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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 orgénica y la descripcidon de puestos, como
soporte administrativo, en la que se describen las relaciones orgéanicas que se dan entre
las dependencias que conforman a la UAEM, de acuerdo a las actividades que compete
realizar a cada trabajador, 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
deben poseer su puesto y/o su personal a cargo, exhortandola a que el desempefio de sus
funciones sea en estricto apego a lo dispuesto por nuestra Legislacion Universitaria y
acorde con los Planes y Programas de Desarrollo Institucional, con la finalidad de tener una
mejora en la atencion a los 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 o0 en su defecto al momento de generarse alguna reestructuracion o
modificacién tanto del sistema administrativo-operativo, estructura normativa y funcional de
la institucion o bien al momento de cambio de contenido dentro del manual.
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OBJETIVO

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

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

ALCANCE

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

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

1871

Los origenes de la UAEM se remontan al siglo XIX, cuando Francisco Leyva, gobernador
del Estado de Morelos, fundo el Instituto Literario y Cientifico de Morelos, a través de la ley
del 15 de junio de 1871, el cual inicio labores el 5 de mayo de 1872. Vale decir que dicha
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 provocd que para 1884, Unicamente subsistiera la Escuela de
Agricultura y Veterinaria, ubicada en Acapantzingo.

1938

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

1953

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

La Ley Constitutiva y Reglamentaria del 7 de abril de 1953, publicada en el 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 promulgaciéon 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

e Oficina de la Rectoria
Secretaria General

Secretaria Académica

Oficina del Abogado General
Oficina de la Tesoreria General

Unidad de Educacion Inclusiva

Oficina del Organo Interno de Control

Secretaria de Extension Universitaria

Escuelas Preparatorias

Escuela de Técnicos Laboratoristas
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Unidad de Género, Igualdad y No Discriminacion

Procuraduria de los Derechos Académicos

Escuela Preparatoria numero 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 nimero seis, Tlaltizapan
Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias
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Escuela de Tipo Superior y Facultades
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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 Bioldgicas

Facultad de Ciencias del Deporte

Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria

Facultad de Comunicacién Humana
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Facultad de Contaduria, Administracion e Informatica

Facultad de Derecho y Ciencias Sociales
Facultad de Disefio

Facultad de Enfermeria

Facultad de Estudios Sociales

Facultad de Estudios Superiores de Cuautla
Facultad de Farmacia

Facultad de Medicina

Facultad de Nutricidn

Facultad de Psicologia

Instituto de Ciencias de la Educacién

UAEM
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Centros e Institutos de Investigacion

Centro de Investigacion en Biodiversidad y Conservacion (CIByC)

Centro de Investigacion en Biotecnologia (CEIB)

Centro de Investigacién en Ciencias (CInC)

Centro de Investigacion en Ciencias Cognitivas (CINCCO)

Centro de Investigacién 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 vinculacién, la difusién de la cultura y la extensién 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 Cédigo ético universitario, que es la normativa de mayor
jerarquia en su tipo en la UAEM y cuya implementacion constituye un paso trascendente
para consolidar en nuestra institucién 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.

Eticidad. Es el principio rector de la convivencia que hace de nuestra institucion un lugar
propicio para la educacion universal, laica y permanente, asi como para el aprendizaje
significativo, la generacion de conocimientos y el desarrollo humano en sus dimensiones
personal, profesional y ciudadana. Con ello contribuye a la conservacion y el mejoramiento
de su entorno natural, social y cultural. Este valor tiene como elementos fundamentales el
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respeto a la autonomia y a la dignidad humana, los cuales guian nuestra concepcion y
accion educativa.

Compromiso. Es el actuar ante la sociedad para forjar seres humanos integros, a través
de una educacion que les permita aprender a ser, conocer, hacer, convivir y preservar el
medio ambiente y los recursos naturales para las generaciones presentes y futuras, asi
como a construir sentidos de vida y a definirse frente a los rumbos de la historia. Este
compromiso nos obliga a realizar el mayor esfuerzo, individual y colectivo, para cumplir con
la mision y 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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La Universidad Autonoma del Estado de Morelos se regula a través de distintas

atribuciones como son las siguientes:

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

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

Leyes

- Ley Federal del Trabajo
Capitulo I: Articulo 9°
- Ley de Informacion Publica, estadistica y Proteccidon 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

UAEM
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Reglamentos

e Reglamento de Trabajo del Personal de confianza UAEM

Decretos

e Decretos emitidos por la Administracion Central de la UAEM

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

Circulares

e Circulares emitidas por la Administracion Central de la UAEM

Acuerdos

e Acuerdos emitidos por la Administracion Central de la UAEM

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

e Acuerdo por el que se reforman diversas disposiciones del Estatuto Universitario
e Acuerdos de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de

Datos Personales para la UAEM
Actas

e Actas del Consejo Universitario de la UAEM

Manuales

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

CONSEJO
UNIVERSITARIO

JUNTA DE
GOBIERNO
RECTORIA
SECRETARIA
GENERAL
SECRETARIA
ACADEMICA
SECRETARIA DE OFICINA DE LA
EXTENSION TESORERIA
UNIVERSITARIA GENERAL
COORDINACION GENERAL
OFICINA DEL DE PLANEACION Y
ABOGADO DESARROLLO
GENERAL SUSTENTABLE
ESCUELAS, FACULTADES,

CENTROS E INSTITUTOS
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DIRECTORIO

Dra. Viridiana Aydee Ledn Hernandez

Rectoria

Mtra. Maria Delia Adame Arcos

Secretaria General

Dra. Elisa Lugo Villasefior

Secretaria Académica

Dr. Gerardo Gama Hernandez

Secretaria de Extensién Universitaria

Mtro. Ulises Flores Pefa

Abogado General

C.P. Rosario Jiménez Bustamante

Tesoreria General

Dr. Juan Manuel Rivas Gonzalez

Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Sustentable
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Direccion General de Planeacién y Desarrollo Institucional
Direccién de Gestion del Talento Humano

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

MANUALES DE PERFIL DE PUESTO DE UNIDADES
ACADEMICAS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR
(ESCUELAS PREPARATORIAS)
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F-MPP-01b
Puesto: Direccion de la Escuela Preparatoria nimero uno, Cuernavaca
Dependencia: Escuela Preparatoria nimero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario
Experiencia: No necesaria
Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar, sistema de
ST personal, manejo de recursos
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacidon expedientes de lasy los trabajadores docentes, administrativos
confidencial: y personas estudiantes
Conocimiento Normatividad Institucional y leyes aplicables relacionadas con

Especifico en el Areade: el manejo de personal y relaciones con sindicatos

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestidon de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 1 afio en normatividad financiera

Pagueteria Office, Sistema Financiero, Sistema de Personal y
Software: .
adquisiciones

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, en el manejo de informacion institucional

confidencial:
Conocimiento Normatividad Institucional, procedimientos manejo de recursos

Especifico en el Area de: financieros y de servicios

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Docencia de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, con 5 afios como minimo en trabajo frente a grupos
Experiencia: y 1 afio en el manejo de Normatividad Institucional Universitaria,
Relaciones Publicas, manejo de bases de datos

. Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar, Sistema de
Software:

Personal
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las y los trabajadores docentes y personas
confidencial: estudiantes

Normatividad Institucional y leyes aplicables relacionadas con
Conocimiento el manejo de personal, competencias docentes, planeacion,

Especifico en el Areade: evaluacion y disefio de estrategias didacticas, asesoria y
acompafiamiento

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v/ Comunicacion v' Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Coordinacion de Docencia de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria, minimo 1 afio en competencias docentes
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de informacion confidencial
Manejo de informacion de las y los trabajadores docentes, personas estudiantes, asi
confidencial: como padres y madres de familia
Conocimiento de la Normatividad Institucional, Reglamento
Conocimiento General de Nivel Medio Superior, procedimientos generales de
Especifico en el Area de: servicios escolares, dominio de trabajo por competencias
docentes
v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en el manejo de Normatividad Institucional
Universitaria
Software: Paqueteria Office

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

Competencias

Experiencia:

Necesaria, discrecidon en el manejo de documentos controlados,
de las y los trabajadores docentes y personas estudiantes

Normatividad Institucional y competencias docentes

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Escuela de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, por lo menos 1 afio en el manejo de la normatividad

Experiencia: y procedimientos de tramites escolares

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

Conocimiento Normatividad Institucional, Reglamento General de Nivel medio

Especifico en el Area de: Superior y procedimientos generales de Servicios Escolares

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Coordinacion de Escuela de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, minimo 2 afios en gestidn escolar y Sistema de
Control Escolar
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Experiencia:

Necesaria, discrecion en el manejo de documentos inherentes
al control escolar

Normatividad Institucional, Reglamento General de Nivel Medio
Superior, Procedimientos Generales de Servicios Escolares y
Ley de Archivos

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

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

c\DR UAEM
_— @ TESISEE

Pagina 23 de 101



%eﬁ?ﬁ = ‘ﬁ\_ COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE
Jil &mné‘g 3N e i %&wnﬂ i
&u=H=pz° % £o .

So=p= P Osg=c= . .z .z . .
SR A Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

cl
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,

Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 1 afio en manejo de base de datos y software
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de  Necesaria, discrecién en el manejo de expedientes de las
Manejo de informacion .
confidencial- personas estudiantes

Conocimiento Reglamento General de Nivel Medio Superior, manejo de
Especifico en el Area de: estadisticas para SEP, procedimientos de Servicios Escolares

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Extension de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en Normatividad Institucional, Relaciones

Experiencia: Publicas, manejo de bases de datos
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad ~ deé Ngcesaria, en el manejo de datos personales de las personas
Manejo de informacion .
. - estudiantes
confidencial:

Reglamento de Nivel Medio Superior, Decretos Presidenciales
aplicables al seguro facultativo, Sistema de Gestion de la
Calidad de la UAEM, Reglas de operacion de becas

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Coordinacion de Extension de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios en Normatividad Institucional, Relaciones
Publicas, manejo de bases de datos
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Experiencia:

Necesaria, en el manejo de datos personales de las personas
estudiantes

Reglamento de Nivel Medio Superior, Decretos Presidenciales
aplicables al seguro facultativo, Sistema de Gestion de la
Calidad de la UAEM, Reglas de operacion de becas

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Vinculacion de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: Indispensable Inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con 1 afio en Normatividad Institucional, manejo de

Experiencia: bases de datos
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de  Necesaria, en el manejo de datos personales de las personas
Manejo de informacion .
. - estudiantes
confidencial:

Reglamento de Nivel Medio Superior, Decretos Presidenciales
aplicables al seguro facultativo, Sistema de Gestion de la
Calidad de la UAEM, Reglas de operacion de becas

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

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

c\DR UAEM
_— _ TEEISE

Pagina 27 de 101



'ﬁiﬁ:’”ﬁ ff,i?_%‘\ﬁ’ﬁ\_ COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE
Jil &mné‘g 3N e i %&wnﬂ i
JiCooa 2 i

o W AL Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

cl

Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Coordinacion del SEAD de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria minimo 2 afios en manejo de SADCE
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria, discrecidon en el manejo de documentos inherentes
al control escolar

Normatividad Institucional, Reglamento General de Nivel Medio
Superior, Procedimientos Generales de Servicios Escolares y
Ley de Archivos

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Jefatura del SEAD de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,

Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria, minimo 1 afio en manejo de SADCE
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad ‘de  Necesaria, discrecién en el manejo de documentos inherentes
Manejo de informacion

. . al control escolar
confidencial:

Normatividad Institucional, Reglamento General de Nivel Medio
Superior, Procedimientos Generales de Servicios Escolares y
Ley de Archivos

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Medio Superior de la Escuela Preparatoria nGmero uno,
Cuernavaca
Dependencia: Escuela Preparatoria nimero uno, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 5

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato, Carrera técnica y/o Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacion y 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 institucional

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Reglamentacién Institucional

v' Organizacion v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v Calidad en trabajo
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Direccion de la Escuela Preparatoria numero dos, Cuernavaca

Dependencia: Escuela Preparatoria numero dos, Cuernavaca
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: Indispensable Inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria por lo menos 3 afios de Docencia y en puesto

Experiencia: administrativo dentro de la Unidad Académica
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, en documentos controlados e  informacién
Manejo de informacion . .
. . confidencial
confidencial:
Conocimiento Conocimiento General en la Normatividad y Legislacion

Especifico en el Area de: Universitaria

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Docencia de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero dos, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy

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

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacion y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en ofimatica, elaboracion de

Experiencia: . e S .
planeaciones didacticas, disefio curricular
Software: Pagueteria Office
Responsabilidad de Necesaria, discrecién en el manejo de documentos controlados

Manejo de informacion

. . de las y los trabajadores académicos
confidencial:

Reglamento de la Procuraduria de los Derechos académicos de
la Universidad Auténoma del Estado de Morelos, Reglamento
Conocimiento General de Educacién Media Superior de la UAEM, Reglamento
Especifico en el Areade: del Personal Académico de la UAEM, Reglamento General de
las Academias Generales por Disciplina de la Universidad
Autonoma del Estado de Morelos

Competencias

v Desarrollo del equipo v Capacidad de planificacion
v Liderazgo v/ Capacidad de organizacion
v" Negociacion v' Alta adaptabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero dos, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en planeacion didactica, disefio

Experiencia: . . . )
curricular, manejo paqueteria office
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de  Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados

Manejo de informacion

) . de las y los trabajadores académicos
confidencial:

Reglamento de la Procuraduria de los Derechos Académicos
de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos,
Conocimiento Reglamento General de Educacion Media Superior de la UAEM,
Especifico en el Areade: Reglamento del Personal Académico de la UAEM, Reglamento
General de las Academias Generales por Disciplina de la
Universidad Auténoma del Estado de Morelos

Competencias

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

c\DR UAEM
_— @ TESISE

Pagina 33 de 101



fes eath COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE
dilbocs ) fe AiEeoall,

AL Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Escuela de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero dos, Cuernavaca
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas vy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 3 afios el manejo ofimatico, administracién de

Experiencia: .

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

Manejo de informacion

confidencial: expedientes de las y los trabajadores y personas estudiantes

Reglamento de Conducta de la Escuela Preparatoria hiamero
dos, Cuernavaca, Los reglamentos de la UAEM: Reglamento
General de Ingreso, Revalidacion y Equivalencia, Reglamento
General de Exdmenes, Reglamento General de Educacion
Conocimiento Media Superior, Reglamento de Trabajo del Personal de
Especifico en el Areade: Confianza, Reglamento General de Proteccion Civil, Seguridad
y Asistencia, Reglamento del Personal Académico, Reglamento
de Para el Ingreso, Promocion y la Permanencia del Personal
Académico de Tiempo Completo, Reglamento General que
Establece las Normas Minimas de las Salidas Académicas

Competencias

v Liderazgo v Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v/ Comunicacion v' Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero dos, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en el manejo de ofimatica, en especial

Experiencia: Excel, manejo de archivos
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
confidencial:

Reglamento General de Ingreso, Revalidacion y Equivalencia
de la UAEM. Reglamento General de Examenes de la UAEM,
Reglamento General de Educacion Media Superior de la UEM,
Reglamento General de Titulacion Profesional de la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v/ Comunicacion v' Responsabilidad
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Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Extension de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero dos, Cuernavaca
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 2 afios en ofimatica, disefio basico
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

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

Reglamento General del Servicio Social de la Universidad
Auténoma del Estado de Morelos, Reglamento General de
Identidad de la Universidad Autbnoma del Estado de Morelos,
Reglamentacion vigente de becas institucionales, estatales y

Conocimiento
Especifico en el Area de:

federales
v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Medio Superior de la Escuela Preparatoria nimero dos,

Cuernavaca
Dependencia: Escuela Preparatoria numero dos, Cuernavaca

NUmero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato o Carrera Técnica
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy

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

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 2 afios en el manejo ofimatico
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,

Manejo de informacion

confidencial: expedientes de las y los trabajadores y personas estudiantes

Reglamento de Conducta de la Escuela Preparatoria niamero
dos, Cuernavaca y los siguientes reglamentos de la UAEM:
Reglamento General de Ingreso, Revalidacién y Equivalencia,
Reglamento General de Exdmenes, Reglamento de Trabajo del
Personal de Confianza, Reglamento General de Proteccion
Civil, Seguridad y Asistencia, Reglamento General que
Establece las Normas Minimas de las Salidas Académicas

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v" Organizacién v' Trabajo en equipo
v/ Compromiso v Calidad en trabajo
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Direccion de la Escuela Preparatoria nimero tres, Cuautla

Dependencia: Escuela Preparatoria numero tres, Cuautla
Numero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: Indispensable Inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria, por lo menos 3 afios en cargos administrativos
dentro de la unidad académica, en la Legislacion Universitaria,

Experiencia: . . . . .
en relaciones con los sindicatos y las areas administrativas de
la Universidad

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de Necesaria en el control de la informacién y manejo de

Manejo de informacion . )

. - documentos confidenciales
confidencial:

Legislacién Universitaria (leyes y reglamentos generales, del
nivel medio superior, interno de la Unidad Académica), Plan
Institucional de Desarrollo

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Organizacion v Calidad del trabajo
v Trabajo en equipo v" Responsabilidad
v’ Liderazgo v/ Compromiso
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Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

Puesto: Jefatura de Enlace y Gestidon de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria numero tres, Cuautla

NUmero de Plazas: 1

F-MPP-01b

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,

Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 2 afios en gestiones e informacion fiscal

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion

) . de informacion
confidencial:

Necesaria, discrecion en el manejo tanto de documentos como

Conocimiento Normatividad Universitaria, bases de informacién fiscal,

Especifico en el Areade: contable y administrativa

Competencias

v' Organizacion v/ Calidad del trabajo
v' Trabajo en equipo v' Responsabilidad
v’ Liderazgo v' Compromiso

200
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F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Docencia de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero tres, Cuautla
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacion y Humanidades o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria con minimo 5 afios en Docencia y haber participado

Experiencia: :
en las academias locales e Inter escolares

Paqueteria Office, Google Drive, GeoGebra, Sistema de Control
Software: .

Escolar, aSc Time Tables
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,
Manejo de informacion expedientes de las y los trabajadores docentes, examenes,
confidencial: calificaciones, claves de exdmenes

Conocimiento del Reglamento General de Educacion Media
Superior, Reglamento General de examenes de la Universidad
Conocimiento Auténoma del Estado de Morelos, asi como los reglamentos
Especifico en el Areade: internos de la Unidad Académica, de Laboratorios, del
Departamento de Orientacion Educativa, de control Escolar y
de Academias Locales

Competencias

v Organizacion v’ Calidad del trabajo
v Trabajo en equipo v' Responsabilidad
v Liderazgo v' Compromiso
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F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero tres, Cuautla
Numero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, minimo 3 afios en el area de docencia y en
participaciones de las academias locales, Inter escolares
Manejo de plataformas virtuales, paqueteria office, manejo
bésico de redes sociales, aSc time tables

Necesaria, controlar la difusion de la informacion, asi como la
pertinencia de la misma, tanto en las y los trabajadores
docentes, como en las personas estudiantes, discrecion e
imparcialidad en concursos de mérito externo e interno
Reglamentos: General de Nivel Medio Superior, Internos de la
Unidad Académica, de Laboratorios, de Orientacion educativa
y reglamento de academias locales

Competencias

Experiencia:

Software:

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v Organizacion v Calidad del trabajo
v Trabajo en equipo v" Responsabilidad
v Liderazgo v' Compromiso
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F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Escuela de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero tres, Cuautla
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

_ _ Necesaria, estancia minima de 5 afos dentro de la Unidad
Experiencia:

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

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Legislacion Universitaria, Reglamentos, Nivel medio, interno y

Especifico en el Areade: normatividad aplicada al area

Competencias

expedientes de las personas estudiantes, etcétera

v Organizacion v Calidad del trabajo
v Trabajo en equipo v" Responsabilidad
v Liderazgo v' Compromiso
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F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero tres, Cuautla
Numero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria minima de 3 afios en el manejo de base de datos
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de documentos controlados,

Manejo de informacion
confidencial:
Conocimiento Reglamentos, Nivel medio Superior de la UAEM, interno de la

Especifico en el Area de: Unidad Académica y Normatividad aplicada al area

Competencias

expedientes de las personas estudiantes, etcétera

v' Organizacion v/ Calidad del trabajo
v' Trabajo en equipo v' Responsabilidad
v’ Liderazgo v' Compromiso
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F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Extension de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero tres, Cuautla

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: Indispensable inglés basico

Habilidades Técnicas

Necesaria, con 5 afios en Docencia de la Unidad Académica, 3

Experiencia: afios minimo en el manejo de base de datos

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacién Necesaria, discrecion en manejo de informacion confidencial
confidencial:

Legislacion Universitaria, de nivel Media Superior, ademas de
los Reglamentos internos de la Institucion, asi como también los
de la Ley del seguro social y reglamentos de los seguros de vida

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v Organizacion v Calidad del trabajo
v' Trabajo en equipo v' Responsabilidad
v Liderazgo v' Compromiso
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Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Vinculacion de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero tres, Cuautla
Numero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con minimo 3 afios en el manejo de base de datos
Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Necesaria, discrecion en el manejo e informacion de las
personas estudiantes

Reglamentos en especial los de Educacién Media Superior, de
Ley del seguro social, reglamento de los seguros de vida
institucionales y normatividad aplicada al area

Competencias

Conocimiento
Especifico en el Area de:

v' Organizacion v/ Calidad del trabajo
v' Trabajo en equipo v" Responsabilidad
v’ Liderazgo v' Compromiso
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Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Coordinacion del SEAD de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero tres, Cuautla
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, con 3 afios en Docencia en el SEAD, en el manejo
de base de datos, normatividades universitarias, uso del

Experiencia: Sistema SADCE, relaciones con los Sindicatos, manejo del
Estatuto Universitario

Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar

Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de expedientes de las

Manejo de informacion personas estudiantes y discrecion en el manejo de documentos

confidencial: controlados

Conocimiento Normatividad Universitaria, Servicios Escolares, conocimiento

Especifico en el Areade: de la Ley Orgéanica

Competencias

v Organizacion v Calidad del trabajo
v Trabajo en equipo v" Responsabilidad
v Liderazgo v' Compromiso
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Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Jefatura del SEAD de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero tres, Cuautla

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 afios en el manejo de base de datos,

Experiencia: Normatividades Universitarias, uso del Sistema SADCE,
manejo del Estatuto Universitario

Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar

Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo de expedientes de las

Manejo de informacion personas estudiantes y en el manejo de documentos

confidencial: controlados

Conocimiento Normatividad Universitaria, Servicios Escolares, conocimiento

Especifico en el Areade: de la Ley Organica

Competencias

v' Organizacion v/ Calidad del trabajo
v Trabajo en equipo v' Responsabilidad
v Liderazgo v' Compromiso

c\DR UAEM
_— @ TEEISEE

Pagina 47 de 101



%eﬁﬁaﬂ = ‘ﬁ\_ COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE

é[g @mzﬂ.‘ygf a? Ee 'Ig\"énomfﬂff\,

So=p= P Osg=c= . .z .z . .
SR A Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Direccién de Gestién del Talento Humano

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ]
ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto
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F-MPP-01b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Medio Superior de la Escuela Preparatoria nimero tres,

Cuautla
Dependencia: Escuela Preparatoria numero tres, Cuautla

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacion y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento Normatividad Universitaria, bases de informacion fiscal,

Especifico en el Areade: contable y administrativa

Competencias

Necesaria, discrecion en el manejo tanto de documentos como
de informacién

v' Organizacion v/ Calidad del trabajo
v Trabajo en equipo v" Responsabilidad
v Liderazgo v' Compromiso
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Direccién de Gestién del Talento Humano
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Medio Superior de la Escuela Preparatoria nimero tres,
Cuautla
Dependencia: Escuela Preparatoria numero tres, Cuautla

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

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

Experiencia: normatividades universitarias, uso del Sistema SADCE
Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de  Necesaria, discrecion en el manejo de expedientes de las
Manejo de informacion .

confidencial: personas estudiantes

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Servicios Escolares

v Organizacion v Calidad del trabajo
v' Trabajo en equipo v" Responsabilidad
v Liderazgo v' Compromiso
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Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Direccion de la Escuela Preparatoria numero cuatro, Jojutla

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero cuatro, Jojutla
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Maestria preferentemente Doctorado

Ciencias Exactas, Ciencias Sociales, Ciencias Administrativas,
Ciencias Naturales, Ciencias de la Salud y del Comportamiento,
Educaciéon y Humanidades o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, por lo menos 3 afios haber ocupado un puesto de
confianza dentro de la Unidad Académica
Software: Paqueteria Office y Sistema de Control Escolar

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

Competencias

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Experiencia:

Normatividad Universitaria

v' Desarrollo con las personas v' Tolerancia a la presion
v/ Conciencia organizacional v Liderazgo

v' Adaptabilidad al cambio v Iniciativa

v' Trabajo en equipo v Integridad
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Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestion de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero cuatro, Jojutla

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Maestria

Areas de Conocimiento Contador Publico, Administracion de Empresas, Ciencias de la
o Especialidad: Salud y del Comportamiento, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Experiencia: No necesaria

Software: Paqueteria Office y Paqueteria Contable

Responsabilidad de

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

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v Integridad v Adaptabilidad al cambio
v Trabajo en equipo v" Tolerancia a la presion

v Desarrollo de relaciones v" Resolucion de problemas
v' Responsabilidad v' Compromiso
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AL Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Direccién de Gestién del Talento Humano

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

Puesto: Secretaria de Docencia de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero cuatro, Jojutla
NUumero de Plazas: 1

F-MPP-01b

Escolaridad

Grado Académico: Maestria preferentemente Doctorado

Ciencias Exactas, Ciencias Naturales, Ciencias Administrativas,

Areas de Conocimiento

0 Especialidad: Educacién y Humanidades o afin

I[diomas: No necesario

Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud y del Comportamiento,

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria, minimo de 5 afios como Docente
Software: Pagueteria Office y Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de

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

Conocimiento

o - Normatividad Universitaria
Especifico en el Area de:

Competencias

v Integridad v' Capacidad de planificacion
v' Trabajo en equipo v' Tolerancia a la presion

v Desarrollo de relaciones v" Resolucién de problemas
v' Responsabilidad v' Capacidad de organizacion
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Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero cuatro, Jojutla
NUumero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Maestria

Ciencias Exactas, Ciencias Naturales, Ciencias Administrativas,
Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud y del Comportamiento,
Informatica, Educacién y Humanidades o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, minima de 3 afos como Docente en la Unidad
Académica
Software: Paqueteria Office y sistema de control escolar

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

Competencias

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Experiencia:

Normatividad Universitaria

v Integridad v' Capacidad de planificacion
v' Trabajo en equipo v' Tolerancia a la presion

v' Orientacion al cliente v' Resolucion de problemas
v' Responsabilidad v/ Capacidad de organizacién
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Escuela de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero cuatro, Jojutla
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Maestria preferentemente Doctorado

Ciencias Exactas, Ciencias Naturales, Ciencias Administrativas,
Ciencias Sociales, Ciencias de la Salud y del Comportamiento,
Educaciéon y Humanidades o afin

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

ldiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 5 afilos como Docente en la Unidad Académica
Software: Pagueteria Office y Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, en el manejo de informacion institucional
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v Integridad v' Adaptabilidad al cambio
v' Trabajo en equipo v' Tolerancia a la presion

v Desarrollo de relaciones v" Resolucién de problemas
v' Responsabilidad v' Compromiso
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Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero cuatro, Jojutla
NUumero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Maestria

Ciencias Exactas, Ciencias Administrativas, Ciencias Sociales,
Ciencias Naturales, Ciencias de la Salud y del Comportamiento,
Educaciéon y Humanidades o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, minima de 3 afos como Docente en la Unidad
Académica
Software: Paqueteria Office y Sistema de Control Escolar

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

Competencias

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Experiencia:

Normatividad Universitaria

v Integridad v' Adaptabilidad al cambio
v' Trabajo en equipo v' Tolerancia a la presion

v' Desarrollo de relaciones v' Resolucion de problemas
v' Responsabilidad v" Orientacion al cliente
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Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Extension de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero cuatro, Jojutla
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Maestria preferentemente Doctorado

Ciencias Exactas, Ciencias Administrativas, Ciencias Sociales,
Ciencias de la Salud y del Comportamiento, Educacion y
Humanidades o afin

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

ldiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria, con 5 afios como Docente en la Unidad Académica
Software: Pagueteria office y Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, en el manejo de informacion institucional
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v Autocontrol v" Relaciones publicas

v' Trabajo en equipo v' Tolerancia a la presion

v Productividad v" Resolucion de problemas
v Liderazgo v/ Capacidad de organizacion
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Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Vinculacion de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero cuatro, Jojutla
NUumero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Maestria

Ciencias Exactas, Ciencias Sociales, Ciencias Administrativas,
Ciencias de la Salud y del Comportamiento, Educacion y
Humanidades o afin

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, con minimo 3 afos como Docente en la Unidad
Académica

Software: Paqueteria Office y sistema de control escolar

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, en el manejo de informacion institucional

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

v" Autocontrol

v' Trabajo en equipo
v" Productividad

v' Orientacion al cliente

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

Experiencia:

Normatividad Universitaria

Relaciones publicas
Comunicacion
Resolucién de problemas

v
v
v
v/ Capacidad de organizacién
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE
AL Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Direccién de Gestién del Talento Humano

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

Puesto: Coordinacion del SEAD de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero cuatro, Jojutla
NUumero de Plazas: 1

F-MPP-01b

Escolaridad

Grado Académico: Maestria preferentemente Doctorado

Ciencias Exactas, Ciencias Administrativas, Ciencias Sociales,

Areas de Conocimiento

9 [EspesiEhnnl Humanidades o afin

I[diomas: No necesario

Ciencias de la Salud y del Comportamiento, Educacion y

Habilidades Técnicas

Experiencia: Necesaria con 3 aflos como Docente en el SEAD
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de

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

Conocimiento

o - Normatividad Universitaria
Especifico en el Area de:

Competencias

v Integridad v Liderazgo

v' Trabajo en equipo v' Tolerancia a la presion
v' Manejo de relaciones v" Resolucion de problemas
v' Responsabilidad v' Compromiso
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AL Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Direccién de Gestién del Talento Humano
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ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Jefatura del SEAD de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero cuatro, Jojutla
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Maestria

Ciencias Sociales, Ciencias Exactas, Ciencias Contables y
Administrativas, Ciencias de la Salud y del Comportamiento,
Educaciéon y Humanidades o afin

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

ldiomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 2 afios como Docente en la Unidad Académica
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, en el manejo de informacion institucional
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v Integridad v Iniciativa

v' Trabajo en equipo v' Tolerancia a la presion
v' Manejo de relaciones v" Resolucion de problemas
v' Responsabilidad v' Compromiso
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F-MPP-01b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Medio Superior de la Escuela Preparatoria numero
cuatro, Jojutla
Dependencia: Escuela Preparatoria nUmero cuatro, Jojutla

NUmero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Sociales, Ciencias Exactas, Ciencias Naturales,
Ciencias Administrativas, Ciencias de la Salud y del
Comportamiento, Educacion y Humanidades o afin

Areas de Conocimiento
o Especialidad:

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

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria discrecion en el manejo de informacion institucional

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v Iniciativa v' Desarrollo con las personas
v' Trabajo en equipo v' Tolerancia a la presion

v Integridad v/ Calidad de trabajo

v' Responsabilidad v' Compromiso
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F-MPP-01b
Puesto: Direccion de la Escuela Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla

Dependencia: Escuela Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, haber ocupado un puesto de confianza, experiencia
referida y lo estipulado en la Normatividad universitaria
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

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

Competencias

Experiencia:

Normatividad universitaria, relaciones con sindicatos

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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Puesto: Jefatura de Enlace y Gestidon de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla
NUumero de Plazas: 1

F-MPP-01b

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,

Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Software: Paqueteria Office, sistemas contables y de administracién

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

Conocimiento Normatividad universitaria, Sistema de Administracién y Control

Especifico en el Area de: Escolar

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Docencia de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, haber ocupado por lo menos 1 afio en algun puesto
de confianza
Software: Paqueteria Office

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

Competencias

Experiencia:

Normatividad Universitaria

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Puesto: Jefatura de Servicios Académicos de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla

NUmero de Plazas: 2

F-MPP-01b

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

) Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,

Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

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

Conocimiento

Especifico en el Area de: Normatividad universitaria

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Escuela de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, haber ocupado por lo menos 1 afio algun puesto de

Experiencia: ;
confianza
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, en el manejo de informacion institucional
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Puesto: Jefatura de Servicios Escolares de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla
Numero de Plazas: 2

F-MPP-01b

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,

Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Software: Paqueteria Office, Sistema de Administracién y Control Escolar

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

Conocimiento Normatividad universitaria, Sistema de Administracién y Control

Especifico en el Area de: Escolar

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Extension de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, haber ocupado por lo menos 1 afio algan puesto de
confianza

Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

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

Competencias

Experiencia:

Normatividad universitaria

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v" Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Servicio Social de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

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

Conocimiento Normatividad universitaria y expedientes de personas
Especifico en el Area de: estudiantes

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Vinculacion de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin

I[diomas: No necesario

Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de

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

Conocimiento Normatividad universitaria y expedientes de personas
Especifico en el Area de: estudiantes

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Coordinacion del SEAD de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, haber ocupado por lo menos 1 afio algun puesto de

Experiencia: ;
confianza
Software: Paqueteria Office
Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, en el manejo de informacion institucional
confidencial:

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Jefatura del SEAD de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office, Sistema de Administracion y Control Escolar

Responsabilidad de

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

Conocimiento Normatividad Universitaria, Sistema de Administraciony Control
Especifico en el Area de: Escolar

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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F-MPP-01b

Puesto: Asistente Técnico de Nivel Medio Superior de la Escuela Preparatoria nimero

cinco, Puente de Ixtla
Dependencia: Escuela Preparatoria numero cinco, Puente de Ixtla

NUmero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato, preferentemente Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,

Cultura y Disefio, Educacion y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

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

Conocimiento Expedientes de las personas estudiantes y manejo de

Especifico en el Areade: documentos controlados

Competencias

v' Organizacion v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v/ Calidad en el trabajo
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Direccion de la Escuela Preparatoria nimero seis, Tlaltizapan

Dependencia: Escuela Preparatoria numero seis, Tlaltizapan

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Educacion y Humanidades, Ciencias Naturales,

o Especialidad: Ciencias Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,
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 la informacion

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Docencia de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria numero seis, Tlaltizapan

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Educacion y Humanidades, Ciencias Naturales,

o Especialidad: Ciencias Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,
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 la informacion

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Escuela de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria numero seis, Tlaltizapan

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Educacion y Humanidades, Ciencias Naturales,

o Especialidad: Ciencias Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,
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 la informacion

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Servicios Escolares de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela Preparatoria numero seis, Tlaltizapan

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Educacion y Humanidades, Ciencias Naturales,

o Especialidad: Ciencias Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,
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 la informacion

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Extension de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria numero seis, Tlaltizapan

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Educacion y Humanidades, Ciencias Naturales,

o Especialidad: Ciencias Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,
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 la informacion

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v" Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Extension de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria numero seis, Tlaltizapan

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Educacion y Humanidades, Ciencias Naturales,

o Especialidad: Ciencias Humanas y del Comportamiento, Ciencias de la Salud,
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 la informacion

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Direccion de la Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias

Dependencia: Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria, contar con un minimo de 5 afios en Docencia y/o
Administracién Universitaria
Software: Paqueteria Office

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

Competencias

Experiencia:

No necesario

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

AL Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Direccién de Gestién del Talento Humano

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

Puesto: Secretaria de Docencia de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias
NUumero de Plazas: 1

F-MPP-01b

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,

Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

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

o . No necesario
Especifico en el Area de:

Competencias

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

AL Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Direccién de Gestién del Talento Humano

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

Puesto: Jefatura de Servicios Académicos de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias
NUumero de Plazas: 1

F-MPP-01b

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,

Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

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

o . No necesario
Especifico en el Area de:

Competencias

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

AL Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Direccién de Gestién del Talento Humano

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

Puesto: Secretaria de Escuela de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias
NUumero de Plazas: 1

F-MPP-01b

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,

Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

Manejo de informacién Necesaria, en el manejo de informacion institucional
confidencial:
Conocimiento

o . No necesario
Especifico en el Area de:

Competencias

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

AL Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Direccién de Gestién del Talento Humano

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

Puesto: Jefatura de Servicios Escolares de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias
NUumero de Plazas: 1

F-MPP-01b

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,

Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

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

o . No necesario
Especifico en el Area de:

Competencias

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

AL Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Direccién de Gestién del Talento Humano

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

Puesto: Jefatura de Extension de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias
NUumero de Plazas: 1

F-MPP-01b

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del
o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,

Cultura y Disefio, Educacién y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Experiencia: No necesaria

Software: Pagueteria Office

Responsabilidad de

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

o . No necesario
Especifico en el Area de:

Competencias

v Liderazgo v' Trabajo en equipo
v' Compromiso v' Planeacion
v' Comunicacion v' Responsabilidad
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Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Asistente Técnico de Nivel Medio Superior de la Escuela Preparatoria Comunitaria

de Tres Marias
Dependencia: Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura
Ciencias Basicas e Ingenieria, Ciencias Juridicas Yy
Areas de Conocimiento Administrativas, Ciencias Naturales, Ciencias Humanas y del

o Especialidad: Comportamiento, Ciencias de la Salud, Agropecuarias, Artes,
Cultura y Disefio, Educacion y Humanidades o afin
Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Paqueteria Office

Responsabilidad de
Manejo de informacion Necesaria, en el manejo de informacion institucional

confidencial:
Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

No necesario

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

AL Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Direccién de Gestién del Talento Humano

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

Puesto: Direccion de la Escuela de Técnicos Laboratoristas
Dependencia: Escuela de Técnicos Laboratoristas

NUmero de Plazas: 1

F-MPP-01b

Escolaridad

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

Idiomas: No necesario

Ciencias Naturales, Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Habilidades Técnicas

Necesaria con 2 aflos en el area de académica con definitividad,

Experiencia: Deseado: Con experiencia de 3 afios en la administracién
escolar
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar

Necesaria, discrecion en el manejo confidencial de informacién

Responsabilidad de
Manejo de informacion

confidencial: ) ,
confidenciales

Conocimiento

o . Normatividad y legislacién universitaria
Especifico en el Area de: y'ed

de personas estudiantes menores de edad, expedientes de las
y los trabajadores académicos, documentos administrativos

Competencias

v Liderazgo v' Pensamiento estratégico
v' Trabajo en equipo v' Habilidad analitica
v" Toma de decisiones v" Resolucion de conflictos

200

Pagina 86 de 101

UAEM

RECTORIA
2023-2029



%eﬁ?ﬁ = ‘ﬁ\_ COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE
Jil &mné‘g 3N e i %&wnﬂ i
&u=H=pz° % £o .

So=p= P Osg=c= . .z .z . .
SR A Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

cl

Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Enlace y Gestidon de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela de Técnicos Laboratoristas

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

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

Idiomas: No necesario

Experiencia: Necesaria con 3 aflos en Administracion Escolar

Software: Paqueteria Office, en especial Excel

Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo confidencial de informacion
Manejo de informacion de personas estudiantes menores de edad, documentos
confidencial: administrativos confidenciales, manejo de recursos financieros
Conocimiento Normatividad Universitaria, Relaciones humanas, Recursos

Especifico en el Area de: financieros

Competencias

v Integridad v' Capacidad de planificacion
v' Manejo de relaciones v/ Comunicacion
v Discrecion en el manejo de

v/ Calidad en el trabajo . .
informacion
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Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Docencia de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela de Técnicos Laboratoristas

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento
o Especialidad:
Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 5 afios en el area de Administracion Escolar

Ciencias Naturales, Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Experiencia: UAEM
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar

Necesaria discrecién en el manejo confidencial de informacién
Responsabilidad de  ge personas estudiantes menores de edad, expedientes de las

Manejo de informacion

confidencial: y los trabajadores académicos, documentos administrativos

confidenciales

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v' Trabajo en equipo v Habilidad analitica
v' Tolerancia a la presion v Liderazgo
v' Conciencia organizacional v' Pensamiento estratégico
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Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Jefatura de Servicios Académicos de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela de Técnicos Laboratoristas

NUmero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

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

Idiomas: No necesario

Experiencia: Necesaria con 3 aflos en Administracion Escolar

Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo confidencial de informacion
Manejo de informacion de personas estudiantes menores de edad, expedientes de las
confidencial: y los trabajadores, documentos administrativos confidenciales

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad universitaria

v' Trabajo en equipo v" Productividad
v' Tolerancia a la presion v Capacidad de organizacion
v Iniciativa v" Resolucién de problemas
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

COORDINACION GENERAL DE PLANEACION Y DESARROLLO SUSTENTABLE
(A Direccién General de Planeacién y Desarrollo Institucional

Direccién de Gestién del Talento Humano

ESTADO DE MORELOS Manual de Perfil de Puesto

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

Puesto: Jefatura de Servicios Digitales de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela de Técnicos Laboratoristas

NUmero de Plazas: 1

F-MPP-01b

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento

o : Ciencias Juridicas y Administrativas o afin
o Especialidad:

Idiomas: Indispensable inglés basico, comprension de textos técnicos
Habilidades Técnicas
Experiencia: Necesaria con 3 afios en TIC’'S, Base de datos, Disefio web
Pagueteria Office, Sistemas Operativos, Software open source
Software: (Disefio web, Lenguajes de Programacion y Herramientas de
Gestion)

Responsabilidad de
Manejo de informacion
confidencial:

Conocimiento Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC's),

Necesaria, discrecion en el manejo de datos personales, de las
personas estudiantes, las y los tutores, académicos, entre otras

Especifico en el Areade: paginas web y base de datos

Competencias

v' Capacidad de andlisis de datos v Profesionalismo

v Capacidad de resolucion de v Capacidad de adaptarse
problemas cambios tecnoldgicos

v Iniciativa v' Trabajo en equipo
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Direccién de Gestién del Talento Humano

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

Version: 16 = Fecha de Actualizacion: julio 2024

F-MPP-01b
Puesto: Secretaria de Escuela de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela de Técnicos Laboratoristas

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias de la Salud,
o Especialidad: Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 5 afios en el area de Administracion Escolar

Experiencia: UAEM

Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo confidencial de informacion
Manejo de informacién de personas estudiantes menores de edad, expedientes de las
confidencial: y los trabajadores, documentos administrativos confidenciales

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria

v' Trabajo en equipo v" Autocontrol
v' Tolerancia a la presion v Liderazgo
v/ Conciencia organizacional v' Habilidad analitica
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Puesto: Jefatura de Servicios Escolares de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela de Técnicos Laboratoristas
NUumero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

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

Idiomas: No necesario

Experiencia: Necesaria con 3 afios en Administracion Escolar

Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria, discrecion en el manejo confidencial de informacion
Manejo de informacion de personas estudiantes menores de edad, documentos
confidencial: administrativos confidenciales

Conocimiento Normatividad Universitaria, Reglamento de examenes,

Especifico en el Areade: Reglamento de Titulacion, Reglamento de Nivel Medio Superior

Competencias

v' Trabajo en equipo v" Habilidad analitica
v' Tolerancia a la presion v' Capacidad de organizacién
v Autocontrol v Integridad
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Puesto: Secretaria de Extension de Nivel Medio Superior
Dependencia: Escuela de Técnicos Laboratoristas

NUmero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura preferentemente Posgrado

Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias de la Salud,
o Especialidad: Ciencias Basicas e Ingenieria o afin

Idiomas: No necesario

Habilidades Técnicas

Necesaria con 5 afios en el area de Administracion Escolar

Experiencia: UAEM

Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo confidencial de informacion
Manejo de informacidon de personas estudiantes menores de edad, expedientes de las
confidencial: y los trabajadores, documentos administrativos confidenciales

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad universitaria, Ley del Seguro Social

v’ Trabajo en equipo v Autocontrol
v' Tolerancia a la presion v Liderazgo
v/ Conciencia organizacional v" Relaciones publicas
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Puesto: Jefatura de Extension de Nivel Medio Superior

Dependencia: Escuela de Técnicos Laboratoristas

NUmero de Plazas: 2

Escolaridad

Grado Académico: Licenciatura

Areas de Conocimiento Ciencias Juridicas y Administrativas, Ciencias Basicas e
o Especialidad: Ingenieria, Ciencias de la Salud o afin

Idiomas: No necesario

Experiencia: Necesaria con 3 afios en Administracion Escolar

Software: Paqueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria discrecion en el manejo confidencial de informacion
Manejo de informacion de personas estudiantes menores de edad, documentos
confidencial: administrativos confidenciales

Conocimiento
Especifico en el Area de:

Competencias

Normatividad Universitaria, Seguridad Social y Servicio Social

v' Trabajo en equipo v" Productividad
v' Tolerancia a la presion v" Relaciones publicas
v Iniciativa v" Resolucién de problemas
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Puesto: Asistente Técnico de Nivel Medio Superior de la Escuela de Técnicos Laboratoristas
Dependencia: Escuela de Técnicos Laboratoristas

NUimero de Plazas: 1

Escolaridad

Grado Académico: Bachillerato preferentemente Licenciatura

Areas de Conocimiento

o _ Educacion y Humanidades, Ciencias Naturales o afin
o Especialidad:

Idiomas: No necesario
Habilidades Técnicas
Experiencia: No necesaria
Software: Pagueteria Office, Sistema de Control Escolar
Responsabilidad de Necesaria, manejo de informacién personal de personas

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

Competencias

estudiantes menores de edad, documentos confidenciales

Normatividad universitaria, Reglamentos

v Alta adaptabilidad v' Manejo de relaciones
v' Colaboracion v Disponibilidad
v/ Calidad en el trabajo v Autocontrol
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GLOSARIO

i. Campus. - Demarcacion territorial eminentemente denominativa donde la institucion
desarrolla sus fines sustantivos de servicios publicos de educacion de los tipos medio
superior y superior, de investigacion, de difusién de la cultura y extension de sus
Servicios;

ii. Centro. - Unidad Académica que esta conformada por las y los trabajadores
administrativos, las y los trabajadores académicos y, en su caso, las personas
estudiantes de posgrado, en el cual se llevan a cabo labores de investigacion y/o de
creacion y/o de extension de los servicios, donde se pueden desarrollar programas
académicos e impartir programas educativos de especialidad, maestria y/o
doctorado, afines a sus funciones conducentes;

iii.  Ciudad Universitaria. - Entidad en la que sesiona el Consejo Universitario y reside
la Rectoria, siendo su domicilio legal de ambas autoridades el ubicado en Avenida
Universidad 1001, Colonia Chamilpa, Séptimo Piso de la Torre Universitaria, C.P.
62209, en Cuernavaca Morelos;

iv.  Consejo Universitario: El Consejo Universitario.

v. Dependencia administrativa. - Instancia de apoyo, gestion y operaciéon de la
Universidad para el cumplimiento de sus actividades sustantivas y adjetivas;

vi. Escuela. - Unidad Académica conformada por las personas estudiantes,
trabajadoras académicas y trabajadoras administrativas, en la cual se imparten
programas académicos y educativos de los niveles de bachillerato, técnico superior
universitario y/o licenciatura, ademas de realizar investigacion, difusién de la cultura
y extension de los servicios;

vii.  Estatuto Universitario: El Estatuto reglamentario de la Ley Organica.
viii.  Estatuto. - El Estatuto Universitario;

ix. Ex alumno/a. - Persona que ha acreditado la totalidad de los créditos de un

programa educativo de la Institucion y cuya relacion juridica de prestacion de

servicios educativos con la UAEM ha quedado completamente concluida;
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X.  Facultad. - Unidad Académica conformada por personas estudiantes, trabajadoras

académicas y administrativas, en la cual se desarrollan programas académicos y se
imparten programas educativos disciplinarios, multidisciplinarios, interdisciplinarios y
transdisciplinarios del tipo superior en sus niveles de técnico superior universitario,
licenciatura y posgrado, ademas de realizar investigacion, difusion de las culturas y
extension de los servicios. Dentro de esta categoria organizacional se incluye al
Instituto de Ciencias de la Educacion;

xi.  Institucion. - La Universidad Autonoma del Estado de Morelos; XIl. Instituto. -
Dependencia académico administrativa conformada por dos o mas Unidades
Académicas que se agrupan por areas del conocimiento complementarias y/o
regiones geograficas del Estado de Morelos. Asimismo, pueden disefiar, desarrollar
y evaluar programas educativos e integrarse por las personas estudiantes, las y los
trabajadores académicos y las y los trabajadores administrativos conducentes

xii.  Institucion: La Universidad Auténoma del Estado de Morelos.

xiii. ~ Junta de Gobierno: La Junta de Gobierno*!

xiv.  Ley: La Ley Organica de la Universidad Autonoma del Estado de Morelos.

xv.  Plan de Estudios. - Documento institucional aprobado por el Consejo Universitario
que, conforme a los Lineamientos de Disefio Curricular de la Institucion, presenta un
curriculo en un ambito especifico de conocimientos y capacidades, cuya adquisicion
y desarrollo es objeto de una acreditacion por los organismos competentes, asi como
de una certificacion de estudios por parte de la Universidad de los tipos medio
superior y superior;

xvi.  Planeacion universitaria. - Proceso participativo integral y permanente, mediante
el cual se precisan objetivos, se elaboran planes y programas, se ejecutan y se
evallan acciones y sus resultados en un periodo determinado; para lo cual, se
aplican un conjunto de técnicas y métodos acorde al modelo universitario y a la
normatividad vigente;

xvii.  Programa académico. - Conjunto organizado de actividades y recursos aprobados

por el Consejo Universitario, que contribuyen a la formacién de recursos humanos,
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a la investigacion, la produccion, asi como a la extension de los servicios y/o difusion
de la cultura;
xviii. ~ Programa educativo. - Es laimplementacién de un Plan de Estudios en un contexto

especifico dentro de la propia Institucién; dicha implementacién incluye
componentes humanos, estructurales, financieros y materiales, que dotan a cada
Programa Educativo de cualidades diferentes, aun tratdndose de un mismo Plan de
Estudios;

xix.  Programa Universitario. - Es una entidad adscrita al Consejo Universitario
integrada por las y los Trabajadores Académicos y Administrativos, que desarrolla
programas que atienden las necesidades de la institucion que por su naturaleza no
pueden ser asumidas por las unidades académica

xX.  Subsede. — Es la entidad que se encarga de la administracion desconcentrada de
programas académicos y planes de estudios, bajo la estructura y mando subordinado
de la Unidad Académica que designe la persona titular de la Rectoria.

xxi. Unidad Académica. - Categoria que comprende a las Escuelas, Facultades y
Centros, en los términos previstos en este Estatuto*?

xxii.  Universidad: La Universidad Auténoma del Estado de Morelos.

*1. De acuerdo al Articulo 2.- Del significado de los términos mas utilizados en la ley organica de la Universidad Auténoma
del Estado de Morelos, aprobada el 06/05/2008 y publicada el 21/05/2008 en el periddico oficial “Tierra y Libertad”.

*2. Acuerdo por el que se reforma de manera integral el Estatuto Universitario, articulo 2°, De publicado en el Organo
Informativo Universitario: “Adolfo Menéndez Samara”. Numero 114 de fecha veintisiete de enero de dos mil veinte uno.
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2014

2015

2016
2017
2018 (marzo)
2018
(noviembre)
2019
2020

2021 (mayo)

2021
(octubre)

2022 (mayo)

Se elabora la primera version, reportando los principales titulares
de la Administracion Central.

Se publica la segunda version, reportando los principales titulares
de la Administracion Central.

Se incorporan dependencias de las Administracion Central.

Se incorporan las dependencias Administrativas certificadas.

Se modifica por reestructuracion de la Administracion Central.

Se modifica por reestructuracion de la Administracion Central.

Se modifica por reestructuracion de la Administracion Central.
Se modifica por reestructuracion de la Administracion Central.
Se modifican las siguientes dependencias por reestructuracion:
Coordinacion General de Planeacion y Administracion,
Secretaria Académica, Secretaria General, Unidad de Inclusion
Educativa y Atencion a la Diversidad.

Se integran las siguientes Unidades Académicas:

EES Xalostoc, EES Jicarero, EES Jonacatepec, EES Mazatepec,
EES Yecapixtla, CIIDU, Esc. Prep. Numero 3, Cuautla.

Se modifican las siguientes dependencias por reestructuracion:
Direccién de Contabilidad, Direccion de Personal, Direccion de
Recursos Materiales, Direccion de Gestion y Desarrollo
Estructural, Direccibn General de Desarrollo Sustentable,
Direccion de Educacion Superior, Secretaria Técnica.

Se integran las siguientes Dependencias y Unidades
Académicas: Direccion de Formacion Multimodal, Organo interno
de Control, Oficina de la Rectoria, FESC, EES Jojutla, EES
Atlatlahucan, CIByC, Esc. Prep. Numero 1, Cuernavaca; Esc.
Prep. Numero 4, Jojutla; Esc. Prep. Numero 5, Puente de Ixtla;
Esc. Prep. Namero 6, Tlaltizapan, Esc. Comunitaria Tres Marias,
Escuela de Técnicos Laboratoristas.

Se modifican las siguientes dependencias por reestructuracion:
Direccién de Vinculacion Académica, Direccion de Investigacion
y Posgrado, Direccién de Gestidén de Archivo, Tesoreria General,
Coordinacion de Cooperacion Nacional e Internacional,
Coordinacion de Servicios de Transporte, Direccion de
Presupuestos, Direccion de Contabilidad, Direccion General de
Infraestructura, Direccion de Gestion y Desarrollo Estructural.
Se integran las siguientes Unidades Académicas: CINC, CIB,
CIICAp, IICBA, CIDC, CEIB, CINCCO, CITPsi, CICSER, Cllhu,
Facultad de Artes, Facultad de Ciencias Agropecuarias, Instituto
de Ciencias de la Educacion, Facultad de Estudios Sociales.
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Se modifica la redaccion del manual con la finalidad de atener el
Acuerdo por el que se fija la politica institucional del uso incluyente
y no sexista del lenguaje en la Universidad Autonoma del Estado
de Morelos. Asi mismo se integran las siguientes Unidades
Académicas: Facultad de Nutricion, Facultad de Ciencias del
Deporte, Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenierias, Facultad
de Farmacia, Escuela de Estudios Superiores de Yautepec y el
Instituto de Investigacién en Humanidades y Ciencias Sociales.
Se modifican las siguientes dependencias por reestructuracion:
Secretaria Ejecutiva de la Rectoria. Coordinacion General de
Planeacién y Administracion, Direccion General de Desarrollo
Sustentable, Direccibn General de Infraestructura, Direccion
General de Planeacion Institucional, Direccion General de
Administracién, Direccion de Contabilidad, Direccion de Personal,
Direccion de Gestion y Desarrollo Estructural, Direccion de
Desarrollo de Bibliotecas, Direccién de Gestién de la Calidad.
Direccion de Normatividad Institucional, Secretaria Técnica.
Direccion de Publicaciones y Divulgacion, Direccion de
Vinculacion Académica, Direccion de Formacion Multimodal,
Direccion de Deporte, Direccibn de Educacion Permanente,
Coordinacion de Cooperacién Nacional e Internacional, Unidad de
Inclusion Educativa y Atencion a la Diversidad, Procuraduria de los
Derechos Académicos, Junta de Gobierno, y Tesoreria General.
Asi mismo, las siguientes Unidades Académicas: Escuela de
Estudios Superiores de Atlatlahucan, Escuela de Estudios
Superiores de Jonacatepec, Escuela de Estudios Superiores de
Yecapixtla, Escuela de Estudios Superiores de Xalostoc, Escuela
de Técnicos Laboratoristas, Escuela Preparatoria nimero Cuatro,
Jojutla. Se integran: Facultad de Comunicacién Humana, Escuela
de Teatro, Danza y Mdusica, Facultad de Disefio, Escuela de
Turismo y Facultad de Arquitectura.

Se modifican las siguientes dependencias por reestructuracion:
Oficina de la Rectoria, Direccion de Comunicacién Universitaria,
Secretaria de Acuerdos, Coordinacion de Logistica, Direccion
General de Servicios Escolares, Direccion de Proteccion y
Asistencia, Secretaria Académica, Direccién de Investigacion y
Posgrado, Direccion de Educacion Superior, Direccion de
Lenguas, Direccion de Deporte, Direccion de Cultura,
Coordinacion General de Planeacion y Administracion, Direccion
General de Infraestructura, Direccion de Personal, Direccion de
Presupuestos, Direccion de Gestion y Desarrollo Estructural,
Direccion General de Tecnologias de Informacion y de
Comunicacion, Direccion de Recursos Materiales. Asi mismo, las
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siguientes Unidades Académicas: Escuela de Estudios Superiores
de Mazatepec, Escuela de Teatro, Danza y Musica, Facultad de
Ciencias Agropecuarias, Facultad de Ciencias del Deporte,
Facultad de Ciencias Quimicas e Ingenieria, Facultad de
Contaduria, Administracion e Informatica, Facultad de Estudios
Sociales, Facultad de Farmacia, Facultad de Nutricion, Instituto de
Ciencias de la Educacion, Escuela Preparatoria NUumero uno,
Escuela Preparatoria Namero dos, Escuela Preparatoria Numero
tres, Escuela Preparatoria Numero cinco, Escuela Preparatoria
Numero seis, Escuela Preparatoria Comunitaria de Tres Marias.
Centros de Investigacion: CIByC, CINC, CINCCo, CIICAp, CIIDU,
CIB, CIQ, CllHu, lICBA, IIHCS. Se integran: Facultad de Ciencias
Biologicas, Facultad de Derecho y Ciencias Sociales, Facultad de
Enfermeria, Facultad de Medicina, Facultad de Psicologia y
Unidad de Igualdad de Género.
Se modifican las siguientes dependencias por reestructuracion:
Coordinacion del Complejo Universitario de la Region Oriente,
2023 Direccién de Vinculacion Académica, Direccion de Personal,
noviembre  Direccibn de Gestion y Desarrollo Estructural, Direccion de
Gestién de la Calidad y Unidad de Igualdad de Género. Se integra:
Direccion de Investigacion Educativa.
Se modifican las siguientes dependencias por reestructuracion:
Coordinacion General de Planeacion y Desarrollo Sustentable,
Direccién de Gestion del Talento Humano, Direccion General de
Infraestructura, Direccion de Sistemas de Gestién Integral,
Direccibn de Seguimiento Programatico, Coordinacion de la
Unidad de Desarrollo Sustentable, Direccibn General de
Tecnologias de Informacién y Comunicacién, Facultad de Disefio.
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16 2024
(vigente) julio
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