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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral

A quien reporta:

Puestos que

supervisa:

Nombre del puesto

Director (a)

Coordinacion de Vinculacion e Internacionalizacion, Secretaria General, Rectoria.

Subdireccién, Jefes (as) de Departamentos de Planeacion, Administracién, Servicio
Social, Practicas Profesionales, Vinculacion Laboral, Programas Sociales
Responsable de Area de Gestion, Responsables de Programas: Universitarios en
accioén, Unidades de Atencién Social, 1,2,3... Cuenta Conmigo, Servicio Social
Voluntario, Universitarios por la alfabetizacion, La Universidad... en mi barrio,
AgroUAEH contigo, Motivarte, Atencion a personas mayores: Grandeza Garza,
Histori-Ando, Servicios Médicos para Madres Solteras

Relacion con areas de la misma institucion

Rectoria, Secretaria General, Patronato Universitario, Fundaciéon Hidalguense, Division de Vinculacion e
Internacionalizacién, Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias y dependencias

universitarias

Relacién con organismos externos a la institucion

Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales de los sectores publico, privado y social,

nacionales e internacionales.

Dias laborables

lunes

martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo




PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Licenciatura en Derecho o afines a las areas sociales,

Licenciatura en Médico Cirujano

planeacién estratégica, liderazgo, relaciones publicas,
gestidon e innovacion en la toma de decisiones, evaluacion

directiva, desarrollo de proyectos.

Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestion de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicacién

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacidn estratégica

Responsabilidad

Planificacion

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad

Planificacién estratégica en la organizacion.

Solucion de problematicas en organizaciones

Manejo de organizaciones

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos ] Financieros

Materiales Software y equipo

oficios de atencion de
solicitud

Mobiliario de oficina Equipo de computo




oficios de aceptacién y
terminacién de servicio
social y practicas
profesionales

Funciones del puesto

1.-Participar en actividades institucionales de vinculacién e internacionalizacion.

2.- Dirigir las actividades de servicio social, practicas profesionales y vinculacién laboral.

3.- Fomentar la elaboracién y ejecucion de programas de servicio social que se realicen prioritariamente con las
necesidades mas urgentes de la sociedad.

4.-Contribuir con la Divisién de Vinculacion e Internacionalizacion en todas las actividades institucionales de
vinculacion.

5.- Coordinar los trabajos de programas institucionales de servicio social.

6.- Coordinar y colaborar en acciones estratégicas con las areas sustantivas y adjetivas de la UAEH que permitan
el desarrollo y mejora continua de los programas de la direccién.

7.- Vincular a la direccion con el entorno social, a través de sus programas y/o proyectos establecidos.

8. Apoyar y supervisar la elaboracion y aplicacion del Programa Anual Operativo.

9. 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

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

] O ) O ) ARSI T S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Roxana Cano Sebastian Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Responsable del Area de Calidad Directora
Elaboré Reviso

Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Directora
Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Cadigo:

DSSPPyVL-DP

Fecha de elaboracion:
05-ago-19

Fecha de revision:
05-ago-19

Version:

V2

Unidad organica

Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral

A quien reporta:

Puestos que

supervisa:

Nombre del puesto

Subdirector (a)

Direccién, Coordinacion de Vinculacion e Internacionalizacion

Jefes (as) de Departamentos de Planeacién, Administracion, Servicio Social,
Practicas Profesionales, Vinculacién Laboral, Programas Sociales Responsable de
Area de Gestion, Responsables de Programas: Universitarios en accién, Unidades

de Atencidn Social, 1,2,3... Cuenta Conmigo, Servicio Social Voluntario,

Universitarios por la alfabetizacion, La Universidad... en mi barrio, AgroUAEH
Contigo, Motivarte, Atencion a personas mayores: Grandeza Garza, Histori-Ando,
Servicios Médicos para Madres Solteras

Relacion con areas de la misma institucion

Rectoria, Secretario General, Patronato Universitario, Fundacion Hidalguense, Division de Vinculacién e
Internacionalizacion, Institutos, Escuelas Superiores, Escuelas Preparatorias y dependencias universitarias.

Relacién con organismos externos a la institucion

Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales de los sectores publico, privado y social,

Dias laborables

nacionales e internacionales

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
L]

domingo
L]




PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Administracion o afines a las areas
Formacion académica: contables, Licenciatura en Médico Cirujano, Licenciatura
en Derecho o afines a las areas sociales

Conocimientos especificos planeacién estratégica, liderazgo, gestiéon, manejo de
para desempefar el puesto: organizaciones, desarrollo de proyectos.

Competencias para desempefiar 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

Orientacién a los resultados a través de indicadores de . .
Pensamiento analitico

desemperio
Actitud de servicio Pensamiento y planeacidn estratégica
Responsabilidad Planificacién
Trabajo en equipo Relaciones publicas
Perseverancia
Experiencia
Actividad Anos
Participar en la planeacion, vigilancia y evaluacion de las funciones. 2
Apoyo en las actividades programadas por la Direccién 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos 1 Financieros Materiales Software y equipo

oficios de solicitud en
ausencia del director

Mobiliario de oficina Equipo de cédmputo

Impresora




Funciones del puesto

1. Apoyar las actividades de servicio social, practicas profesionales y vinculacion laboral.

2. Supervisar y apoyar las actividades de los programas de servicio social comunitario de la direccion.

3. Representar a la direccion en reuniones diversas.

4. Apoyar la elaboracion y aplicacion del Programa Anual Operativo.

5. Ser responsable de la RIVI (Red Institucional de Vinculacién e Internacionalizacién).

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

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)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

) O ) O ) ARSI T S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Roxana Cano Sebastian Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Responsable del Area de Calidad Directora
Elaboro Reviso

Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Directora
Autorizo
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Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral

Nombre del puesto

Jefe (a) del Departamento de Planeacion

Secretaria General, Direccion, Direccion General de Planeacién, Contraloria
General, Coordinacion de Vinculacion e Internacionalizacion y Unidad de
Transparencia.

Jefes (as) de Departamentos de Planeacién, Administracion, Servicio Social,
Practicas Profesionales, Vinculacién Laboral, Programas Sociales Responsable de
Area de Gestion, Responsables de Programas: Universitarios en accion, Unidades

de Atencién Social, 1,2,3... Cuenta Conmigo, Servicio Social Voluntario,

Universitarios por la alfabetizacion, La Universidad... en mi barrio, AgroUAEH
Contigo, Motivarte, Atencion a personas mayores: Grandeza Garza, Histori-Ando,

Servicios Médicos para Madres Solteras

A quien reporta:

Puestos que
supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion

Secretaria General, Division de Vinculaciéon e Internacionalizacién, Direccion General de Planeacion,
Unidad de Transparenciay Contraloria General

Relacion con organismos externos a la institucién

Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion Superior, Comisidn Interuniversitaria
de Servicio Social e Instituciones de Educacion Superior

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
L]

domingo
]




PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Licenciatura afines a las ingenierias 0 administrativas
Conocimientos especificos Innovacion y evaluacion de proyectos, planeacion
para desempefiar el puesto: estratégica, organizacion, analisis estadistico

Competencias para desempefar 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
Orientacién a los resultados através de indicadores de
desemperfio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Elaboracion de proyectos

control estadistico, planeacion estrategica

organizacion laboral.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 1 Financieros Materiales Software y equipo
g‘;ii?(f;on y emision de Mobiliario de oficina Equipo de computo

Bases de datos

Unidad de Transparencia y
administrador de la cuenta
del Sistema de Portales de
Obligaciones de
Transparencia

Pagueteria office




Funciones del puesto

1.- Establecer vinculacion en las tareas de planeacién con todos los departamentos y areas de la direccion en
coordinacién con el (la) director (a).

2.- Disefar y evaluar programas y proyectos de servicio social y practicas profesionales con las areas
correspondientes.

3.- Apoyar a todos los departamentos y programas en la elaboracién del Programa Anual Operativo e integrarlo
en vinculacién con el (Ia) Jefe (a) del Departamento de Administracion.

4.- Registrar las actividades realizadas por los departamentos y programas de la direccion para el control
estadistico de los mismos.

5.- Integrar informes mensuales, anuales, rectorales y los que sean requeridos.

6.- Realizar acciones de vinculacion con la Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacion
Superior dentro de la Red de Servicio Social de la Region Centro Sur y con la Comisién Interuniversitaria de
Servicio Social.

7.- Ser responsable de la Unidad de Transparencia y administrador de la cuenta del Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.

8.- Dar seguimiento al Plan de Desarrollo Institucional y al cumplimiento de metas del Programa Anual
Universitario.

9.- 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

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

] O ) O ) ARSI T S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Roxana Cano Sebastian Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Responsable del Area de Calidad Directora
Elaboro Reviso

Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Directora
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral

Nombre del puesto

Responsable de Area de Calidad

Division de Vinculacion e Internacionalizacion, Direccion de Gestion de la Calidad,
A quien reporta: Direccion de Laboratorios, Direccion de Proteccion Civil y Direccion de Servicio
Social, Practicas Profesionales y Vinculacion Laboral.

Puestos que

. Ninguno
supervisa:
Relacion con areas de la misma institucion
Direccion de Gestion de la Calidad
Relacion con organismos externos a la institucién
Organismos auditores
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sdbado domingo
L] ]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Administracién, Ingenieria Industrial 6

Formacion académica: .
afines



Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Normas de calidad aplicables, planeacién estratégica,
relaciones publicas, gestion y trabajo en equipo

Competencias para desempeifiar 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
desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad Afos

Procesos sustantivos de la dependencia

Impementacion y conocimiento de Normas del Sistema Integral de Gestién Institucional

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 1 Financieros Materiales Software y equipo

Generar correspondencia y
dar contestacion a la
correspondiente Oficios

Mobiliario de oficina Equipo de cémputo

Archivos en formato
impreso y electrénico

Software ADONIS

Documentos administrativos

Sistema Integral de Gestién
Institucional

Paqueteria office

Funciones del puesto

1. Mantener el Sistema Integral de Gestion Institucional; en Gestién de la Calidad en la norma ISO 9001:2015, de

Gestion Ambiental en la norma 1SO 14001:2015,

Responsabilidad Social WORLDCOB CSR:2011.3.

2. Conservar las certificaciones de la direccién, mediante el cumplimiento de las normas ISO 9001:2015, ISO

14001:2015 y WORLDCOB CSR:2011.3.

3. Fungir como responsable técnico del control y manejo del Residuos Peligrosos Biologicos Infecciosos




4. Verificar la seguridad, orden y limpieza de la direccion.

5. Evaluar los procedimientos de la direccién para interpretar, analizar e informar los resultados y aplicar la
mejora continua.

6. Realizar la solicitud anual de cursos de capacitacion y actualizacion para el personal de la direccion.

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

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

] O ) O ) I AES T DS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Roxana Cano Sebastian Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Responsable del Area de Calidad Directora
Elaboro Reviso

Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Directora
Autorizo
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Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral

Nombre del puesto

Jefe (a) del Departamento de Administracion

Direccidn, Division de Administracién y Finanzas, Division de Vinculacion e

A quien reporta: Internacionalizacion

Puestos que
supervisa:

Ninguno
Relacion con areas de la misma institucion

Division de Administracion y Finanzas, Division de Vinculacion e Internacionalizacién y dependencias
universitarias

Relacion con organismos externos a la institucién

Proveedores

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sdbado domingo
L] ]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Administracion Publica, Administracion,

Formacion académica: , .
Contaduria o afines



Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Comprobacion de gastos, gestion financiera, planeacion
estratégica, relaciones publicas, gestion e innovacion en

la toma de decisiones.

Competencias para desempeifiar 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
desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afos
Administracién de recursos financieros, humanos y materiales 2
Comprobacién de recursos ejercidos 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos

Financieros

Materiales

Software y equipo

Generar correspondencia y
dar contestacion a la
correspondiente

Pagos de nomina

Mobiliario de oficina

Archivos y bases de datos

Seguimiento del
Presupuesto Anual
Universitario

Sistema de solicitud del
ejercicio presupuestal

Paqueteria office

Funciones del puesto

1. En coordinacién con el Departamento de Planeacion realizar la integracion de los proyectos Programa Anual

Operativo.

2. Realizar el registro de proyectos del Programa Anual Operativo en el sistema correspondiente.

3. Dar seguimiento presupuestal a los proyectos autorizados, desde la solicitud de los recursos hasta la

comprobacion de los gastos.

4. Proporcionar los recursos econémicos para la ejecucion de las actividades de la direccion.




5. Dar seguimiento a las actividades de mantenimiento, seguridad y limpieza de la direccion.

6. Supervisar el control del almacén y actualizacion del inventario de la direccion.

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

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

() I ) ) O I ) (O AEN ) I S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Roxana Cano Sebastian Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Responsable del Area de Calidad Directora
Elaboro Reviso

Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Directora
Autorizo
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Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral

Nombre del puesto

Jefe (a) del Departamento de Servicio Social

Departamento de Administracién, Departamento de Planeacién, Direccion, Division

A quien reporta: de Vinculacion e Internacionalizacién, Division Académica

Puestos que

. Ninguno
supervisa:

Relacidn con areas de la misma institucion

Rectoria, Secretaria General, Division de Vinculacién e Internacionalizacién, Areas de Vinculacion de
Institutos y Escuelas Superiores y dependencias universitarias

Relacion con organismos externos a la institucién

Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales de los sectores publico, privado y social,
nacionales e internacionales

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sdbado domingo
L] L]
PERFIL DE PUESTO
Formaciéon académica: Licenciatura en Derecho o a fines a las administrativas

Conocimientos especificos  Gestién administrativa, planeacién estratégica, relaciones
para desempefiar el puesto: publicas, gestion e innovacion en la toma de decisiones.



Competencias para desempefiar 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

desemperfio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Disefo de estrategias para el cumplimiento de procesos

Planeacion y programacion de actividades asi como tareas para el cumplimiento de objetivos

Manejo de grupos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos

Financieros

Materiales

Software y equipo

Correspondencia

Recurso autorizado por
PAO

Consumibles y papeleria
autorizada

Resguardo de archivos y
bases de datos

Convocatorias

Mobiliario de oficina

Sistema de Administracion
de Servicio Social

Expedientes

Paqueteria office

Constancias

Impresora y equipo
telefénico

Cartas de presentacion

Cuenta de correo
electrénico

Funciones del puesto

1. Realizar la propuesta del Programa Anual Operativo

2. Planear, organizar y difundir en cada Instituto y Escuela Superior la etapa inicial del servicio social.




3. Calendarizar en el Sistema de Administracion de Servicio Social para el registro de proyectos por parte de las
Unidades Receptoras asi como la preinscripcion de alumnos.

4. Validar la preinscripcion de los alumnos aspirantes a Servicio Social asi como a los proyectos de las Unidades
receptoras validades por el Departamento de Vinculacion Laboral.

5. Asignar a traves del SASS a los alumnos de acuerdo a su eleccion y priorizacion de proyectos.

6. Realizar impresién y entrega de cartas de presentacion a prestadores de servicio social.

7. Disefar, publicar e impartir platica y/o video del procedimiento de servicio social en sus etapas de incio,
seguimiento y liberacion del servicio social.

8. Dar seguimiento en la entrega de informes para la liberacion de prestadores.

9. Dar atencién a los alumnos, academicos, unidades receptoras, instituciones externas sobre el proceso de
servicio social

10. Dar seguimiento sobre las inconformidades registradas durante la supervisién, actualizando expediente y
bases de datos del seguimiento.

11. Acudir a foros, talleres, congresos conocados en materia de servicio social.

12. Integrar reportes de actividades y archivo fotografico para las notas periodisticas, redes sociales y micrositio.

13. 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

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Roxana Cano Sebastian Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Responsable del Area de Calidad Directora
Elaboro Reviso

Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Directora
Autorizo




®

Cadigo: DSSPPyVL-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 05-ag0-19
Universidad Autdénoma del Estado de Hidalgo Fecha de revision:
05-ago-19
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral

Nombre del puesto

Jefe (a) del Departamento de Préacticas Profesionales

Departamento de Administracién, Departamento de Planeacién, Direccion, Division

A quien reporta: de Vinculacion e Internacionalizacién, Division Académica

Puestos que
supervisa:

Ninguno
Relacion con areas de la misma institucion

Rectoria, Secretaria General, Division de Vinculacion e Internacionalizacion, Institutos, Escuelas
Superiores y dependencias universitarias

Relacion con organismos externos a la institucién

Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales de los sectores publico, privado y social,
nacionales e internacionales

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sdbado domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Licenciatura en Derecho o a fines a las administrativas

Conocimientos especificos Gestion administrativa, planeacion estratégica, relaciones
para desempefiar el puesto: publicas, gestion e innovacion en la toma de decisiones.



Competencias para desempefiar 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
Orientacién a los resultados através de indicadores de
desemperfio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Administracidn, gestidn y organizacion de actividades y tareas

Disefio de estrategias para el cumplimiento de procesos

Manejo de grupos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo

Recurso autorizado por Consumibles y papeleria |Resguardo de archivos y

Correspondencia PAO autorizada bases de datos

Sistema de Administracion

Convocatorias Mobiliario de oficina L .
de Practicas Profesionales
Resguardo de equipo de
Expedientes cémputo, impresora y

teléfono

Paqueteria office (word,

Constancias .
excel, power point)

Cartas de presentacion Correo electrénico

Funciones del puesto

1. Promocionar las practicas profesionales en las instituciones y dependencias para que formen parte del
Catalogo de Unidades Receptoras

2. Mantener el contacto con los (as) coordinadores (as) de programas educativos, coordinadores (as) de vinculaci

3. Impartir la platica de sensibilizacion a los alumnos (as) aspirantes a realizar practicas profesionales.

4. Calendarizar y realizar en las fechas establecidas el pre-registro de aspirantes a las practicas profesionales de
los diferentes Institutos y Escuelas Superiores.

5. Elaborar y entregar cartas de presentacion.




6. Calendarizar la entrega de documentacion para el desarrollo de practicas profesionales.

7. Dar seguimiento de los (las) practicantes con la recepcion de documentos de inicio y liberacion.

8. Programar evaluacion en linea de los (las) practicantes.

9. Generar bases para la elaboracién de constancias y entrega de las mismas.

10. 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

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Roxana Cano Sebastian Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Responsable del Area de Calidad Directora
Elaboro Reviso

Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Directora
Autorizo




®
Cddigo: DSSPPyVL-DP

UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de elaboracion:
05-ago-19
Fecha de revision:
05-ago-19
Version: V1

Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral

Nombre del puesto

Jefe (a) del Departamento de Vinculacion Laboral

A quien reporta: Direccion, Coordinacion de Vinculacion e Internacionalizacion

Puestos que

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion
Rectoria, Secretaria General, Division de Vinculacion e Internacionalizacién, Direccién de Relaciones
Interinstitucionales, Area de Vinculacién Institutos y de Escuelas Superiores y dependencias
universitarias

Relacién con organismos externos a la institucion

Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales de los sectores publico, privado y social,
nacionales e internacionales.

Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Licenciatura en Derecho o a fines a las administrativas

Conocimientos especificos  Conciliacion, planeacion estratégica, relaciones publicas, ,
para desempefar el puesto: gestion e innovacion en la toma de decisiones.



Competencias para desempefiar 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
Orientacién a los resultados através de indicadores de
desemperfio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Analisis de convenios de colaboraciéon

Juicio critico, imparcial para tratar problematicas, conciliacién de partes

Vinculacion con Instituciones de 10s sectores publico, privado, social'y dependencias
universitarias

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo
Oficios de unidades Recurso autorizado por Papeleria y consumibles |Resguardo de archivos y
receptoras PAO autorizados bases de datos
Convenios con unidades . - Sistema de Administracion

Mobiliario de oficina . .
receptoras de Servicio Social y de
Reportes mensuales Equipo de cémputo
Expedientes de unidades -

Correo electronico

receptoras

Funciones del puesto

1. Establecer vinculacién con coordinadores (as) de vinculacion de Institutos y Escuelas Superiores para
fortalecer y mejorar el Catalogo de Unidades Receptoras de prestadores (as) de servicio social y practicantes

2. Establecer contacto con unidades receptoras nacionales e internacionales con la finalidad de mantener
actualizada su informacion y articular los procedimientos de servicio social y practicas profesionales.

3. Actualizar semestralmente las bases de datos de unidades receptoras y convenios institucionales.

4. Actualizar semestralmente las bases de datos de unidades receptoras y convenios institucionales.

5. Dar seguimiento a los compromisos de las unidades receptoras y de las actividades derivadas de los acuerdos
generados.




6. Realizar acciones de supervisién a prestadores (as) y practicantes para verificar el cumplimiento de los
objetivos de su prestacion e identificar anomalias.

7. Brindar atencion a prestadores (as) y practicantes con actividades en las que se atiendan problematicas
presentadas por los alumnos en el ejercicio de su servicio social y/o practica profesional.

8. Integrar base de datos de alumnos que terminan el servicio social y la practica profesional y han sido
contratados por la unidad receptora.sectores.

9. Realizar actividades y/o impartir platicas de empleabilidad a los alumnos de Escuelas Superiores e Institutos
que realizan servicio social.

10. Organizar el evento de nombramiento de Profesores Honorificos Asesores

11. 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

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

L LR LD LR L ) S s L

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Roxana Cano Sebastian Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Responsable del Area de Calidad Directora
Elaboro Reviso

Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Directora
Autorizé




®
Cadigo: DSSPPyVL-DP

UNIVERSIDAD AUTONOMA

DEL ESTADO DE HIDALGO Fecha de elaboracion:
25-oct-19

Fecha de revision:
25-oct-19
Version: V1

Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccién de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral

Nombre del puesto

Jefe (a) del Departamento de Programas Sociales

Direccién, Departamento de Planeacién, Departamento de Servicio Social,
Departamento de Practicas Profesionales, Escuelas e Institutos

Responsables de programas: Universitarios en accion, Unidades de Atencion Social,
Puestos que 1,2,3... Cuenta Conmigo, Servicio Social Voluntario, Universitarios por la
Alfabetizacién, La Universidad...en mi Barrio, AgroUAEH Contigo, MotivArte,
Atencion a Personas Mayores: Grandeza Garza, Histori-Ando, Servicios Médicos
para Madres Solteras, Mejoramiento de la vivienda y espacios publicos

A quien reporta:

supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Fundacién Hidalguense, Divisién de Vinculacién e Internacionalizacion, Institutos, Escuelas Superiores y
dependencias universitarias

Relacién con organismos externos a la institucion

Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales de los sectores publico, privado y social

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Licenciaturas en Administracion afines a areas sociales



Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Gestion administrativa, planeacion estratégica, relaciones
publicas, desarrollo de proyectos, gestion e innovacion en
la toma de decisiones.

Competencias para desempeifiar el puesto

Especificas

Generales : e :
Tipo de puesto Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presion
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de

desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad AfRos

Gestion, organizacién

, manejo de equipos de trabajo

Planeacion y program

acion de actividades para el cumplimiento de objetivos

Manejo de grupos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos

Financieros Materiales Software y equipo

Oficios

Recurso autorizado por

: Mobiliario de oficina Archivos y bases de datos
Programa Anual Operativo

Expedientes de cada
programa social

Insumos y materiales para el

desarrollo de las actividades Evidencia fotograflca

Resguardo de equipo de
computo

Correo electrénico

Funciones del puesto

1.- Elaboracion de la propuesta anual del PAO

2. Reqgistrar y validar
de servicio Social

los programas sociales de la DSSPPyVL que se registran en el Sistema de Administracion




3.- Revisar, validar la calendarizacion de las visitas a los Institutos y/o Escuelas Superiores para la difusion de los
programas sociales.

4. Revisar y enviar a cada responsable de programa de la base de datos otorgada por el Departamento de
Servicio Social de los prestadores inscritos en cada uno de ellos para llevar a cabo su actualizacion y
seguimiento.

5. Impartir curso de induccién y/o capacitacion a prestadores (as) de servicio social asi como revisar y validar de
los cronogramas de cada programa.

6. Establecer vinculacion con organismos gubernamentales y no gubernamentales, con delegados y lideres de
colonias, barrios y comunidades del municipio de Pachuca y municipios con el propdsito de generar espacios de

7. Supervisar, planear, coordinar, organizar, desarrollar actividades 6 jornadas de trabajo mediante la integracion
de equipos y grupos de trabajo con prestadores (as) de servicio social de las diferentes disciplinas segun el

8. Coordinar con los responsables de los programas la comunicacién con prestadores para cubrir actividades
como: talleres, conferencias, platicas, eventos varios.

9. Apoyar a los responsables de los programas con la gestion de espacios, uso de instalaciones, solicitud de
recursos necesarios, insumos y materiales de trabajo necesarios para el desarrollo de las actividades.

10. Recibir, concentrar y entregar informes y/6 generar de reporte de actividades, evidencia documental y archivo
fotografico para las notas periodisticas, redes sociales y micrositio.

11. 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

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

L LR L DL L ] [l s [

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Roxana Cano Sebastian Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Responsable del Area de Calidad Directora
Elaboro Reviso

Mtra. Maria Elena Hidalgo Aguilar
Directora
Autorizo




