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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Subdireccion

Nombre del puesto

Subdirector

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Direccion de Relaciones Publicas

Departamento de Planeacion, Departamento de Protocolo y Departamento de
Visitas Guiadas.

Relacion con areas de la misma institucion

Rectoria, Secretaria General, Coordinaciones, Direcciones, Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas
Preparatorias, Patronato Universitario.

Relacién con organismos externos a la institucion

Gobierno (municipal, estatal y federal), empresas, camaras, medios de comunicacion (television
local,estatal, radio, prensa) y poblacion en general.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
[]

domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura y/o Posgrado en Comunicacion, Relaciones

Formacion académica: i L )
Publicas o administracion.

Manejo de parametros estadisticos, habilidades humanas,
etiqueta y protocolo, planeacion y organizacion,
negociacion de acuerdos, redaccion.

Conocimientos especificos
para desempenar el puesto:



Competencias para desempeiar el puesto

Especificas

Generales
Tipo de puesto Mandos medios y superiores

Adaptabilidad Gestion de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacion
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacion a los resultados a través de indicadores de . o
Pensamiento analitico

desempeio

Actitud de servicio Pensamiento y planeacion estratégica
Responsabilidad Planificacion

Trabajo en equipo Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad Anos

Administricacién, planeacién estratégica y logistica.

Operatividad dentro de instituciones educativas y relaciones entre universidades. 3

Planificar, organizar y coordinar proyectos y eventos institucionales.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros ] Materiales Software y equipo

Presupuesto Anual

[EETIES Operativo PAU

Ninguno Equipo de computo

Formatos de comprobacion

de gastos Pago de némina Paquereria Office

Formato de oficio comun
para hacer solicitudes

Formato de itinerario

Formato de registro

Formato de encuestas de
opinion

Documento de evidencias

Funciones del puesto

1.- Colaborar directamente con la Direccion de Relaciones Publicas en la planeacion, organizacion, direccién y eve

2.- Propiciar conjuntamente con la Direccién el Plan de Desarrollo Institucional.

3.- Organizar las actividades de la Agenda Institucional a través del sitio web institucional para una correcta
difusion.

4.- Establecer un mecanismo de control en base a las actividades de los prestadores de servicio social y
practicas profesionales facilitando un control interno.

5.- Planificar el Modelo de Equidad de Género de la UAEH para eliminar cualquier tipo de discriminacion,
teniendo como resultado una igualdad de oportunidades.




6.- Verificar la cobertura protocolaria en los eventos y ceremonias institucionales que se presidira en base a la
Agenda del rector del Instituto para fortalecer la imagen institucional.

7.- Supervisar el desempeno de los miembros del Equipo de protocolo Institucional para el apoyo y logistica de
eventos institucionales.

8.- Integrar la ejecucion de visitas guiadas que se realizan en las instalaciones universitarias en atencién a los
diferentes sectores tanto internos como externos, empresariales, gubernamentales, no gubernamentales, de
caracter publico o privado (planear y ejecutar).

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

10.-

11.- Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua

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

<]

L] Trabaja en espacios confinados

L] Permanece de pie muchas horas

[] Permanece sentado muchas horas

L] Realiza movimientos repetitivos

L] Utiliza herramientas manuales o mecanicas

L] Transforma materia prima

L] Opera maquinaria

L] Realiza esfuerzos fisicos musculares (cargar objetos pesados, correr, etc.)
L] Realiza trabajos en altura

L] Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
L] Tiene contacto con sustancias quimicas

L] Tiene contacto con agentes bioldgicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Christian Monroy Gutierrez Lic. Clara Hernandez Serrano
Jefe del Departamento de Protocolo Subdirectora
Elaboré Reviso




LCP y AP. Sofia Nimbe Valdespino Zubieta
Directora
Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Departamento de Planeacion
Nombre del puesto
Jefe del Departamento de Planeacion
A quien reporta: Direccion de Relaciones Publicas
Puesto_s que Ninguno
supervisa:
Relacién con areas de la misma instituciéon
Coordinacién de Administracién y Finanzas
Relacién con organismos externos a la institucion
Empresas Privadas, Proveedores
Dias laborables
lunes martes  miércoles jueves viernes sabado domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempenar el puesto:

Licenciatura en Administracion o afines.

Administracion, contabilidad, realizacion de tramites
administrativos institucionales, planeacion de recursos.




Competencias para desempenar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad Anos

Planeacion, seguimiento e informes de proyectos. 2

Formulacion de estrategias de mejora de vinculacion con organismos externos.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros [] Materiales Software y equipo

Presupuesto Anual

[EETIES Operativo PAU

Ninguno Equipo de computo

Formatos de comprobacion

de gastos Paquereria office

Pago de némina

Funciones del puesto

1.- Complementar el Presupuesto Anual Universitario para la ejecucion del programa de Relaciones Publicas.

2.- Administrar el resguardo del inventario de mobiliario y equipo asignado a la Direccién de Relaciones Publicas.

3.- Incorporar la requisicion de material de papeleria y computo asignado a la Direccién de Relaciones Publicas.

4.- Promover conjuntamente con el personal la racionalizaciéon y buen uso de los equipos, materiales y en general
los recursos, que se le asignan a la direccién de relaciones Publicas.

5.- Presentar los Indicadores de Desemperio del PDI (Plan de Desarrollo Institucional) a la Coordinacion de
Vinculacion e Internacionalizacion impulsando la participacion de la sociedad en las actividades universitarias.

6.- Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua.

7.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.




[ ]

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

HESH

Trabaja en espacios confinados

[

Permanece de pie muchas horas

Ji[<]

Permanece sentado muchas horas

-

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

IE

Transforma materia prima

Opera maquinaria

|

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

T’

Realiza trabajos en altura

-1

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

il

Tiene contacto con agentes bioldgicos

[<]]

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Christian Monroy Gutierrez
Jefe del Departamento de Protocolo Subdirectora

Lic. Clara Hernandez Serrano

Elaboro Reviso

LCP y AP. Sofia Nimbe Valdespino Zubieta
Directora
Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Departamento de Protocolo

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Protocolo

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Direccion de Relaciones Publicas

Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Rectoria, Secretaria General, Coordinaciones, Direcciones, Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas
Preparatorias, Patronato Universitario.

Relaciéon con organismos externos a la institucion

Instituciones educativas, comunidad en general, Organizaciones Civiles, Empresas Privadas y Publicas

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
]

domingo
L]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempenar el puesto:

Licenciatura en Administracion, Comunicacion o afines.

Manejo de PC y sus programas, conocimientos en manejo
de recursos humanos, de protocolo, etiqueta y logistica de
ceremonias.




Competencias para desempenar el puesto

Generales Especificas
Tipo de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeino
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Anos
Protocolo y logistica de eventos y ceremonias. 2
Direccion de equipos de trabajo y liderazgo. 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros [0 Materiales Software y equipo
Formato de oficio comun
para hacer solicitudes.

Ninguno Ninguno Equipo de computo

Paqueteria de Office

Funciones del puesto

1.- Dirigir al Equipo de Protocolo Institucional en el desarrollo y logistica de eventos institucionales;
atribuyendo la asistencia y puntualidad al evento, las indicaciones previas sobre las actividades que se van a
desempenar antes, durante y después del evento para su debido cumplimiento.

2.- Asegurar la operatividad del SIGI (Sistema Institucional de Gestién Integral) de la Direccion para
implementar los lineamientos generales de la institucion.
3.- Integrar el directorio institucional para suministrar la informacién requerida por la Direccion.

4.- Colaborar en la logistica de los eventos de caracter institucional para fortalecer la imagen al interior y
exterior de la Institucion.

5.- Gestionar las invitaciones para los eventos institucionales Informe de la Administracion Universitaria,
Festival Internacional de la imagen, Feria Universitaria del Libro.

6.- Estructurar la elaboracion, etiquetado y entrega de invitaciones de los eventos: Informe de la Administracion
Universitaria, Festival Internacional de la imagen, Feria Universitaria del Libro.

7.- Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua.




8.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

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

H

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

HEHD

Realiza movimientos repetitivos

- I

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

HEHEH

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

1

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

HEHEHEH

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Christian Monroy Gutierrez Lic. Clara Hernandez Serrano
Jefe del Departamento de Procololo Subdirectora
Elaboré Reviso

LCP y AP. Sofia Nimbe Valdespino Zubieta
Directora
Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Departamento de Visitas Guiadas

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Visitas Guiadas

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Direccion de Relaciones Publicas

Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Rectoria, Secretaria General, Coordinaciones, Direcciones, Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas
Preparatorias, Patronato Universitario.

Relaciéon con organismos externos a la institucion

Instituciones educativas, comunidad en general. Empresas privadas, Asociaciones Civiles.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
]

domingo
L]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempenar el puesto:

Licenciatura concluida en Administracion,
Comunicacion,Ciencias Sociales y Humanidades.

Manejo de PC, manejo de grupos, manejo de etiqueta y
protocolo, organizacion, logistica de itinerarios.




Competencias para desempenar el puesto

Generales Especificas
Tipo de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempeino
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Anos
Protocolo y logistica de eventos y ceremonias. 2
Direccion de equipos de trabajo y liderazgo. 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros [0 Materiales Software y equipo
Formato de itinerario Ninguno Ninguno Equipo de computo
Formato de registro Paquereria Office
Formato de encuestas de

opinion

Documento de evidencias

Funciones del puesto

1.- Recopilar las solicitudes por medio de un formulario para la gestion de las visitas guiadas al interior de las
istalaciones de la UAEH.

2.- Planear y realizar las visitas guiadas internas (Escuelas e Institutos de la UAEH) y externas (de los sectores
educativo, productivo y social) en las instalaciones universitarias para fortalecer las relaciones de la institucion.

3.- Medir las evidencias y dar seguimiento a las encuestas de satisfaccién del servicio de visita guiada.

4 .- Cubrir en su totalidad el concierto OSUAEH

5.- Actualizar los datos del directorio facilitando asi el contacto con organizaciones sociales, educativas, y
Universitarias Nacionales, Regionales e Internacionales.

6.- Impulsar que los procesos se lleven a cabo con calidad y fomentar la mejora continua.

7.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto




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

Trabaja en espacios confinados

NHEHL

Permanece de pie muchas horas

1i[]

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

HEHEHI

Transforma materia prima

Opera maquinaria

- I

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

Realiza trabajos en altura

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

HEHEH

Tiene contacto con sustancias quimicas

1

Tiene contacto con agentes biolégicos

HH

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Christian Monroy Gutiérrez
Jefe del Departamento de Protocolo Subdirectora

Lic. Clara Hernandez Serrano

Elaboro Reviso

LCP y AP. Sofia Nimbe Valdespino Zubieta
Directora
Autorizé
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DESCRIPCION

Se pide colocar el cédigo del documento de acuerdo a metodologia archivistica
de la Direccion General de Archivo.

Coloque la fecha en que fue elaborado el documento, la cual debe ir numérica
y con el siguiente orden: dia, mes y afio.

Coloque la fecha de la ultima revisién y actualizacion del documento, la cual
debe ir numérica y con el siguiente orden: dia, mes y ano.

Coloque la version del documento (acuerdo de equipo para el numero
apropiado).

Seleccione el lugar en donde se encuentra adscrito organicamente el puesto.

Coloque el nombre del puesto. Es importante precisar que este dato no se
trata de la categoria laboral, sino que debe ser acorde con su ocupacion.
Ejemplo: secretaria, encargado de ventanilla escolar, trabajador(a) social,
orientador, laboratorista, bibliotecario, intendente, jardinero, jefe de
departamento de..., encargado de planeacion, coordinador de vinculacion,
auxiliar administrativo, auxiliar contable, disefiador, locutor, encargado de
unidad bibliotecaria, etc.

Coloque el nombre de la dependencia, departamento o area a quien este
puesto les reporta.

Si este puesto supervisa favor de indicar a quien.

Coloque el nombre de las unidades organicas dentro de nuestra institucién con
las cuales tiene relaciones colaborativas.

Si el puesto tiene alguna relacién colaborativa con algun organismo externo a
la institucion coloque el nombre.

Sefale los dias de la semana laborables de acuerdo con la naturaleza o
funciones del puesto

Especificar cual es la formacion académica ideal para cubrir el puesto.

Describir cuales son los conocimientos en especifico que se requieren para
desempenar el puesto.

Seleccione en la casilla el tipo de puesto y con ello se desglosaran las
competencias especificas para desempenar el puesto.

Indique cual es la experiencia requerida para el puesto, esta debe ser en un
area afin.

Si el puesto tiene responsabilidad sobre el manejo de algun recurso seleccione
el tipo y nombre el recurso.




Enliste las funciones del puesto. Es importante precisar que no se trata de
enlistar actividades, sino de referir en lo general, aquello que desempena en el
ambito de su competencia. Estas deberan concordar con lo asentado en el
manual de organizacién de su area.

Seleccione el tipo de complejidad que implica el puesto.

Coloque el nombre y cargo de las siguientes figuras: Elaboré, Revisé y
autorizo, en la parte final con pufio y letra.
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