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Univarsidad Auténoma del Estado de Hidalgo

Fecha de 08/08/2016 Fecha de actualizacion 10/12/2024
elaboracion
Version 2 Cadigo DGJ-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccion General Juridica
Nombre del Puesto: Director (a) General
A quien reporta: Rectoria

Subdireccién General Juridica, Area de Planeacién y Calidad, Area de Sistemas
Departamento de Normatividad Universitaria, Area de Creacién e Interpretacién,
A quien supervisa: Area de Difusién y Cultura, Departamento de Defensa Legal, Area de Asuntos
Laborales, Area de Patrimonio Inmobiliario Departamento de Asuntos Juridicos
Consensuales, Area de Convenios, Area de Adquisiciones y Area de Honorarios.

Relacion con dependencias de la Institucién

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucién
Poder Judicial de la Federacién; Poder Judicial del Estado de Hidalgo; Dependencias de Gobierno Federal;

Dependencias de Gobierno del Estado de Hidalgo; Auditoria Superior de la Federacidon; Auditoria Superior del

Estado de Hidalgo; Fiscalia General de la Republica; Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo;

Congreso del Estado de Hidalgo; Centro de Conciliacién Federal; Centro de Conciliacidn Local; Juntas de
Conciliacidn; Presidencias municipales y sus dependencias; INFONAVIT; IMSS; CAASIM; CFE; Comision Nacional
de Derechos Humanos; Comision de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo.
Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X | X O | O

Perfil del puesto

Formacion Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Direccidn, Liderazgo, Legislacion universitaria, Facilidad de palabra, Solucién de
problemas, Planeacidn estratégica, Analisis de decisiones, Analisis de
documentacion, Control, Toma de decisiones, Organizacidn, Planeacién.

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

G | i
enerales Tipo de puesto Mandos medios y

superiores
Adaptabilidad Liderazgo
Calidad de Trabajo Comunicacion
Compromiso Negociacion
Etica Pensamiento analitico

Iniciativa Pensamiento y planeacion estratégica
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Integridad Planificacion
Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio

Relaciones publicas

Actitud de servicio Relaciones interpersonales
Responsabilidad Tolerancia a la presién
Trabajo en equipo Autocontrol

Perseverancia

Experiencia
Comprensiéon comprobada de la normativa universitaria. 3 a5 afos
Abogado litigante. 3 a5 afos
En medios alternativos de solucién de controversias. 3 ab afios
Aplicaciéon comprobada de técnicas de negociacién en asuntos juridicos. 3 ab afios

Responsabilidad sobre el manejo de recursos
Documentos U Financieros \ Materiales Software y equipo
Documentos oficiales Ninguno Papeleria Paqueteria Office
Tarjetas informativas Herramientas Manuales Equipo de cémputo
Oficios Materiales consumibles Multifuncional
Memorédndums Mobiliario de Oficina Software basico
Funciones

1. Asesorar legalmente al Rectory, en su caso, representar ala UAEH, sus 6rganos y dependencias,
por delegacion del rector a través de poder notarial;

2. Fomentar el conocimiento de la normativa universitaria y la cultura de la legalidad;

3. Asesorar al Honorable Consejo Universitario y dependencias universitarias en la elaboracion y la
actualizacién de los instrumentos normativos de la institucion;

4. Proporcionar dictdmenes sobre la interpretacion y la aplicacién de la normativa universitaria;

5. Orientar en asuntos juridicos a las dependencias y al personal de la UAEH por motivo de su
funcion.

6. Asesorar al Defensor Universitario en la emisiéon de sus recomendaciones, con el propésito de
gue estén debidamente sustentadas en la normativa correspondiente.

7. Defender e intervenir a nombre y en representacion de la UAEH, en los procesos legales donde
la institucién sea parte.

8. Conocer conforme a la normativa universitaria y las leyes aplicables, de los asuntos que le sean
puestos a disposicion relacionados con el incumplimiento de las obligaciones del personal de la
UAEH.

9. Brindar respuesta y seguimiento a las demandas de revisiones salariales y contractuales
interpuestas por los sindicatos;

10. Fortalecer la situacion juridica de los bienes muebles e inmuebles de la UAEH,;

11. Contribuir en la proteccién y defensa del patrimonio cultural y moral y la propiedad intelectual,
industrial, derechos de autor y de transferencia tecnolégica de la UAEH;

12. Autorizar permisos y licencias para el uso de los simbolos e imagenes universitarias, previa
autorizacién de la Secretaria General,

13. Elaborar, validar o apostillar los documentos juridicos que por su naturaleza lo requieran;

14. Supervisar que toda accion realizada por la UAEH, sus autoridades y funcionarios se apegue
estrictamente a la normativa universitaria y demas disposiciones legales aplicables;

15. Entregar al rector, durante la segunda quincena del mes de enero, un informe anual escrito de
las actividades de su funcion;
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16. Impulsar que los procesos de la Direccion se lleven a cabo con calidad y fomente la mejora
continua, y

17. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
General y la Institucion.

Complejidades del puesto |

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes bioldgicos

Elaboré Reviso6 Autorizoé

DDDDDKDDDDDDKK‘

Area de Planeacion y Calidad Direccion General Juridica Rectoria
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Fecha de 08/08/2016 Fecha de actualizacién 10/12/2024
elaboracion
Version 2 Cadigo DGJ-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccion General Juridica
Nombre del Puesto: Subdirector (a)
A quien reporta: Direccién

Area de Sistemas Departamento de Normatividad Universitaria, Area de Creacién
e Interpretacion, Area de Difusién y Cultura, Departamento de Defensa Legal,
A quien supervisa: Area de Asuntos Laborales, Area de Patrimonio Inmobiliario Departamento de
Asuntos Juridicos Consensuales, Area de Convenios, Area de Adquisiciones y Area
de Honorarios.
Relacion con dependencias de la Institucién

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacidn con organismos externos a la Institucion
Poder Judicial de la Federacidn; Poder Judicial del Estado de Hidalgo; Dependencias de Gobierno Federal;
Dependencias de Gobierno del Estado de Hidalgo; Auditoria Superior de la Federacidon; Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo; Fiscalia General de Justicia; Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo;
Congreso del Estado de Hidalgo; Centro de Conciliacién Federal; Centro de Conciliacidn Local; Juntas de
Conciliacidn; Presidencias municipales y sus dependencias; INFONAVIT; IMSS.
Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves ‘ Viernes ‘ Sabado ‘ Domingo

X | | X | O | O

Perfil del puesto

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Direccidn, Liderazgo, Legislacion universitaria, Facilidad de palabra, Solucién de
problemas, Planeacidn estratégica, Analisis de decisiones, Analisis de
documentacidn, Control, Toma de decisiones, Organizacion, Planeacién.

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales M i
Tipo de puesto andos medios y

superiores
Adaptabilidad Liderazgo
Calidad de Trabajo Comunicacién
Compromiso Negociacion
Etica Pensamiento analitico
Iniciativa Pensamiento y planeacién estratégica
Integridad Planificacion

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio
Actitud de servicio Relaciones interpersonales

Relaciones publicas
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Responsabilidad Tolerancia a la presién
Trabajo en equipo Autocontrol
Perseverancia
Experiencia
Medios alternativos de solucién a controversias. 3 ab5 afios
Técnicas de negociacidn en asuntos juridicos. 3 a5 afos
Relaciones Publicas. 3 ab5 afios
Normativa universitaria. 3 ab afios
\ Documentos O \ Financieros D\ Materiales D| Software y equipo
Documentos oficiales Ninguno Papeleria Paqueteria Office
Tarjetas informativas Henr];n;laelggas Equipo de cémputo
Oficios Mobiliario de oficina Software basico
. Materiales
Memorandums i
consumibles
Bitacoras
Programas
Proyectos
Vales

Funciones

1. Apoyar a la Direccion General en la representacion legal de la Universidad, sus érganos y dependencias,
por delegacion del Rector a través de poder notarial;

2. Impulsar el conocimiento de la normativa universitaria y la cultura de la legalidad;

3. Organizar la elaboracion y seguimiento de los programas y proyectos de la Direccién General
Juridica;

4. Asesorar en asuntos juridicos a las dependencias y al personal de la UAEH por motivo
de su funcion;

5. Colaborar con la Direccién en conocer, conforme a la normativa universitaria y las leyes
aplicables, de los asuntos que le sean puestos a disposicion relacionados con el
incumplimiento de las obligaciones del personal de la UAEH;

6. Contribuir en la validacion y apostillamiento de los documentos juridicos que por la
naturaleza lo requieran;

7. Proporcionar proteccion y defensa al patrimonio cultural y moral y la propiedad intelectual,
industrial, derechos de autor y de transferencia tecnoldgica de la UAEH;

8. Asesorar, por indicaciones del titular, a la Comisién de Asuntos Juridicos del Honorable
Consejo Universitario y dependencias universitarias en la elaboracion y actualizacion de
los instrumentos normativos de la institucion;

9. Supervisar que el area de planeacion y calidad de la Direccion dé seguimiento al Sistema
Integral de Gestién Institucional y al Plan de Desarrollo Institucional (PDI);

10.Contribuir con el area administrativa en la elaboracion del Programa Anual Operativo
(PAO);

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

12.Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la

Direccion General y la institucion.

\ Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
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Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

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

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

O0000XOO0OO0OOOXK

Tiene contacto con agentes bioldgicos

Elaboré Reviso6 Autorizoé

Area de Planeacion y Calidad Direccion General Juridica Rectoria
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Fecha de 08/08/2016 Fecha de actualizacion 10/12/2024
elaboracion
Version 2 Cadigo DGJ-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccion General Juridica
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Planeacién y Calidad
A quien reporta: Direccién, Subdireccion
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién
Direccion de Gestion de la Calidad, Direccion General de Planeacion, Direccidon de Archivo General, Defensor
Universitario, Direccion de Tecnologias Web y Webometria, Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones,
Arrendamiento y Servicios, Direccidon de Recursos Financieros, Direccion de Control Presupuestal, Direccién de
Mantenimiento
Relacién con organismos externos a la Institucion

Ninguno

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O O
Perfil del puesto

Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Formacién Académica: . . < - L. . . .
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econdmico Administrativas

Planeacion, Facilidad de palabra, Sistemas de calidad, Proyectos de desarrollo,
Conocimientos especificos Conocimientos en cdmputo, Planeacion estratégica, Manejo eficiente de las
para desempeiiar el puesto: | Tecnologias, Legislacion universitaria, Organizaciéon, Conocimiento en normas

generales, federales y estatales

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Comunicacién
Calidad de Trabajo Pensamiento y planeacion estratégica
Compromiso Planificacion
Etica Relaciones publicas
Iniciativa Dinamismo
Integridad Pensamiento conceptual

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Perseverancia

Experiencia
Elaboracion de proyectos. 3 a5 afios
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Elaboracion de documentos administrativos (manuales de organizacion, manuales de ~
S L 3 a5 afios
procedimientos, descripcion de puestos, etc.).
Contabilidad y administracion basica. 3 a5 afios
Responsabilidad sobre el manejo de recursos
Documentos Financieros Materiales Software y equipo
Bitacoras PAO Papeleria Paqueteria Office
Proyectos PAU Llaves Equipo de cémputo
Formato de entrega de Inventario general Materiales consumibles Multifuncional
documentos
Manual de organizacion Viaticos Mobiliario de Oficina Aparatos Electrénicos
Manga! de Cheques Software basico
procedimientos
Descripcién de puesto Vales de caja
Inventario
Plan de Desarrollo
Institucional
FODA

Matriz de riesgos

Funciones

1. Fungir como responsable de calidad para la atencién y seguimiento de los requisitos del
Sistema Integral de Gestion Institucional, asi como lo requerido por la Direccion de
Gestion de la Calidad en la dependencia;

2. Apoyar como enlace operativo-normativo ante la Direccidn de Archivo General para
atender los procesos requeridos por dicha instancia;

3. Colaborar como enlace de la Oficina del Defensor Universitario para la promocion y
difusién de los derechos fundamentales en la comunidad universitaria;

4. Participar como responsable de planeaciéon y atender las actividades que demande la
Direccion General de Planeacion en coordinacion con la dependencia;

5. Apoyar como enlace y gestor de tickets electronicos con la Direccion de Tecnologias Web
y Webometria;

6. Fungir como responsable de la administracion y actualizacion del inventario interno en
vinculacién con la Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios;

7. Fungir como representante de la Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo, y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la
Direccion y la Institucion.

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

Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

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

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

OXOoododx o
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Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas
Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

Ogios

Elaboré | Revis6 Autorizé
Area de Planeacion y Calidad Direccion General Juridica Rectoria
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Fecha de 08/08/2016 Fecha de actualizacién 10/12/2024
elaboracion
Version Cadigo DGJ-DP
Descrlpcmn de Puestos
Dependencia: Direccion General Juridica
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Sistemas
A quien reporta: Direccién, Subdireccion
A quien supervisa: Ninguno

Relacién con dependencias de la Institucion

Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios

Relacién con organismos externos a la Institucién

Ninguno
Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo
X X X X X O O

Perfil del puesto

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Basicas e Ingenieria

Conocimientos en cdmputo, Planeacidn estratégica, Disefio, Control, Manejo
eficiente de las Tecnologias, Solucién de problemas, Planeacion estratégica,
Analisis de decisiones, Andlisis de documentacidn, Organizacion

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Comunicacién
Calidad de Trabajo Pensamiento analitico
Compromiso Planificacion
Etica Trabajo de red
Iniciativa TIC's
Integridad Dinamismo

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Experiencia

Mantenimiento preventivo y correctivo de equipos informaticos. 3 a5 afios

Mane'io de software ofimatico. 3 a5 afios
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Responsabilidad sobre el manejo de recursos

Documentos UJ Financieros Materiales Software y equipo
Indicadores Ninguno Herramientas Manuales Paqueteria Office
Exped,le'ntes Materiales consumibles Equipo de cémputo
electrénicos

Libro de qontrol de Mobiliario de oficina Multifuncional
expedientes
Base de datos Formularios en linea
Equipo de imagen y
video

Funciones

1. Mantener la eficiencia de los procesos de la Direccibn General Juridica con otras
dependencias con el apoyo de los sistemas y uso de las nuevas tecnologias;

2. Concentrar bases de datos e intercambio de informacidén que permitan la colaboracion de

dependencias y mejore los tiempos, creando procesos de comunicacion para el

cumplimiento de los macroprocesos de los que la direccion es parte;

Contribuir en la generacién de estadisticas con la compilacion de informacién;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cOmputo e impresoras;

Analizar y concentrar archivos digitales para su almacenamiento; y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la

Direccion y la Institucion.

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

Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

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

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

Elaboré Revis6 Autorizé |

| Areade Planeacién y Calidad | Direccidn General Juridica | Rectoria |

o0k W
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Fecha de 08/08/2016 Fecha de actualizacién 10/12/2024
elaboracion
Version 2 Cadigo DGJ-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccion General Juridica
Nombre del Puesto: Responsable del Departamento de Normatividad Universitaria
A quien reporta: Direccién, Subdireccion
A quien supervisa: Area de Creacidn e Interpretacién, Area de Difusién y Cultura

Relacion con dependencias de la Institucién
Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Congreso del Estado de Hidalgo

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O L
Perfil del puesto

Formaciéon Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Conocimientos en cdmputo, Facilidad de palabra, Solucion de problemas,
Anadlisis de decisiones, Andlisis de documentacidn, Legislacion universitaria,
Organizacién

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales Especificas
Tipo de puesto \ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Comunicacién
Calidad de Trabajo Pensamiento analitico
Compromiso Planificacion
Etica Relaciones publicas
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad Pensamiento conceptual
Orientacion a los resultados a través de .
- ~ Trabajo de red
indicadores de desempefio
Actitud de servicio TIC's
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Experiencia ‘
Técnica Legislativa. 3 ab afios
Derecho Parlamentario. 3 a5 afos
Relaciones Publicas. 3 a5 afos
Elaboracion e interpretacion de normativa 3 a5 afos
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Responsabilidad sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Ninguno Papeleria Equipo de cOmputo
Memorandums Herramientas manuales Paqueteria Office
Tarjetas informativas Materiales consumibles Multifuncional
Proyectos Mobiliario de oficina Software basico
Base de datos
Documentos oficiales

Funciones
1. Brindar asesoramiento en la interpretacion y aplicacion de la legislacion universitaria;

2. Informar sobre la normatividad universitaria entre las dependencias y el personal
universitario;

3. Apoyar en las sesiones del Honorable Consejo Universitario al presentarse proyectos
normativos;

4. Fomentar la cultura de la legalidad en los procesos que de la Universidad dependan;

5. Analizar y determinar la procedibilidad conforme a la ley de documentos o actos realizados
por las distintas dependencias universitarias;

6. Realizar lineamientos y formatos de apoyo para las actividades sustantivas de la
institucion;

7. Dar asesoramiento a las dependencias universitarias en la elaboracion, revision y
actualizacion de documentos normativos; y

8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la
Direccion y la Institucion.

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

Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

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

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes bioldgicos

Elaboro Revis6 Autorizé |

| Areade Planeacién y Calidad | Direccidn General Juridica | Rectoria |

OOobodxXoUdXondXX
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Fecha de 08/08/2016 Fecha de actualizacién 10/12/2024
elaboracion
Version 2 Cadigo DGJ-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccion General Juridica
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Creacién e Interpretacion
A quien reporta: Departamento de Normatividad Universitaria
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién
Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Congreso del Estado de Hidalgo

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O L
Perfil del puesto

Formaciéon Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Conocimientos en cdmputo, Facilidad de palabra, Solucién de problemas,
Anadlisis de decisiones, Andlisis de documentacion, Legislacion universitaria,
Organizacién

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales Especificas
Tipo de puesto \ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Comunicacién
Calidad de Trabajo Pensamiento analitico
Compromiso Planificacion
Etica Relaciones publicas
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad Pensamiento conceptual
Orientacion a los resultados a través de .
- ~ Trabajo de red
indicadores de desempefio
Actitud de servicio TIC's
Responsabilidad
Trabajo en equipo

Experiencia
Técnica Legislativa. 3 ab afios
Elaboracion e interpretacion de normativa 3 a5 afos
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Responsabilidad sobre el manejo de recursos

Documentos U Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Ninguno Papeleria Equipo de computo
Tarjetas informativas Herramientas manuales Paqueteria Office
Solicitudes Materiales consumibles Multifuncional
Proyectos Mobiliario de oficina Software basico
Documentos oficiales
Solicitudes

Hoia de referencia

1. Asesorar en la interpretacion de la legislacion universitaria;

2. Proponer normativas sujetas y alineadas a las disposiciones federales, locales e
institucionales;

3. Crear e implementar estrategias para la actualizacién normativa;

4. Participar en la revision y adecuacion a la técnica legislativa de las propuestas normativas
gue hagan las dependencias;

5. Apoyar con asesoramiento a las dependencias que presentan proyectos normativos ante
el Honorable Consejo Universitario (HCU);

6. Realizar el proyecto anual de actualizacion universitaria;

7. Colaborar en la aplicacion de la legislacion universitaria.

8. Apoyar técnicamente a las dependencias universitarias para que su actuar se encuentre
dentro del marco legal de la Legislacion Universitaria y sus Reglamentos; y

9. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la
Direccion y la Institucion.

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

Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

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

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

OodoidxoUdxoodXX

Autorizoé

Area de Planeacion y Calidad Direccion General Juridica Rectoria
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Fecha de 08/08/2016 Fecha de actualizacién 10/12/2024
elaboracidon
Version 2 Cadigo DGJ-DP

Descripcion de Puestos
Direccion General Juridica
Responsable de Area de Difusién y Cultura

Dependencia:
Nombre del Puesto:

A quien reporta: Departamento de Normatividad Universitaria

A quien supervisa: Ninguno

Relacién con dependencias de la Institucion

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Ninguno

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O O
Perfil del puesto

Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades,

Formacién Académica: . . < . . . . .
Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Econdmico Administrativas

Conocimientos en cdmputo, Facilidad de palabra, Diseiio, Analisis de
documentacidn, Organizacion, Andlisis de documentacion, Mercadotecnia,
Organizacién

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas
Tipo de puesto \ Administrativo/operativo

Generales

Adaptabilidad

Comunicacion

Calidad de Trabajo

Pensamiento y planeacion estratégica

Compromiso TIC's
Etica Innovacion y creatividad
Iniciativa Pensamiento conceptual
Integridad Pensamiento analitico

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio

Relaciones publicas

Actitud de servicio

Trabajo de red

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Comunicacién social. 3 a5 afios
Herramientas basicas de disefio. 3 a5 afios
Redaccion de documentos. 3 a5 afios
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Disefio y creaciéon de material audiovisual. 3 a5 afios

Responsabilidad sobre el manejo de recursos

Documentos U Financieros Materiales Software y equipo
Documentos oficiales Ninguno Papeleria Paqueteria Office
Oficios Herramientas manuales Equipo de cémputo
Materiales consumibles Multifuncional
Mobiliario de oficina Aparatos electrénicos
Sistemas Universitarios
Software basico

Funciones

1. Publicar documentos normativos aprobado por el Honorable Consejo Universitario;

Realizar documentos guias para la actualizacion normativa,

3. Promover el cumplimiento de la normatividad universitaria en escuelas, institutos y
dependencias de la Universidad;

4. Difundir la normatividad universitaria a través de la creacién de material digital y de los
medios de comunicacion institucionales;

5. Proyectar, organizar y desarrollar cursos sobre normatividad institucional y técnica
legislativa;

6. Colaborar en la coordinacion de reuniones de trabajo de actualizacion normativa; y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la
Direccion y la Institucion.

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

Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

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

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biologicos

\

' Areade Planeaciény Calidad | Direccién General Juridica | Rectoria |
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Fech 5
echa de 08/08/2016 Fecha de actualizacién 10/12/2024
elaboracion
Version 2 Cadigo DGJ-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccién General Juridica
Nombre del Puesto: Responsable del Departamento de Defensa Legal
A quien reporta: Direccidn, Subdireccion
A quien upervisa: Area de Asuntos Laborales, Area de Patrimonio Inmobiliario

Relacién con dependencias de la Institucion

Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion
Poder Judicial de la Federacidn; Poder Judicial del Estado de Hidalgo; Dependencias de Gobierno Federal;
Dependencias de Gobierno del Estado de Hidalgo; Auditoria Superior de la Federacién; Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo; Fiscalia General de la Republica; Procuraduria General de Justicia del Estado de Hidalgo;

Congreso del Estado de Hidalgo; Centro de Conciliacion Federal; Centro de Conciliacién Local; Juntas de
Conciliacidn; Presidencias municipales y sus dependencias; INFONAVIT; IMSS; CAASIM; CFE; Comision Nacional
de Derechos Humanos; Comision de Derechos Humanos del Estado de Hidalgo.

Dias Laborales
Jueves ‘ Viernes ‘
X X
Perfil del puesto

Sabado
O

Miércoles
X

Martes
X

Domingo
U

Formacion Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Conocimientos en cdmputo, Manejo de personal, Facilidad de palabra, Analisis
de documentacion, Gestion de proyectos, Legislacion universitaria

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas
Generales . - - :
Tipo de puesto \ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Pensamiento conceptual
Calidad de Trabajo Comunicacion
Compromiso Negociacion
Etica Pensamiento analitico
Iniciativa Pensamiento y planeacion estratégica
Integridad Planificacion
Orientacion a los resultados a través de . -
- ~ Relaciones publicas
indicadores de desempefio
Actitud de servicio Relaciones interpersonales
Responsabilidad Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo Perseverancia
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Abogado litigante. 3 ab afios

Mediacién y conciliacién. 3 ab afios

Técnicas de negociacién en asuntos juridicos. 3 ab afios

Responsabilidad sobre el manejo de recursos |

Documentos U Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Ninguno Papeleria Paqueteria Office

Memorandums Herramientas Manuales Equipo de cémputo

Tarjetas informativas Materiales consumibles Multifuncional

Solicitudes Mobiliario de oficina Software basico

Libro de control de
expedientes
Documentos oficiales

1. Apoyar en promover y otorgar seguimiento a toda controversia que se encuentre en
tramitacion ante las instancias judiciales correspondientes en que la UAEH sea parte
actora o demandada contra instituciones o personas diversas;

2. Dar acompafiamiento, asesoria y seguimiento a los asuntos donde intervengan
integrantes de la comunidad universitaria ante dependencias externas;

3. Realizar proyectos de contratos y/o convenios con otros entes del fuero comun o federal

en forma fundada y motivada, los cuales ponen fin a una controversia legal

0 administrativa, tendientes a salvaguardar los intereses institucionales;

Apoyar a los apoderados legales en los procesos juridicos en los que se solicite;

5. Participar en la revision de los estatus de los asuntos en los que la Universidad Autbnoma
del Estado de Hidalgo es parte;

6. Participar en actividades de firma de acuerdos en los que la Direccién General Juridica
interviene junto con otras areas y dependencias de la Universidad Autbnoma del Estado
de Hidalgo es parte; y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la

Direccién vy la Institucion.
Complejidades del puesto

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

Realiza trabajos en altura

Formularios en linea

>
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O | Tiene contacto con agentes biologicos

Autorizé

Area de Planeacion y Calidad Direccion General Juridica Rectoria
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Fecha de o
Elaboracion 08/08/2016 Fecha de actualizacién 10/12/2024
Version 2 Cadigo DGJ-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccion General Juridica
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Asuntos Laborales
A quien reporta: Departamento de Defensa Legal
A quien supervisa: Ninguno

Relacién con dependencias de la Institucién
Secretaria General, Coordinacion de Administracion y Finanzas, Direccién de Administracion de Personal,
Contraloria General, Direccion de Archivo General, Direcciéon de Control Presupuestal, Direccién de Recursos
Financieros, Direccion de Recursos Financieros, Unidad de Transparencia
Relacién con organismos externos a la Institucion
Tribunal Laboral del Poder Judicial del Estado de Hidalgo, Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Hidalgo,
Junta Especial de la Local de Conciliaciéon y Arbitraje, Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje, Tribunal Federal
de Conciliacion y Arbitraje, Tribunal Laboral Federal de Asuntos Individuales en el Estado de Hidalgo, Junta
Federal de Conciliacion y Arbitraje (Junta Especial No. 51)
Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves ‘ Viernes ‘ Sabado ‘ Domingo

X X X X X O O
Perfil del puesto

Formacion Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Contabilidad, Conocimientos en cdmputo, Facilidad de palabra, Solucion de
problemas, Andlisis de decisiones, Analisis de documentacién, Manejo eficiente
de las Tecnologias, Legislacion universitaria, Toma de decisiones, Organizacion

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad de Trabajo Comunicacién
Compromiso Negociacion
Etica Pensamiento analitico
Iniciativa Pensamiento y planeacién estratégica
Integridad Relaciones publicas

Orientacion a los resultados a través de
indicadores de desempefio
Actitud de servicio Pensamiento conceptual
Responsabilidad TIC's
Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion
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Experiencia
Postular procedimientos juridicos. 3 a5 afos
Derecho Laboral. 3 a5 afos
e Responsabilidad sobre el manejo de recursos
Documentos Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Inventario General Papeleria Paqueteria Office
Memorandums Recibos de pago Materiales consumibles Equipo de cémputo
Tarjetas informativas Vales de despensa Herramientas Manuales Multifuncional
Vales Viaticos Mobiliario de Oficina Aparatos electrénicos
Roles de asistencia Cheques Software basico
Solicitudes

Hoja de registro
Expedientes
electrénicos

Cdédigo de ética

Cdédigo de conducta
Protocolo de acoso y
hostigamiento sexual
Formato de entrega de
documentos
Libro de control de
expedientes
Base de datos
Hoja de referencia
Documentos oficiales
Control de asistencias
Convocatorias

1. Fungir como representante de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo ante las
diversas instancias laborales federales y locales;

2. Realizar los procedimientos para los dictamenes laborales y los célculos de los
dictdimenes juridicos en relacion con la cuantificacion de finiquitos y prestaciones para
los beneficiarios de los finados trabajadores académicos, administrativos de confianza,
entre otros dictamenes segun sea el caso;

3. Recabar expedientes para pagos de beneficiarios de seguros de vida, pago de marchay
pago de ayuda de defuncién de trabajadores administrativos, académicos y de confianza
ante la H. Junta Especial de la Local de Conciliaciéon y Arbitraje en el Estado de Hidalgo,
asi como el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Hidalgo;

4. Realizar convenios laborales fuera de juicio en la H. Junta Especial de la Local de
Conciliacién y Arbitraje en el Estado de Hidalgo, asi como en el Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Hidalgo;

5. Realizar levantamiento y seguimiento de actas administrativas;

6. Apoyar en el asesoramiento a los supervisores para el levantamiento de actas
informativas;

7. Realizar platicas conciliatorias con los extrabajadores para finiquitar la relacion laboral
con la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo; y
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8. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la
Direccion y la Institucion.

. Complejidadesdelpuesto .

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &rea de trabajo)

Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

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

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

DDKKKKDDKDDDKK‘

Tiene contacto con agentes bioldgicos

Elaboré Reviso6 Autorizoé

Area de Planeacion y Calidad Direccion General Juridica Rectoria
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Fecha de 08/08/2016 Fecha de actualizacién 10/12/2024
elaboracion
Version 2 Cadigo DGJ-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccion General Juridica
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Patrimonio Inmobiliario
A quien reporta: Departamento de Defensa Legal
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién
Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucién

Dependencias de Gobierno Federal; Dependencias de Gobierno del Estado de Hidalgo; Presidencias
municipales y sus dependencias; Instituto de la Funcidn Registral; Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O O
Perfil del puesto

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Conocimientos especificos Conocimientos en cdmputo, Facilidad de palabra, Andlisis de documentacion,
para desempeiiar el puesto: Control, Solucion de problemas, Analisis de decisiones, Planeacion

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Pensamiento conceptual
Calidad de Trabajo Comunicacién
Compromiso Negociacion
Etica Pensamiento analitico
Iniciativa Pensamiento y planeacién estratégica
Integridad Planificacion

Orientacion a los resultados a través de

- ~ Relaciones publicas
indicadores de desempefio P

Actitud de servicio Relaciones interpersonales
Responsabilidad Tolerancia a la presion
Trabajo en equipo Perseverancia
Tramites de patrimonio inmobiliario 3 a5 afios
Tramites notariales y registrales. 3 a5 afos
Normativa aplicable a bienes inmuebles. 3 a5 afos
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Responsabilidad sobre el manejo de recursos

Documentos UJ Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Ninguno Papeleria Equipo de computo
Solicitudes Herramientas manuales Paqueteria Office

Libro de control de

: Materiales consumibles Multifuncional
expedientes
Base de datos Mobiliario de oficina Software basico
Médulo de
Hoja de registro administracion de actas
y archivo

Funciones

1. Legalizar y/o regularizar los bienes inmuebles que la Universidad Autdbnoma del Estado de
Hidalgo tiene en posesion o llegara a adquirir en el futuro y que no cuenten con escrituras o
documentos que acredite la posesion;

2. Apoyar en el asesoramiento en la adquisicion de bienes inmuebles;

3. Realizar los tramites administrativos pertinentes para adquirir, legalizar y/o regularizar los
bienes inmuebles de la Universidad,

4. Realizar las gestiones notariales en los procesos de escrituracion de los inmuebles de la
Universidad,;

Dar certeza juridica al patrimonio inmobiliario de la Universidad; y
Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucion.

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

Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

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

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes biolégicos

Elaboro Revis6 | Autorizé |

. Areade Planeacién y Calidad | Direccién General Juridica | Rectoria |
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Fecha de 08/08/2016 Fecha de actualizacién 10/12/2024
elaboracion
Version 2 Cadigo DGJ-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccion General Juridica
Nombre del Puesto: Responsable del Departamento de Asuntos Juridicos Consensuales
A quien reporta: Direccién, Subdireccion
A quien supervisa: Area de Convenios, Area de Adquisiciones, Area de Honorarios

Relacion con dependencias de la Institucién
Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Personas fisicas, Personas morales, Entidades Publicas, Entidades Privadas

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O O
Perfil del puesto

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades,

Direccidn, Emprendimiento, Procedimientos de auditoria, Conocimientos en
computo, Manejo de personal, Gerencia, Facilidad de palabra, Legislacion
universitaria, Toma de decisiones, Solucion de problemas, Planeacién
estratégica, Analisis de decisiones, Analisis de documentacidn, Liderazgo, Toma
de decisiones, Organizacion, Planeacién

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales

Tipo de puesto ‘ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Gestion de proyectos
Calidad de Trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicaciéon
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacion a los resultados a través de

- ~ Pensamiento analitico
indicadores de desempefio

Actitud de servicio Pensamiento y planeacion estratégica
Responsabilidad Planificacion
Trabajo en equipo Perseverancia

Capacidad de aprendizaje
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Dinamismo
Relaciones interpersonales
Tolerancia a la presién
Compromiso con el aprendizaje continuo
Innovacion y creatividad
Relaciones publicas
Pensamiento analitico
Pensamiento conceptual
Trabajo de red
Creacion de equipos efectivos

TIC's
En contratacion 3 ab afios
Fiscalizacion de recursos publicos 3 ab afios
Derecho Administrativo 3 a5 afios
Responsabilidad sobre el manejo de recursos
‘ Documentos O Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Ninguno Papeleria Paqueteria Office
Memorédndums Herramientas manuales Equipo de cémputo
Tarjetas informativas Materiales consumibles Multifuncional
Bitacoras Mobiliario de oficina Software basico
Proyectos
Solicitudes

Libro de control de
expedientes
Expedientes
electrénicos

Documentos oficiales

. Participar en la revision, andlisis y, en su caso, elaboracién de los instrumentos juridicos
qgue celebre la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, con distintas instituciones
de los sectores publicos o privados, ya sean nacionales o extranjeras;

2. Revisar y validar los proyectos de convenios, contratos, acuerdos y demas instrumentos
juridicos nacionales e internacionales, asi como los que celebren las unidades
académico-administrativas de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo;

3. Analizar de manera sistematica que los términos aplicables a los documentos, se ajusten
a las normas legales y lineamientos institucionales;

4. Dar asesoria a las dependencias universitarias que lo soliciten en materia de amparo,
civil, penal, administrativo y mercantil;

5. Efectuar tramites legales ante el Instituto Nacional de Migracion;

6. Promover aclaraciones legales ante el Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial; y
. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la

Direccioén vy la Institucion.
Complejidades del puesto

' X | Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajoy desplazamientos contlnuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas
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Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

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

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecéanicas

Realiza trabajos en altura

O0oooxdogooim

Tiene contacto con agentes biolégicos

Elaboré Reviso6 Autorizoé

Area de Planeacion y Calidad Direccion General Juridica Rectoria
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Fecha de 08/08/2016 Fecha de actualizacién 10/12/2024
elaboracién
Version 2 Cadigo DGJ-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccidn General Juridica
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Convenios
A quien reporta: Departamento de Asuntos Juridicos Consensuales
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién
Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios, Direccién de Proyectos y Obras,
Direccion de Relaciones Interinstitucionales, Direccidon de Relaciones Internacionales e Intercambio Académico
Relacién con organismos externos a la Institucion

Proveedores y/o contratistas (personas fisicas o morales)

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
X | X X X < O O
Perfil del puesto

Formacidén Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Conocimientos en cdmputo, Andlisis de documentacion, Facilidad de palabra,
Conocimientos especificos Legislacion universitaria, Solucién de problemas, Gestion de proyectos,
para desempeiiar el puesto: Planeacion estratégica, Analisis de decisiones, Control, Liderazgo, Toma de
decisiones, Organizacién

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales

Tipo de puesto \ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Comunicacién
Calidad de Trabajo Negociacion
Compromiso Pensamiento analitico
Etica Relaciones publicas
Iniciativa Relaciones interpersonales
Integridad Tolerancia a la presién

Orientacion a los resultados a través de

- ~ Pensamiento conceptual
indicadores de desempefio

Actitud de servicio Compromiso con el aprendizaje continuo
Responsabilidad Dinamismo
Trabajo en equipo Trabajo de red

TIC s
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Experiencia
Contratacion Publica. 3 ab afios
Derecho de las Obligaciones. 3 a5 afos
Responsabilidad sobre el manejo de recursos
Documentos U Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Ninguno Papeleria Equipo de cémputo
Memorandums Herramientas Manuales Paqueteria Office
Tarjetas informativas Materiales consumibles Multifuncional
Solicitudes Mobiliario de oficina Aparatos electrénicos
Proyectos Formularios en linea
Formato de entrega de Software basico
documentos
Reportes
Solicitudes

one

1. Proponer medidas tendientes a brindar certeza juridica en la celebracion de contratos,
convenios y actos multilaterales;

2. Revisar, analizar y, en su caso, elaborar las propuestas de convenios que impliquen
obligaciones y/o derechos para la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo;

3. Emitir recomendaciones y observaciones a las propuestas de convenios que se
pretendan firmar entre la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo y cualquier otra
institucidn u organismo, sea de caracter nacional e internacional;

4. Participar en las reuniones con las areas académicas y/o departamentos, proporcionando
asesoria referente a los convenios que celebre la universidad,

5. Apoyar en los tramites legales ante el Instituto Nacional de Migracion.

6. Apoyar en la promocion de aclaraciones legales ante el Instituto Mexicano de la
Propiedad Industrial;

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la
Direccion y la Institucion.

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

Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera magquinaria

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

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

OO0XKOOKUOOOX| X
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_OJ_ Tiene contacto con agentes biolégicos

Autorizo
Area de Planeacion y Calidad Direccidon General Juridica Rectoria
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Fecha de 08/08/2016 Fecha de actualizacién 10/12/2024
elaboracién
Version 2 Cadigo DGJ-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccidn General Juridica
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Adquisiciones
A quien reporta: Departamento de Asuntos Juridicos Consensuales
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién
Direccién de Recursos Materiales, Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios, Direccidon de Recursos Financieros,
Direccién de Control Presupuestal, Contraloria General
Relacién con organismos externos a la Institucion

Personas fisicas, Personas morales, Entidades Publicas, Entidades Privadas

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

X X X X X O O
Perfil del puesto

Formacién Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Conocimientos en cdmputo, Anadlisis de documentacion, Legislacién
universitaria, Organizacidn, Control, Analisis de decisiones, Facilidad de
palabra, Solucién de problemas

Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempeiiar el puesto

Especificas

Generales Tipo de puesto \ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad de Trabajo Comunicacién
Compromiso Negociacion
Etica Pensamiento analitico
Iniciativa Pensamiento y planeacién estratégica
Integridad Relaciones publicas

Orientacion a los resultados a través de

indicadores de desempefio Capacidad de aprendizaje

Actitud de servicio Dinamismo
Responsabilidad Tolerancia a la presién
Trabajo en equipo Pensamiento analitico

Trabajo de red

Derecho de las Obligaciones. 2 a 3 afos
Elaboracion y Gestion de Contratos y Convenios. 2 a 3 afios
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Contratacion Publica. 2 a 3 afios
Relaciones Publicas. 2 a 3 afos
Responsabilidad sobre el manejo de recursos
Documentos Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Cheques Papeleria Equipo de computo
Memorandums Herramientas Manuales Paqueteria Office
Tarjetas Informativas Materiales consumibles Multifuncional
Formato de entrega de Mobiliario de Oficina Software basico
documentos
Libro de control de Formularios en linea
expedientes
Documentos oficiales
Base de datos

Funciones
1. Brindar asesoramiento juridico de conformidad con las disposiciones legales aplicables en
las licitaciones que por este concepto convoque esta institucion;
2. Participar como asesor en la Comision Gasto Financiamiento, Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como Comité de Obra;
3. Realizar contratos como resultado de los procesos de adquisiciones y obra;
4. Enviary revisar fianzas por garantia de cumplimiento en los contratos de adquisiciones;
5. Apoyar a las areas académicas y/o departamentos para resolver dudas y aclarar dudas
respecto a los documentos oficiales que se solicitan en el area de adquisiciones;
6. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la
Direccion y la Institucion.
Complejidades del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del area de trabajo)
Permanece sentado muchas horas
Transforma materia prima
Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)
Tiene contacto con sustancias quimicas
Realiza movimientos repetitivos
Opera maquinaria
Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental
Trabaja en espacios confinados
Permanece de pie muchas horas
Utiliza herramientas manuales o mecanicas
Realiza trabajos en altura
Tiene contacto con agentes bioldgicos
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Elaboré | Autorizé
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Fecha de 08/08/2016 Fecha de actualizacién 10/12/2024
elaboracion
Version 2 Cadigo DGJ-DP
Descripcion de Puestos
Dependencia: Direccion General Juridica
Nombre del Puesto: Responsable del Area de Honorarios
A quien reporta: Departamento de Asuntos Juridicos Consensuales
A quien supervisa: Ninguno

Relacion con dependencias de la Institucién
Todas las dependencias Universitarias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la Institucion

Ninguno

Dias Laborales
Lunes ‘ Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado ‘ Domingo

X X X X X O L
Perfil del puesto

Formaciéon Académica: Licenciatura o Posgrado en Areas de las Ciencias Sociales y Humanidades

Conocimientos en cdmputo, Andlisis de documentacion, Legislaciéon
Conocimientos especificos universitaria, Facilidad de palabra, Solucion de problemas, Andlisis de
para desempeiiar el puesto: | decisiones, Control, Manejo eficiente de las Tecnologias, Toma de decisiones,
Organizacién

Competencias para desempeiiar el puesto

Generales Especificas
Tipo de puesto \ Administrativo/operativo
Adaptabilidad Comunicacién
Calidad de Trabajo Relaciones publicas
Compromiso Autocontrol
Etica Pensamiento y planeacion estratégica
Iniciativa TIC's
Integridad Dinamismo
Orientacion a los resultados a través de , L
- ~ Tolerancia a la presion
indicadores de desempefio
Actitud de servicio Trabajo de red
Responsabilidad
Trabajo en equipo

e
Derecho de las Obligaciones. 2 a 3 afos
Elaboracion y gestién de contratos. 2 a 3 afios

Relaciones publicas. 2 a 3 afos
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Responsabilidad sobre el manejo de recursos

Documentos L Financieros Materiales Software y equipo
Oficios Ninguno Papeleria Equipo de cOmputo
Tarjetas informativas Herramientas manuales Multifuncional
Base de datos Materiales consumibles Software basico

Documentos oficiales Mobiliario de oficina Paiueteria Office

1. Recibir y controlar de correspondencia de contratos por honorarios;

2. Emitir dictamenes con respecto al correcto ingreso de documentacion para la elaboracion
de contratos de honorarios.

3. Dar contestacion de oficios institucionales que requieren opinion juridica. Verificar, porque
seria mas una tarea muy geneérica.

4. Apoyar en la integracidon de proyectos juridicos que requieren de una atencion especial y
confidencial;

5. Apoyar a las dependencias universitarias brindando informacion y atencion con motivo de

la elaboracién y proceso de contratos de honorarios;

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion

y la Institucién.

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

Permanece sentado muchas horas

Transforma materia prima

Realiza esfuerzos fisicosmusculares (cargar objetos pesados, correr, entre otros)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Realiza movimientos repetitivos

Opera maquinaria

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

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Realiza trabajos en altura

Tiene contacto con agentes hioldgicos

Elaboré Reviso6 Autorizoé

. Areade Planeaciény Calidad | Direccién General Juridica | Rectoria |

.
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