UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Secretaria General

e

ARCHIVO GENERAL

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Direcciéon del Archivo General

Horario de labores:

09:00 a 17:00

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas

. ) 28 personas
dependientes:
Nuamero de puestos 21

dependientes:

Relaciones Internas:

Areas académicas y administrativas de la UAEH

Relaciones Externas:

Archivo General de la Nacion, Instituto Federal de Acceso a la Informacién, Red
Nacional de Archivos de Instituciones de Educacion Superior, Consejo Nacional de
Archivos, Archivo General del Estado de Hidalgo, Instituto de Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental del Estado de Hidalgo.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion y esfuerzo mental. Actividad altamente diversificada, toma
de decisiones de margen de error pequefio.

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,
controlar.

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacién, redaccion y ortografia, hablar en
publico, facilidad de expresion.

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de
levantarse y caminar de manera intermitente.

Actitudes

Dispocisiéon para desempenfar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

flexibilidad y motivacién.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion o area afin.

Experienciarequerida:

2 afios en procesos administrativos y gestion

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Secretaria General

_

ARCHIVO GENERAL

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Subdireccion del Archivo General

Horario de labores:

09:00 a 17:00

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas], ..
. ) Ninguna
dependientes:
Nuamero de puestos], .
Ninguno

dependientes:

Relaciones Internas:

Jefes de departamento del Archivo General, Personal de mantenimiento y Personal de

Relaciones Externas:

Ninguna

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad
altamente diversificada, toma de decisiones de margen de error minimo.

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,
controlar.

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccién y ortografia, hablar en
publico, facilidad de expresién.

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de
levantarse y caminar de manera intermitente.

Actitudes

Dispocisién para desempenfar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

flexibilidad y motivacién.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion o area afin.

Experienciarequerida:

2 afios en procesos administrativos y gestion

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Secretaria General

e

ARCHIVO GENERAL

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacién del puesto

Nombre del puesto:

Departamento de procesos y normatividad archivistica

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de personas|.. o
dependientes:
Numero de puestos Tres

dependientes:

Relaciones Internas:

Jefaturas de los departamentos del Archivo General, reas académicas y

Relaciones Externas:

Publico en general

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linguisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempefiar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Archivonémia o area afin.

Experienciarequerida:

2 afios en organizacién de archivos publicos, privados, personales y elaboraciéon de

sistemas institucionales de archivo.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Secretaria General

S

ARCHIVO GENERAL

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacién del puesto

Nombre del puesto:

Area de archivo de tramite

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de personas| .. . na

dependientes: 9

Numero de puestos],,.
Ninguna

dependientes:

Relaciones Internas:

Jefatura del departamento de procesos y normatividad archivistica

Relaciones Externas:

Areas académicas y administrativas de la UAEH

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linguisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocisiéon para desempenfar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

flexibilidad y motivacion.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Archivonémia o area afin.

Experienciarequerida:

2 afios en organizacion de archivos de tramite y transferencias primarias.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Secretaria General ))S

ARCHIVO GENERAL

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Area de archivo de concentracion

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas
dependientes:

Ninguna

Nuamero de puestos
dependientes:

Ninguna

Relaciones Internas:

Jefatura del departamento de procesos y normatividad archivistica

Relaciones Externas:

Areas académicas y administrativas de la UAEH

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempefiar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Archivonémia o area afin.

Experienciarequerida:

2 aflos en organizacion de archivos de concentracion.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Secretaria General

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Area de capacitacion archivistica

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas], ..
. ) Ninguna
dependientes:
Nuamero de puestos], .
Ninguna

dependientes:

Relaciones Internas:

Jefatura del departamento de procesos y normatividad archivistica

Relaciones Externas:

Areas académicas y administrativas de la UAEH

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempeniar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Archivonémia o area afin.

Experienciarequerida:

2 afios en procesos de organizacion de archivos.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Secretaria General

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Departamento de control, registro de archivos y consulta

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas

. ) Una
dependientes:
NUumero de puestos Uno

dependientes:

Relaciones Internas:

Direccién del Archivo General y Oficina de consulta

Relaciones Externas:

Areas académicas y administrativas de la UEAH y pablico en general.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempeniar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Archivonémia, adminstracion o area afin.

Experienciarequerida:

2 afos en servicio al publico.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Secretaria General

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Oficina de consulta

Horario de labores:

08:00 a 15:30 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas], ..
. ) Ninguna
dependientes:
Nuamero de puestos], .
Ninguna

dependientes:

Relaciones Internas:

Jefatura del departamento de control, registro de archivos y consulta

Relaciones Externas:

Areas académicas y administrativas de la UEAH y pablico en general.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempeniar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Archivonémia, adminstracion o area afin.

Experienciarequerida:

2 afios servicio al publico

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Secretaria General

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Departamento de Archivo Historico

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas

s ) 1
dependientes:
Nuamero de puestos 3

dependientes:

Relaciones Internas:

Jefe del area de organizacién documental, Jefe del area de descripcion documental y

Relaciones Externas:

Archivo General de la Nacion

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, andlisis y esfuerzo mental. Actividad altamente

Interpersonales:

Capacidad para diriguir equipos de trabajo, escuchar y entender a los demés, negociar,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, facilidad

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempeniar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Archivonémia, Historia o area afin.

Experienciarequerida:

2 aflos en organizacion de archivos histéricos y procesos de difusion

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Secretaria General

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Area de descripcion documental

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas
dependientes:

Ninguna.

Nuamero de puestos
dependientes:

Ninguna.

Relaciones Internas:

Jefe del departamento de Archivo Historico.

Relaciones Externas:

Ninguna.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempeniar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Archivonémia, Historia o area afin.

Experienciarequerida:

2 afios en catalogacion de acervos histéricos.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Secretaria General ))S

ARCHIVO GENERAL

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Area de organizacion documental

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas
dependientes:

Ninguna.

Nuamero de puestos
dependientes:

Ninguna.

Relaciones Internas:

Jefe del departamento del Archivo Histérico.

Relaciones Externas:

Ninguna.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempefiar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Archivonémia, Historia o area afin.

Experienciarequerida:

2 afios en catalogacion de acervos histéricos.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Secretaria General

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Area de acervos fotogréafico, audiovisual y fonogréfico.

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas
dependientes:

Ninguna.

Nuamero de puestos
dependientes:

Ninguna.

Relaciones Internas:

Jefe del departamento del Archivo Histérico.

Relaciones Externas:

Ninguna.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempeniar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura biblioteconédmia, archivondmia, artes visuales, historiador, fotografo o
areas afines.

Experienciarequerida:

2 afios en organizacién y conservacion de acervos audiovisuales.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Secretaria General ))S

ARCHIVO GENERAL

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacién del puesto

Nombre del puesto:

Departamento de conservacion y restauracion

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de personas
dependientes:

Numero de puestos
dependientes:

Ninguno.

Relaciones Internas:

Jefatura del departamento del Archivo Histérico y Jefatura del departamento de

Relaciones Externas:

Ninguno.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linguisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempefiar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura Conservacion y Restauracion o especilista en restauracion.

Experienciarequerida:

2 aflos conservacion y restauracion de acervos documentales.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Secretaria General

S

ARCHIVO GENERAL

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacién del puesto

Nombre del puesto:

Departamento de tecnologias de informacién y sistemas

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de personas|

dependientes:

Namer t
umero de puestos| o

dependientes:

Relaciones Internas:

Direccion del Archivo General.

Relaciones Externas:

Direccion de Tecnologias Web y Webometria, Direccion de Informacion y Sistemas.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linguisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempefiar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Informatica, Sistemas Computacionales, Programador o areas afines.

Experienciarequerida:

2 afios en programacién y manteniemiento de hardware y software.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Secretaria General ))S

ARCHIVO GENERAL

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Area de aplicacion de sistemas e innovacion

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas
dependientes:

Una

Nuamero de puestos
dependientes:

uno.

Relaciones Internas:

Departamento de tecnologias de informacién y sistemas

Relaciones Externas:

Ninguna.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempefiar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Informética, Sistemas Computacionales, Programador o areas afines.

Experienciarequerida:

2 afios en elaboracion y mantenimiento de sistemas.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Secretaria General

D

ARCHIVO GENERAL

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Oficina de digitalizacion y reprografia

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de
dependientes:

personas

Ninguna.

Nuamero de
dependientes:

puestos

Ninguna.

Relaciones Internas:

Departamento de tecnologias de informacién y sistemas, Area de aplicacion de

Relaciones Externas:

Ninguna.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempefiar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Informatica, Sistemas Computacionales, Programador o areas afines.

Experienciarequerida:

2 afios en programacién y manteniemiento de hardware y software. Especialista en
digitalizacion documental.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Secretaria General

D

ARCHIVO GENERAL

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Departamento de administracion

Horario de labores:

Horario institucional de personal de tiempo completo

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de
dependientes:

personas

Ninguna.

Nuamero de
dependientes:

puestos

Ninguna.

Relaciones Internas:

Direccién del Archivo General y Jefaturas de los departamentos del Archivo General.

Relaciones Externas:

Direccién de Recursos Materiales, Direccion de Recursos Financieros y proveedores

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnoldgico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Disposicion para desempefiar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura o pasantia en Administracién o area afin.

Experienciarequerida:

2 afios en administracion y gestion.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Secretaria General

D

ARCHIVO GENERAL

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Departamento de difusion

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas], ..
. ) Ninguna
dependientes:
Nuamero de puestos], .
Ninguna

dependientes:

Relaciones Internas:

Direccion del Archivo General, Jefatura del departamento del Archivo Histérico

Relaciones Externas:

Direccién General de Comunicacion Social y Relaciones Publicas, Coordinacion de

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempefiar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Comunicacién, Mercadotécnia o areas afines.

Experienciarequerida:

2 afios en elaboracién e implementacién en programas, proyectos de difusién y
montaje de exposiciones.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Secretaria General

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Departamento de investigacion

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas
dependientes:

Ninguna

Nuamero de puestos
dependientes:

Ninguna

Relaciones Internas:

Direccién del Archivo General

Relaciones Externas:

Ninguna

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para el manejo de idiomas, comunicacion, redaccion y ortografia, hablar en

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempeniar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Archivonémia, Historia o areas afines.

Experienciarequerida:

2 afios elaboracion e implementacion en proyectos de investigacion.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Secretaria General

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Administracion

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas
dependientes:

Ninguna

Nuamero de puestos
dependientes:

Ninguna

Relaciones Internas:

Direccién del Archivo General

Relaciones Externas:

Ninguna

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para la comunicacién, redaccion y ortografia, hablar en publico, facilidad de

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempeniar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Técnico en Informéatica

Experienciarequerida:

1 afio en uso de paqueteria office.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Secretaria General

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Procesos.

Horario de labores:

09:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas
dependientes:

Ninguna

Nuamero de puestos
dependientes:

Ninguna

Relaciones Internas:

Direccién del Archivo General

Relaciones Externas:

Ninguna

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo tecnologico.

Linglisticas:

Capacidad para la comunicacién, redaccion y ortografia, hablar en publico, facilidad de

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempeniar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura o Profesional asociado en Archivonémia

Experienciarequerida:

1 aflo en organizacién de archivos.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

Secretaria General

Direccién de Archivo General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Auxiliar de Conservacion y Restauracién

Horario de labores:

08:00 a 16:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nuamero de personas
dependientes:

Ninguna

Nuamero de puestos
dependientes:

Ninguna

Relaciones Internas:

Direccién del Archivo General

Relaciones Externas:

Ninguna

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Alto grado de concentracion, analisis, comprension, esfuerzo mental. Actividad

Interpersonales:

Capacidad para escuchar y entender a los demas, negociar, motivar, liderear,

Organizacionales:

Capacidad para sistematizar, coordinar, clasificar, ordenar, planificar, supervisar.

Operacionales:

Capacidad para manejar equipo e instrumental de restauracién y conservacion.

Linglisticas:

Capacidad para la comunicacién, redaccion y ortografia, hablar en publico, facilidad de

Fisicas:

Trabajo ligero, incluyendo esfuerzo fisico de naturaleza fatigante que requiere de

Actitudes

Dispocision para desempeniar diversas responsabilidades, interés en capacitarse y superarse, optimismo, iniciativa,

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Historia, Conservaciéon y Restauracion o area afin.

Experienciarequerida:

1 afio en conservacion documental.

Riesgos:

Accidentes de trabajo y expuesto a percances en traslados.




