo 6 meses en manejo de grupo, uso de
aplicaciones, plataformas educativas y tecnologia. Buena

Ciencias Naturales o afin

Experiencia: L o ” o
organizacion, conocimiento en elaboracion y seguimiento de
bases de datos
Pagueteria Office y Sistema de Administracion y Control

Software:

Escolar
. Necesaria en el adecuado control y organizacion del manejo de
Responsabilidad de gocumentos controlados, correcto uso de informacién

Manejo de informacion

. . confidencial de las personas estudiantes, asi como de las y los
confidencial:

trabajadores académicos

Plan de estudios, normatividad institucional y de la Unidad
Académica, registro y control de datos, manejo y control de
archivos, trayectoria escolar

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v’ Etica v Compromiso
v" Productividad v' Capacidad de organizacién
v" Resolucion de problemas v' Trabajo en equipo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Proyectos de Campo

Dependencia: Facultad de Ciencias Bioldgicas

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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio de experiencia en el manejo de proyectos

Ciencias Naturales o afin

Experiencia: del area
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion . . . . .

. . expedientes de las personas estudiantes e identidad digital
confidencial:
Conocimiento Biodiversidad, manejo de material y equipo para el trabajo en

Especifico en el Areade: campo

Competencias

v Busqueda de informacion v Capacidad de sintesis de informacion
v Orientacién a la mejora continua v Atencion al usuario
v/ Capacitacion constante v Disponibilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Programa Educativo de Licenciatura en Biologia (Matutino)

Dependencia: Facultad de Ciencias Bioldgicas

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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afo de experiencia en el manejo de

Ciencias Naturales o afin

Experiencia: herramientas digitales
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,

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

Competencias

expedientes de las personas estudiantes e identidad digital

Administracion, Reglamentacion Universitaria

v' Busqueda de informacion v' Capacidad de sintesis de informacion
v' Orientacién a la mejora continua v' Atencion al usuario
v/ Capacitacion constante v Disponibilidad

c\D6R UAEM
_— IS

Pagina 191 de 436



Yoms e , ; ;
}%{E‘iﬁ?‘g\ ﬁﬁ@&;@ﬁ COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

@vSp=p=? o i SSe=c=v2

Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Programa Educativo de Licenciatura en Biologia (Vespertino)

Dependencia: Facultad de Ciencias Bioldgicas

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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afo de experiencia en el manejo de

Ciencias Naturales o afin

Experiencia: herramientas digitales
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,

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

Competencias

expedientes de las personas estudiantes e identidad digital

Administracion, Reglamentacion Universitaria

v' Busqueda de informacion v' Capacidad de sintesis de informacion
v' Orientacién a la mejora continua v' Atencion al usuario
v/ Capacitacion constante v Disponibilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Investigacion
Dependencia: Facultad de Ciencias Bioldgicas
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Deseable licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Maestria

Areas de Conocimiento

o Ciencias Naturales o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 2 afios en el manejo de bases de datos
Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar, Plataforma de
Software:
CONAHCyT

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria discrecion en el manejo de expedientes de personas
estudiantes

Conocimientos basicos de administracién y conocimientos de la
legislacion universitaria y normatividad federal y estatal en
materia de investigacion

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v' Compromiso v’ Etica
v Trabajo en equipo v Calidad en el trabajo
v Iniciativa v Flexibilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Posgrado

Dependencia: Facultad de Ciencias Bioldgicas
NUumero 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

o Ciencias Naturales, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con minimo 2 afios en el manejo de bases de datos
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar (SADCE)
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las personas estudiantes y de las y los
confidencial: trabajadores académicos
Conocimiento Necesaria experiencia en investigacion y normatividad

Especifico en el Area de: Universitaria

Competencias

v' Administracion v/ Capacidad de planeacién
v Asertividad v' Profesionalismo
v' Honestidad v' Trabajo en equipo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Extension

Dependencia: Facultad de Ciencias Biologicas
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

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

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afo de conocimientos basicos en
administracion
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecion en informacion confidencial

confidencial:
Conocimiento Legislacién Universitaria y conocimientos sobre gestiéon y

Especifico en el Area de: operacion de proyectos

Competencias

Ciencias Naturales, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia:

v' Responsabilidad v' Confiabilidad
v Trabajo en equipo v Flexibilidad
v Liderazgo v" Planificacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Educacion Permanente

Dependencia: Facultad de Ciencias Bioldgicas
NUumero 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 preferentemente Maestria

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios de experiencia en algun campo de la
Biologia, manejo de bases de datos
Software: Paqueteria Office y plataformas de videoconferencia

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

Competencias

Ciencias Naturales, Educacion y Humanidades o afin

Experiencia:

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos e
informacion sensible

Legislacion universitaria y conocimientos de investigacion

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

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Practicas y Servicio Social

Dependencia: Facultad de Ciencias Bioldgicas
NUumero 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 preferentemente Maestria

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en uno o0 mas campos profesionales de

Ciencias Naturales o afin

Experiencia: la Biologia para formacion de redes de trabajo y colaborativas,
manejo de bases de datos
Software: Paqueteria Office

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

Competencias

Necesaria, discrecion en el manejo de datos personales de las
personas estudiantes

Normatividad Universitaria

v' Administracion del tiempo v' Colaboracion en el trabajo
v" Cuidado de los detalles v' Comunicacién escrita
v' Organizacion v' Responsabilidad

c\D6R UAEM
_— IS

Pagina 197 de 436



ey ——— , . .
é’%’%ﬁ;\ ff;&?‘.}{%ﬁ@‘%} COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
issein 5 i losoma il

Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Ciencias Bioldgicas

Dependencia: Facultad de Ciencias Biologicas
Numero de Plazas: 2

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 Especialidad:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 aflo conocimientos basicos en actividades
administrativas
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacién Necesaria discrecion en el manejo de informacion confidencial
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Ciencias Naturales, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia:

Conocimientos basicos de flora y fauna de la reserva

v' Trabajo en equipo v Iniciativa
v Flexibilidad v Integridad
v' Organizacion v' Compromiso
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Facultad de Ciencias del Deporte

Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 35 a 60 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Cumplir con lo estipulado en la Legislacion Universitaria
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias de la Salud, Ciencias Juridicas y Administrativas,

o Especialidad: Educacién y Humanidades o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados
confidencial:
COHOCJmIentO < Las Ciencias de la actividad fisica y/o deporte
Especifico en el Area de:

Competencias

v' Pensamiento estratégico v" Relaciones publicas
v/ Conciencia organizacional v' Habilidad analitica
v' Desarrollo de relaciones v' Imparcialidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte

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 Especialidad:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en el area administrativo-contable, asi
como en control interno, planeacion y area fiscal
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia:

Necesaria en el manejo de documentos controlados e
informacion confidencial

Lineamientos generales para el ejercicio y comprobacién de los
gastos, capacidad para gestionar y optimizar los recursos
humanos, financieros y materiales

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v’ Etica v Compromiso
v Trabajo en equipo v Iniciativa
v' Responsabilidad v" Resolucion de problemas

c\D6R UAEM
_— IS

Pagina 200 de 436



PPN . . .
%’%ﬁ ff;’""“—‘é—%“ COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Jil e Mt

Gv=p=0=! o o [t SSe=c=v0

Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares
Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte

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 Ciencias Juridicas y Administrativas, Humanas Yy del
o Especialidad: Comportamiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

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

Experiencia: Normatividad Institucional
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de Necesaria en el manejo de datos personales y documentos

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Ley de Seguro Social, Normatividad Institucional, Reglamentos

Especifico en el Area de: y Lineamientos internos de la Unidad Académica

Competencias

originales de las personas estudiantes

v’ Etica'y compromiso v/ Calidad de trabajo
v Gestion adecuada de conflictos v Actitud de servicio
v Asertividad v Coordinacién y administracion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia

Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte

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 preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Humanas Yy del
o Especialidad: Comportamiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

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

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesario

v Gestion adecuada de conflictos v Disciplina personal
v' Habilidades de comunicacion v Etica profesional
v/ Capacidad de planeacién v' Trabajo bajo presién
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos

Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte
NUumero 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 Ciencias de la Salud, Ciencias Juridicas y Administrativas,
o Especialidad: Educaciéon y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacién No necesaria
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesario

v/ Comunicacién efectiva v' Coordinacion
v' Desarrollo del equipo v' Orientacioén a resultados
v' Capacidad de sintesis de informacion v/ Calidad del trabajo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Ciencias Aplicadas al Deporte

Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

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

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias de la Salud,
o Especialidad: Educaciéon y Humanidades, o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

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

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesario

v' Etica y compromiso v Calidad de trabajo
v' Gestion adecuada de conflictos v Actitud de servicio
v Asertividad v' Coordinacién y administracion

c\D6R UAEM
_— IS

Pagina 204 de 436



Yoms e , ; ;
_,{vﬁ?&;}fq.’ﬂ?;\ ff;&ﬁ‘.}{%ﬁ?ﬁé@ COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Gv=p=0=! o o [t SSe=c=v0

Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Investigacion
Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte
NUumero 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 preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias de la Salud, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

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

Conocimiento

e . No necesario
Especifico en el Area de:

Competencias

v'Analisis de problemas v/ Compromiso
v' Habilidades de comunicacion v Etica profesional
v Capacidad de planeacion v Trabajo bajo presion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Posgrado
Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 28 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Aplicadas a la
o Especialidad: Actividad Fisica y Deporte, Educacion y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en el manejo de la Normatividad

Experiencia: Universitaria, procesos académicos y administrativos
Software: Paqueteria Office
N Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,
Responsabilidad ~ de \5n6i0 de actas y acuerdos de las diferentes comisiones,
Manejo de informacion . , . .
) . expedientes de las personas estudiantes, curriculos del nucleo
confidencial: o
académico, entre otros
Conocimiento y entendimiento de la Normatividad Institucional
Conocimiento de la Universidad, asi como los diferentes reglamentos
Especifico en el Areade: CONACYT para programas de becas para estudios de
posgrado
v’ Organizacion y planeacion v Capacidad de investigacion
v' Administracion v Proactividad
v Orientacion al logro v Actitud de servicio
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Extension
Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte
NUumero 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 preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias de la Salud, Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

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

Conocimiento

e . No necesario
Especifico en el Area de:

Competencias

v'Analisis de problemas v" Productividad
v/ Capacidad de comunicacion asertiva v’ Etica
v Capacidad de planeacion v Trabajo bajo presion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura de Educacion Permanente
Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

Edad: 23 a 50 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 Juridicas y Administrativas, Educacion vy
o Especialidad: Humanidades, Ciencias Aplicadas al Deporte o afin

Idiomas: Indispensable Inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en el manejo de la Normatividad

Experiencia: . o
P Universitaria

Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de

Necesaria discreciéon en el manejo de documentos controlados

Manejo de informacion . .
y expedientes de las personas estudiantes y egresadas

confidencial:
Conocimiento y manejo de Normatividad Institucional como: el

Reglamento General de Titulacion, y demas reglamentos y
disposiciones oficiales. Asi como poseer las competencias:
facilidad de palabra, proactivo, trabajo en equipo, solucion de

Conocimiento
Especifico en el Area de:

problemas, liderazgo, servicio al publico

Competencias

v' Capacidad de planeacién v' Pensamiento estratégico
v" Habilidades de comunicacién v Comunicacion efectiva
v' Asertividad v Comunicacion efectiva
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Practicas y Servicio Social
Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 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 Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
o Especialidad: Administrativas, Educacion y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, en el manejo de informacién institucional,

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Normatividad Universitaria, procesos escolares y planes de

Especifico en el Areade: estudio de la Facultad

Competencias

v/ Capacidad de resolucion de
problemas

v/ Capacidad de comunicacion v' Razonamiento légico

v/ Capacidad de planeacién y
organizacion

expedientes de las personas estudiantes

v" Relaciones publicas

v Comunicacion efectiva
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Direccion de la Facultad de Ciencias del

Deporte
Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte

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: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion No necesaria
confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesario

v Calidad de trabajo v Etica profesional
v' Comunicacién escrita v' Responsabilidad
v Disponibilidad v' Trabajo colaborativo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Direccion de la Facultad de Ciencias del

Deporte
Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 40 afios Estado Civil: Indistinto
Geénero: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

Grado Académico: Carrera Técnica
Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Educacion y Humanidades
o Especialidad: o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria en el manejo de documentos controlados e
informacion confidencial

Conocimiento General en la Normatividad y Legislacion
Universitaria, Planes y Programas Educativos, control de
inventarios

Competencias

v/ Calidad de trabajo v' Etica profesional
v/ Comunicacién escrita v' Responsabilidad
v" Disponibilidad v Trabajo colaborativo

Conocimiento
Especifico en el Area de:
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Direccion de la Facultad de Ciencias del

Deporte
Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 60 afios Estado Civil: Indistinto
Geénero: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna
Escolaridad

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

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria en expedientes de las personas estudiantes

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesario

v/ Calidad de trabajo v' Etica profesional
v' Comunicacién escrita v' Responsabilidad
v Disponibilidad v' Trabajo colaborativo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Direccion de la Facultad de Ciencias del

Deporte
Dependencia: Facultad de Ciencias del Deporte

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 45 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: No formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Carrera Técnica

Areas de Conocimiento

o Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 1 afio en soporte técnico
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo de la informacion de la

'V'a”?’lo d_e .|nformaC|0n Facultad de Ciencias del Deporte
confidencial:

Conocimiento Administracibn de centros de cOomputo, mantenimiento
Especifico en el Area de: preventivo y correctivo a equipos de computo

Competencias

v Actitud de servicio v" Autébnomo, Autodidacta
v' Administracion del tiempo v/ Calidad del trabajo
v' Aprendizaje continuo v’ Etica
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 35 a 65 afos Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Cumplir con lo estipulado en la Legislacion Universitaria
Escolaridad

Grado Académico: Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria tener una antigiiedad por lo menos de 10 afios, con

conocimiento de la normatividad universitaria, relaciones con
Experiencia: sindicatos. Experiencia de 10 afios en docencia en la Unidad

Académica y contar con estatus de definitividad. Experiencia

en Administracion gestion de organizaciones educativas
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar

Responsabilidad de
Manejo de informacion

Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Necesaria, discrecion en el manejo de informacion,
documentos controlados y confidenciales

confidencial:
Legislacion Universitaria, Modelo Universitario, Ley Federal de
trabajo, Ley General del Seguro Social y Constitucion Politica
Conocimiento de los Estados Unidos Mexicanos, Modelo de Gestion del
Especifico en el Areade: conocimiento, Investigacion, Programas Educativos,

Conocimiento del POA, PIDE, asi como de los planes y
programas de la Institucién

Competencias

v' Andlisis de problemas v' Orientacién a la mejora continua
v Planificacion y gestion estratégica v' Optimizacién del tiempo
v/ Capacidad de analisis v' Trabajo en equipo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion
Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

F-MFP-02b

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

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
o Especialidad: Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria minimo 1 afio en la operatividad de Gestion de
pagos, facturacion, programacion de gastos, operatividad de

Experiencia: gy g : .
tramites, conciliacibn de ingresos y egresos, impuestos,
némina, contratacion de personal

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados

Manejo de informacion . - )

. . e informacion sensible
confidencial:
Conocimiento Contabilidad, Administracion y Finanzas, Conocimiento de

Especifico en el Area de: leyes financieras

Competencias

v/ Capacidad de organizacion v' Capacidad de analisis
v’ Liderazgo v' Actitud de servicio
v" Propositivo v' Administracion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura de Servicios Escolares
Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

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

Observaciones: Disponibilidad de horario

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias Baésicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
o Especialidad: Administrativas o afin

ldiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en Legislacion Universitaria vigente, Plan
Experiencia: de estudios vigente, Reglamento de la FCQel, Procesos
Administrativos, Sistema de Gestion de Calidad
Paqueteria Office, Sistema de Gestion Integral, Sistemas de

Software:
control escolar
Responsabilidad de  Necesaria, discrecion en el manejo de documentos e
Manejo de informacion . ., . )
) . informacion controlada y confidencial
confidencial:

Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo
institucional, Plan de desarrollo FCQel, Plan de desarrollo del
PE, Planes de estudio, Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Morelos

Competencias

v' Capacidad de comunicacién v' Andlisis de contenido
v' Manejo de crisis y contingencias v Actitud de servicio
v" Pensamiento creativo v Administracion del tiempo

Conocimiento
Especifico en el Area de:
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Secretaria de Docencia
Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria
NUumero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Disponibilidad de horario

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento
0 Especialidad:

Idiomas: No necesario

Ciencias Bésicas e Ingenieria, Educacion y Humanidades o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Legislacion Universitaria vigente,
Experiencia: Plan de estudios vigente, Reglamento de la FCQel, Proceso
Administrativo, Sistema de Gestion de Calidad
Pagueteria Office, Sistema de Gestidn Integral, Sistema de

Software:
Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de informacién,
Manejo de informacion . )
) . documentos controlados y confidenciales
confidencial:

Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo

Conocimiento

Especifico en el Area de: .
Programas educativos

institucional, Plan de desarrollo FCQel, Plan de desarrollo de

Competencias

v Andlisis de problemas v Proactividad
v Gestion estratégica v Administracion del tiempo
v' Capacidad de andlisis de datos v' Tolerancia a la presion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura de Servicios Académicos (matutino)
Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Disponibilidad de horario

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas vy
o Especialidad: Administrativas o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Legislacion Universitaria vigente,

Experiencia: Reglamento de la FCQel, Procesos Administrativos, Sistema
de Gestion de Calidad

Software: Paqueteria Office, Sistema de Gestion Integral

Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos e

Manejo de informacion

. . informacion controlada y confidencial
confidencial:

Legislacion universitaria vigente, normas oficiales mexicana

Conocimiento

Especifico en el Area de: .
P Trabajo

(salud, medio ambiente, infraestructura) SAT, Ley Federal del

Competencias

v/ Comunicacién asertiva v' Analista de riesgos
v' Manejo de crisis y contingencias v' Atencién al usuario
v Creatividad v Optimizacion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Jefatura de Servicios Académicos (vespertino)
Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Disponibilidad de horario

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas vy
o Especialidad: Administrativas o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Legislacion Universitaria vigente,

Experiencia: Reglamento de la FCQel, Procesos Administrativos, Sistema
de Gestion de Calidad

Software: Paqueteria Office, Sistema de Gestion Integral

Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos e

Manejo de informacion

. . informacion controlada y confidencial
confidencial:

Legislacion universitaria vigente, normas oficiales mexicana

Conocimiento

Especifico en el Area de: .
P Trabajo

(salud, medio ambiente, infraestructura) SAT, Ley Federal del

Competencias

v/ Comunicacién asertiva v' Analista de riesgos
v' Manejo de crisis y contingencias v' Atencién al usuario
v Creatividad v Optimizacion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Areas Basicas

Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

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

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en Legislacion Universitaria vigente, Plan

Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Experiencia: de estudios vigente, Reglamento de la FCQel, Proceso
Administrativo, Sistema de Gestion de Calidad
Software: Paqueteria Office, Sistema de Gestion Integral, SADCE

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria, discrecibn en el manejo de documentos e
informacion controlada y confidencial

Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo
institucional, Plan de desarrollo FCQel, Plan de desarrollo del
PE

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v" Habilidades de comunicacién v" Anédlisis de fondo
v" Solucién de controversias v' Atencion al usuario
v Pensamiento creativo v' Eficiencia
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Ingenieria Industrial

Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Disponibilidad de horario

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Legislacidon universitaria vigente,
Experiencia: Planes de estudio, Reglamento de la FCQel, Proceso
Administrativo, Sistema de Gestion de Calidad
Pagueteria Office, Manejo del SADCE, Sistema de Gestion

Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Software: Calidad
'\Rﬂequnsgbll[d?d ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados
coar:]f?é(()ancﬁsll .|n ormacion y confidenciales

Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo
institucional, Plan de desarrollo FCQel, Plan de desarrollo del
PE, Planes de estudio, Procesos de evaluacion académica

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Habilidades de comunicacién v" Analisis de fondo

v i i6 . .
Capacidad de resolucion de v Actitud de servicio
problemas

v' Pensamiento creativo v Administracion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Ingenieria Quimica

Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Disponibilidad de horario

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Experimentales e Industria Quimica, Ciencias Basicas
o Especialidad: e Ingenieria o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Legislacién universitaria vigente,
Experiencia: Planes de estudio, Reglamento de la FCQel, Proceso

Administrativo, Sistema de Gestion de Calidad

Pagueteria Office, Manejo del SADCE, Sistema de Gestion

Software: Calidad
'\Rﬂequnsgbll[d?d ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados
coar:]f?é%nc;l .|n ormacion y confidenciales

Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo
institucional, Plan de desarrollo FCQel, Plan de desarrollo del
PE, Planes de estudio, Procesos de evaluacion académica

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v' Habilidades de comunicacion v Andlisis de fondo

v i i6 . ..
Capacidad de resolucion de v Actitud de servicio
problemas

v" Pensamiento creativo v Administracion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Quimico Industrial

Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Disponibilidad de horario

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Experimentales e Industria Quimica, Ciencias Basicas
o Especialidad: e Ingenieria o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Legislacién universitaria vigente,
Experiencia: Planes de estudio, Reglamento de la FCQel, Proceso

Administrativo, Sistema de Gestion de Calidad

Pagueteria Office, Manejo del SADCE, Sistema de Gestion

Software: Calidad
'\Rﬂequnsgbll[d?d ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados
coar:]f?é%nc;l .|n ormacion y confidenciales

Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo
institucional, Plan de desarrollo FCQel, Plan de desarrollo del
PE, Planes de estudio, Procesos de evaluacion académica

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Habilidades de comunicacion v" Analisis de fondo

v i i6 . .
Capacidad de resolucion de v Actitud de servicio
problemas

v' Pensamiento creativo v' Administracion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Ingenieria Mecanica

Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Disponibilidad de horario

Escolaridad

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

Idiomas: No necesario

Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Legislacidon universitaria vigente,
Experiencia: Planes de estudio, Reglamento de la FCQel, Proceso
Administrativo, Sistema de Gestion de Calidad
Pagueteria Office, Manejo del SADCE, Sistema de Gestion

Software: Calidad
'\Rﬂequnsgbll[d?d ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados
coar:]f?é(()ancﬁsll .|n ormacion y confidenciales

Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo
institucional, Plan de desarrollo FCQel, Plan de desarrollo del
PE, Planes de estudio, Procesos de evaluacién académica

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v Habilidades de comunicacién v" Analisis de fondo

v i i6 . .
Capacidad de resolucion de v Actitud de servicio
problemas

v' Pensamiento creativo v Administracion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de PE de Licenciatura en Ingenieria Eléctrica — Electrénica

Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Disponibilidad de horario

Escolaridad

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

Idiomas: No necesario

Ciencias Experimentales, Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Legislacidon universitaria vigente,
Experiencia: Planes de estudio, Reglamento de la FCQel, Proceso
Administrativo, Sistema de Gestion de Calidad
Pagueteria Office, Manejo del SADCE, Sistema de Gestion

Software: Calidad
'\Rﬂequnsgbll[d?d ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados
coar:]f?é(()ancﬁsll .|n ormacion y confidenciales

Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo
institucional, Plan de desarrollo FCQel, Plan de desarrollo del
PE, Planes de estudio, Procesos de evaluacién académica

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v' Habilidades de comunicacion v' Andlisis de fondo
v’ Capacidad de resolucion de v Actitud de servicio
problemas

v" Pensamiento creativo v Administracion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Investigacion

Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Disponibilidad de horario. Preferentemente egresado/a de un

QieRREEenes: posgrado inscrito en el PNPC/SNP-CONAHCyt

Escolaridad

Grado Académico: Doctorado

Areas de Conocimiento Estudios de Organizaciones, Ciencias Bésicas e Ingenieria,
o Especialidad: Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Naturales o afin
Idiomas: Indispensable Inglés avanzado (Bilingle)

Habilidades Técnicas

Necesaria tener una antigiiedad por lo menos 5 afios en

Experiencia: investigacion cientifica en la Facultad o en la UAEM
Soft _ Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar, Sistema
oftware- PNPC/SNP CONAHCYT, Sistema CA, Programas Anti-plagio
Responsabilidad de  Necesaria, discrecion en el manejo de informacién vy
Manejo de informacion . :
) . documentos controlados y confidenciales
confidencial:

Politica cientifica de la institucion, politica cientifica nacionales:
Conocimiento SNI, PNPC/SNP, CA., Modelo de Gestion del conocimiento,
Especifico en el Area de: Investigacion, Programas Educativos, Conocimiento del POA,

PIDE, asi como de los planes y programas de la Institucion

Competencias

v Gestion adecuada de conflictos v Proactividad
v Planificacion y gestion estratégica v' Administracion del tiempo
v' Capacidad de andlisis de datos v' Tolerancia a la presion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Posgrado

Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

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: Disponibilidad de horario

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

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

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en Legislacion Universitaria vigente, Plan
Experiencia: de estudios vigente, Reglamento de la FCQel, Proceso

Administrativo, Sistema de Gestion de Calidad

Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar SADCE,
Software: Sistema PNPC - CONAHCYyT, Programas Anti plagio, Sistema

de Gestion de Calidad

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Naturales o afin

Responsabilidad de  Necesaria, discrecion en el manejo de documentos e
Manejo de informacién . - ) )

. . informacion controlada y confidencial
confidencial:

Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo
Conocimiento institucional, Plan de desarrollo FCQel, Planes de Estudio,
Especifico en el Areade: Reglamento General de Estudios de Posgrado, conocimiento
de seguro facultativo ante el IMSS y seguro de vida

Competencias

v' Habilidades de comunicacion v' Capacidad de andlisis de datos
v i i6 . .

Capacidad de resolucion de v Actitud de servicio

problemas
v' Pensamiento creativo v' Administracion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

Puesto: Secretaria de Extension
Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

NUmero de Plazas: 1

F-MFP-02b

Requisitos Generales

Edad: 30 a 65 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion

Observaciones: Disponibilidad de horario

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas vy
o Especialidad: Administrativas o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Legislacion Universitaria vigente,
Experiencia: Plan de estudios vigente, Reglamento de la FCQel, Proceso

Administrativo, Sistema de Gestion de Calidad
Software: Paqueteria Office, Sistema de Gestion Integral

Responsabilidad de
Manejo de informacion

. . documentos controlados y confidenciales
confidencial:

Necesaria, discrecion en el manejo de informacion vy

Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo

Conocimiento

Especifico en el Area de: .
Programas educativos

institucional, Plan de desarrollo FCQel, Plan de desarrollo de

Competencias

v Gestion adecuada de conflictos v Iniciativa
v/ Capacidad de planeacién v" Administracion del tiempo
v' Capacidad de analisis v Tolerancia a la presion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Educacion Permanente

Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 65 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas vy
o Especialidad: Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en tematicas relacionadas con
Legislacion Universitaria vigente, Plan de estudios vigente,

Experiencia: Reglamento de la FCQel, Proceso Administrativo, Sistema de
Gestion de Calidad
Software: Paqueteria Office, Sistema de Gestion Integral

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados
y confidenciales

Legislacion universitaria vigente, Plan institucional de
Conocimiento desarrollo, Plan de desarrollo FCQel, Reglamentos de la
Especifico en el Areade: FCQel, Procesos en gestion administrativas, conocimientos de
los planes de estudios

Competencias

v' Capacidad de comunicacion v" Relaciones publicas
v Conciencia organizacional v Negociacién
v' Administracion del tiempo v' Trabajo bajo presién
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Practicas y Servicio Social

Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 23 a 65 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas vy
o Especialidad: Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en tematicas relacionadas con
Legislacion Universitaria vigente, Plan de estudios vigente,

Experiencia: Reglamento de la FCQel, Proceso Administrativo, Sistema de
Gestion de Calidad
Software: Paqueteria Office, Sistema de Gestion Integral

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados
y confidenciales

Legislacion universitaria vigente, Plan institucional de
Conocimiento desarrollo, Plan de desarrollo FCQel, Reglamentos de la
Especifico en el Areade: FCQel, Procesos en gestion administrativas, conocimientos de
los planes de estudios

Competencias

v' Capacidad de comunicacion v" Relaciones publicas
v Conciencia organizacional v Negociacién
v' Administracion del tiempo v' Trabajo bajo presién
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Ciencias Quimicas e

Ingenieria
Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Disponibilidad de horario

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Areas de Conocimiento Ciencias Baésicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
o Especialidad: Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en Legislacidbn Universitaria vigente,

Experiencia: Reglamento de la FCQel, Procesos Administrativos, Sistema
de Gestiéon de Calidad

Software: Paqueteria Office, SADCE, Sistema de Gestion de Calidad

Responsabilidad de  Necesaria, discrecion en el manejo de informacion y

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo

Especifico en el Area de: institucional, Plan de desarrollo FCQel

Competencias

documentos controlados y confidenciales

v Capacidad de comunicacion v Propositivo
v/ Conciencia organizacional v Actitud de servicio
v Adaptabilidad al cambio v Administracion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Ciencias Quimicas e

Ingenieria
Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

NUmero de Plazas: 3

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Apoyo a la Secretaria de Docencia

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Baésicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
o Especialidad: Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Legislacion Universitaria vigente,

Experiencia: Plan de estudios vigente, Reglamento de la FCQel, Procesos
Administrativos, Sistema de Gestion de Calidad

Software: Paqueteria Office, SADCE, Sistema de Gestion de Calidad

Responsabilidad de  Necesaria, discrecion en el manejo de informacion y

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo

Especifico en el Area de: institucional, Plan de desarrollo FCQel, Planes de estudios

Competencias

documentos controlados y confidenciales

v/ Capacidad de comunicacion v Proactividad
v/ Conciencia organizacional v Actitud de servicio
v Adaptabilidad al cambio v Administracion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Ciencias Quimicas e

Ingenieria
Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Apoyo a Educacién Permanente

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias Baésicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
o Especialidad: Administrativas o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Legislacion Universitaria vigente,
Experiencia: Plan de estudios vigente, Reglamento de la FCQel, Procesos
Administrativos, Sistema de Gestion de Calidad

Software: Paqueteria Office, SADCE, Sistema de Gestion de Calidad
Responsabilidad ~ de necesaria, discrecion en el manejo de informacion y
Manejo de informacion . :

: - documentos controlados y confidenciales
confidencial:

Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo
Conocimiento institucional, Plan de desarrollo FCQel, Reglamentos de la
Especifico en el Areade: FCQel, Procesos en gestion administrativas, conocimientos de
los planes de estudios

Competencias

v' Capacidad de comunicacién v' Proactividad
v/ Conciencia organizacional v Actitud de servicio
v Adaptabilidad al cambio v Administracion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Ciencias Quimicas e

Ingenieria
Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

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: Disponibilidad de horario. Apoyo a Enlace y Gestion
Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento Ciencias Baésicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy

o Especialidad: Administrativas o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Legislacion Universitaria vigente,

Experiencia: Reglamento de la FCQel, Procesos Administrativos, Sistema
de Gestiéon de Calidad

Software: Paqueteria Office, SADCE, Sistema de Gestion de Calidad

Responsabilidad ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados

Manejo de informacion : .

confidencial- y confidenciales

Conocimiento Legislacion universitaria vigente, Plan de desarrollo

Especifico en el Area de: institucional, Plan de desarrollo FCQel

Competencias

v' Capacidad de comunicacion v Proactividad
v/ Conciencia organizacional v Actitud de servicio
v' Adaptabilidad al cambio v" Administracion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Superior de la Facultad de Ciencias Quimicas e

Ingenieria
Dependencia: Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

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: Disponibilidad de horario. Apoyo a enlace y gestion
Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento Ciencias Baésicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy

o Especialidad: Administrativas o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en Legislacion Universitaria vigente,

Experiencia: Reglamento de la FCQel, Procesos Administrativos, Sistema
de Gestiéon de Calidad

Software: Paqueteria Office, software de diagndstico y mantenimiento

Responsabilidad ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados

Manejo de informacion . .

confidencial- y confidenciales

Conocimiento Plataformas tecnolégicas, bases de datos, gestion de redes,

Especifico en el Area de: recursos digitales, soporte técnico y mantenimiento

Competencias

v/ Capacidad de comunicacion v Proactividad
v/ Conciencia organizacional v Actitud de servicio
v Adaptabilidad al cambio v Administracion del tiempo
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Facultad de Comunicacion Humana

Dependencia: Facultad de Comunicacion Humana

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 55 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si

Presentacion: Formal

Observaciones: Cumplir con lo estipulado en la Legislacion Universitaria
Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura, preferentemente posgrado

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

Habilidades Técnicas

Necesaria por lo menos, 3 afios en administracion educativa,
Experiencia: procesos administrativos, académicos, informaticos y manejo

de personal sindicalizado y no sindicalizado

Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar, Sistema de

Ciencias Humanas y del Comportamiento, Educacion o afin

Software: . L
Firma Electronica
Responsabilidad ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados
Manejo de informacion . - )
. . e informacién sensible
confidencial:
Conocimiento Legislacion Universitaria, Estatuto Universitario, Ley Organica

Especifico en el Areade: de la UAEM

Competencias

v Gestion adecuada de conflictos v" Rendicién de cuentas y transparencia
v Planificacion y gestion estratégica v' Capacidad de negociacién
v' Toma de Decisiones v' Habilidad para dirigir
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Facultad de Comunicacion Humana
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Licencia para conducir

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: No indispensable

Habilidades Técnicas

Necesaria por lo menos 2 afios en areas administrativo-

Ciencias Econdmico, Juridico — Administrativas o afin

Experiencia: . .
P contables, fiscales y de manejo de personal
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados
Manejo de informacion . i .
. . e informacién sensible
confidencial:

Programa Operativo Anual, Ley Federal del Trabajo, Contratos
Colectivos de Trabajo del SITAUAEM y STAUAEM,
Reglamento de Trabajo del Personal de Confianza,
Lineamientos generales sobre el ejercicio y comprobacion de
gastos y demas disposiciones del area financiera

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v' Administracion v' Transparencia
v Iniciativa v Honestidad
v Discrecion v" Negociacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares

Dependencia: Facultad de Comunicacion Humana

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria por lo menos, 1 aflo en actividades de control

escolar y manejo e integracion de expedientes

Paqgueteria Office, Sistema de Control Escolar, Plataforma

Software: Institucional para el tramite de Titulo, KARDEX, Plataforma de
Firma Electrénica

Ciencias Sociales, Administrativas, Ingenierias o afin

Experiencia:

Responsabilidad ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados
Manejo de informacién _ . b .
e informacion sensible

confidencial:
Programa Educativo de la Licenciatura en Comunicacion

Humana, Reglamento interior de la Facultad de Comunicacion
Humana, Reglamentacion, Lineamientos y acuerdos vigentes
correspondientes a la Normativa Estudiantii y Normativa

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Académica
v Coordinacion v Transparencia
v" Iniciativa v" Proactividad
v' Atencion al usuario v Amabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Practicas, Servicio Social y Promocion Académica

Dependencia: Facultad de Comunicacion Humana
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales, Administrativas o
o Especialidad: afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria por lo menos, 1 afio en actividades de practicas,

Experiencia: servicio social y promocién académica, relaciones publicas
con instituciones publicas y privadas

Paqueteria Office, Manejo de las TIC, Plataforma Institucional

Software: . .

de Servicio Social

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados
e informacioén sensible

Programas de practicas, servicio social y promocion
académica, Reglamento interior de la Facultad de
Comunicacion Humana, Reglamento General de Servicio
Social, Planes de Estudio de la Licenciatura en Comunicacién

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Humana
v' Coordinacion v' Transparencia
v" Iniciativa v" Proactividad
v' Atencion al usuario v Amabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Extension

Dependencia: Facultad de Comunicacion Humana
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 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 Ciencias de la Educacién, Ciencias Sociales - Administrativas o
o Especialidad: afin
Idiomas: Indispensable, ingles conversacionales

Habilidades Técnicas

Necesaria por lo menos, 1 afio en actividades de extension,

Experiencia: relaciones publicas, analisis y disefio curricular de educacion
permanente

Software: Paqueteria Office, Plataforma Moodle, Manejo de las TIC

Responsabilidad ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados

Manejo de informacion

. . e informacién sensible
confidencial:

Programas de Educacion Permanente en areas afines a la
Comunicacion Humana, Reglamento interior de la Facultad de
Comunicacion Humana

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v' Coordinacién v" Relaciones publicas
v" Iniciativa v" Proactividad
v" Atencion al usuario v Amabilidad
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Docencia

Dependencia: Facultad de Comunicacion Humana

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 28 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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria por lo menos, 1 afio en administracion educativa y
procesos académicos
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar, Manejo de TIC

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Comunicacion Humana o afin

Experiencia:

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados
e informacioén sensible

Programas Educativos en Comunicacion Humana y afines,
Reglamento interior de la Facultad de Comunicacion Humana,
Plan Institucional de Desarrollo

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v' Administracion v' Transparencia
v/ Comunicacién asertiva v' Capacidad de andlisis
v" Propositivo v" Negociacion
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos

Dependencia: Facultad de Comunicacion Humana

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Importante buena presentacion
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales, Administrativas,
o Especialidad: Ingenierias o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria por lo menos, 1 afio en procesos educativos,
Experiencia: seguridad estudiantil, movilidad estudiantil y trato con las y los
trabajadores académicos sindicalizados y no sindicalizados
Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar, Sistema de

Software: . L
Firma Electrénica
Responsabilidad ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados
Manejo de informacion . - .
. . e informacién sensible
confidencial:
Conocimiento Legislacion Universitaria, Estatuto Universitario, Ley Organica

Especifico en el Areade: de la UAEM

Competencias

v Gestion adecuada de conflictos v" Rendicién de cuentas y transparencia
v/ Comunicacién asertiva v' Capacidad de negociacion
v Planificacion y Gestién estratégica v' Pensamiento estratégico
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Programas Educativos

Dependencia: Facultad de Comunicacion Humana
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Importante buena presentacion

Preferentemente sobre estudios realizados en la Facultad de
Comunicacion Humana-UAEM

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento o, nicacion Humana o afin
0 Especialidad:

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria por lo menos, 2 afios en el ejercicio de su profesiéon
Experiencia: 0 en actividades relacionadas a esta como tutoria, docencia,
orientacion vocacional, voluntariado, etcétera
Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar, Plataforma
Institucional de Admision UAEM

Observaciones:

Software:

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados
e informacioén sensible

Legislacion Universitaria, Estatuto Universitario, Reglamento
Interno de la Facultad de Comunicacion Humana, Planes de
Estudio de Ila Licenciatura en Comunicacion Humana,
Reglamentacién, Lineamientos y acuerdos vigentes
correspondientes a la Normativa Estudiantil

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v' Coordinacion v' Optimizacién del tiempo
v Iniciativa v" Responsabilidad
v/ Atencion al usuario v Supervision
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Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Secretaria de Investigacion

Dependencia: Facultad de Comunicacion Humana

NUmero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 28 a 55 afios Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura preferiblemente Posgrado

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

Habilidades Técnicas

Necesaria por lo menos, 3 afios en direccidn de investigacion
Experiencia: académica, preferentemente autor/a o coautor/a de productos

de investigacion

Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar, Portal del

Ciencias Humanas y del Comportamiento o afin

Software: . ) . . . .
Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia, Manejo de TIC
Responsabilidad ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados
Manejo de informacion ) - )
. . e informacién sensible
confidencial:

Programas Educativos de posgrado en areas afines a la
Comunicacion Humana, Reglamento interior de la Facultad de
Comunicacion Humana, Plan Institucional de Desarrollo, Ley
Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia,
Reglamento General de Estudios de Posgrado

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v" Administracion v' Capacidad de investigacion
v/ Comunicacién asertiva v/ Capacidad de andlisis
v Propositivo v Negociacién

c\D6R UAEM
_— IS

Pagina 244 de 436



Yoms e , ; ;
%’%ﬁ fff;@"’“‘-‘é’—%\' COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

Ji e M{lnatllfi

Gv=p=0=! o o [t SSe=c=v0

Direccién General de Desarrollo Institucional

UNIVERSIDAD AUTGNOMA DEL Direccién de Gestion y Desarrollo Estructural

ESTADO DE MORELOS .
Manual de Perfil de Puesto

Version: 15 Fecha de Actualizacion: noviembre 2023

F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Posgrado

Dependencia: Facultad de Comunicacion Humana
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 25 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:
I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria por lo menos, 3 afios en administracion educativa,
procesos administrativos y académicos, y en los tramites

Ciencias Humanas y del Comportamiento o afin

Experiencia: administrativos ante el Consejo Nacional de Ciencia y
Tecnologia
Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar, Sistema de

Software: Firma Electrénica, Plataforma del Consejo Nacional de Ciencia
y Tecnologia

Responsabilidad ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados

Manejo de informacion . . .

) . e informacion sensible
confidencial:

Legislacion Universitaria, Estatuto Universitario, Ley Organica
de la UAEM, Reglamentos del CONACyYT, Reglamento General
de Estudios de Posgrado de la UAEM

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Gestion adecuada de conflictos v Orientacién a la mejora continua
v/ Capacidad de investigacion v' Proactividad
v Desarrollo de relaciones v Habilidad analitica
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F-MFP-02b
Puesto: Asistente Técnico de la Facultad de Comunicacion Humana

Dependencia: Facultad de Comunicacion Humana

NUmero de Plazas: 6

Requisitos Generales

Edad: 22 a 55 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar: No necesario
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Bachillerato, preferentemente Licenciatura
Areas de Conocimiento Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales, Administrativas,
o Especialidad: del Comportamiento o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados
Manejo de informacion inf . ol
confidencial: e informacién sensible

Conocimiento Legislacion Universitaria, Estatuto Universitario, Ley Organica
Especifico en el Areade: de la UAEM

Competencias

v' Responsabilidad v Integridad
v" Honestidad v Disponibilidad
v Eficiencia v' Trabajo colaborativo
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F-MFP-02b
Puesto: Direccion de la Facultad de Contaduria, Administracion e Informatica

Dependencia: Facultad de Contaduria, Administracion e Informéatica
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 45 a 60 afios Estado Civil: Indistinto

Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  Si

Presentacion: Formal

Observaciones: Cumplir con lo estipulado en la Legislacion Universitaria
Escolaridad

Grado Académico: Maestria preferentemente Doctorado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con un minimo de 10 afios; conocimiento de la
normatividad universitaria; relaciones con sindicatos;
experiencia de 10 afios en docencia en la Unidad Académica; y
contar con estatus de definitividad

Software: Paqueteria Office y Sistema de Control Escolar

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, discrecion en el manejo de documentos

confidencial:

Ciencias Juridicas y Administrativas o afin

Experiencia:

Legislacion Universitaria; Modelo Universitario; Ley Federal de
trabajo, Ley General del Seguro Social y Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v’ Etica v’ Liderazgo
v' Responsabilidad v Capacidad de planificacion
v Alta adaptabilidad v" Administracion del tiempo
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F-MFP-02b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion

Dependencia: Facultad de Contaduria, Administracion e Informéatica
NUumero de Plazas: 1

Requisitos Generales

Edad: 30 a 50 afos Estado Civil: Indistinto
Género: Indistinto Disponibilidad para Viajar:  Si
Presentacion: Formal
Observaciones: Ninguna

Escolaridad
Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Indispensable inglés en un 50 o0 60% comprension de articulos
Idiomas: en revistas extranjeras, asi como el contenido de la facturacion
extranjera

Habilidades Técnicas

Necesaria de 12 a 18 meses en la operatividad de Gestion de
pagos, facturacién, programacion de gastos, operatividad de

Experiencia: gy e . :
trdmites, conciliacion de ingresos y egresos, impuestos,
némina, contratacion de personal, trabajo en equipo

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de  Necesaria discrecion en manejo de informacion con ética

Manejo de informacion .

. . profesional
confidencial:
Conocimiento Contab