UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAHH

Secrebaria
General

LAH:

Secretaria General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Secretario/a General

Horario de labores:

9:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Numero de
dependientes:

personas

23

Numero de
dependientes:

puestos

23

Relaciones Internas:

Todas las dependencias universitarias.

Relaciones Externas:

Dependencias federales, estatales, educativas, sociales e iniciativa privada.

c¢) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Razonamiento légico, razonamiento abstracto, capacidad de concentracion,
capacidad de memoria, capacidad analitica, capacidad de sintesis, capacidad de
observacion, atencion distribuida, habilidad de inferir, habilidad estratégica,
innovacién, razonamiento inductivo y deductivo.

Interpersonales:

Comunicacion, motivacion, liderazgo, empatia, capacidad de gestion, capacidad de
negociacion, comunicacion efectiva, comunicacién oral persuasiva, trabajo en equipo.

Organizacionales:

Cooperacion, adaptabilidad, administracion del tiempo, analisis de problemas,
asuncién de riesgos, conocimiento del entorno, conocimiento organizacional,
creatividad, disponibilidad, manejo de la incertidumbre, toma de decisiones, manejo
de crisis.

Operacionales:

Uso de equipo de cédmputo y ofimatica, uso de plataformas de informacion, destreza
en el uso de dispositivos moviles.

Linguisticas:

Comprension verbal, expresion escrita, aptitud verbal.

Fisicas:

Vigor, tolerancia al estrés, capacidad de permanecer largos periodos de tiempo
sentado o de pie, capacidad de desplazamiento constante.

Actitudes

Confianza, apertura al dialogo, responsabilidad, iniciativa, integridad, proactividad, disciplina, negociador, decision,
flexibilidad, propositivo, convincente, diplomacia, coherencia.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad: Maestria
Experiencia requerida: 5 afios de antigiedad ininterrumpida en la institucion.
Riesgos: Medio




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

Secrebaria
General

LA

Secretaria General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Secretario/a Particular

Horario de labores:

9:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nimero de
dependientes:

personas

4

Nimero de
dependientes:

puestos

4

Relaciones Internas:

Todas las dependencias universitarias.

Relaciones Externas:

Dependencias federales, estatales, educativas, sociales e iniciativa privada.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad analitica, capacidad de sintesis, habilidad estratégica, pensamiento
creativo, pensamiento sistémio, retencion de informacion, capacidad de decision,
generacion de ideas, innovacion.

Interpersonales:

Comunicacion interpersonal, capacidad de gestion, comunicacién efectiva, desarrollo
de relaciones, disponibilidad, capacidad de escuchar, dinamismo.

Organizacionales:

Cooperacion, adaptabilidad, conocimiento del entorno, conocmiento organizacional,
disponibilidad, toma de decisiones, actitud de servicio, creatividad.

Operacionales:

Uso de equipo de computo y ofimatica, uso de plataformas de informacién, destreza
en el uso de dispositivos moviles.

Linguisticas:

Comprensién verbal, comprension escrita, aptitud verbal.

Fisicas:

Vigor, toleracia al estrés, capacidad de permanecer largos periodos de tiempo
sentado o de pie.

Actitudes

Entusiasmo, disponibilidad de aprendizaje, lealtad, responsabilidad, discrecién, honestidad, flexibilidad,

disponibilidad, compromiso.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en areas sociales o administrativas.

Experiencia requerida:

Manejo de informacion y tramites, control de procesos administrativos.

Riesgos:

Medio




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

LAHA

General

Secretaria General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Secretario/a Privado/a

Horario de labores:

9:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nimero de personas Ninquna

dependientes: 9

Nimero de puestos .
Ninguna

dependientes:

Relaciones Internas:

Todas las dependencias universitarias.

Relaciones Externas:

Dependencias federales, estatales, educativas, sociales e iniciativa privada.

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Razonamiento légico, retencion de informacion, capacidad analitica, busqueda de
informacién, capacidad de decision.

Interpersonales:

Comunicacion interpersonal, capacidad de gestion, capacidad de negociacion,
comunicacioén efectiva, trabajo en equipo, empatia, desarrollo de relaciones,
disponibilidad, escucha, dinamismo.

Organizacionales:

Cooperacion, adaptabilidad, conocimiento del entorno, conocimiento organizacional,
disponibilidad, toma de decisiones, actitud de servicio.

Operacionales:

Uso de equipo de cédmputo y ofimatica, uso de plataformas de informacion, destreza
en el uso de dispositivos moviles.

Linguisticas:

Comprension verbal, expresion escrita, aptitud verbal, buena redaccién y ortografia,
capacidad de sintesis.

Vigor, tolerancia al estrés, capacidad de permanecer largos periodos de tiempo

Fisicas: sentado o de pie, capacidad de desplazamiento constante.
Actitudes
Entusiasmo, disponibilidad de aprendizaje, lealtad, responsabilidad, discrecion, honestidad, flexibilidad,

disponibilidad, compromiso.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en areas sociales o administrativas.

Experiencia requerida:

Manejo de informacion y tramites, control de procesos administrativos.

Riesgos:

Medio

Secrebaria




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAHH

Secrebaria
General

LA

Secretaria General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Subsecretario/a General

Horario de labores:

9:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Namero de personas

. 4
dependientes:
Numero de puestos 4

dependientes:

Relaciones Internas:

Todas las dependencias universitarias.

Relaciones Externas:

Dependencias federales, estatales, educativas, sociales e iniciativa privada.

c¢) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Razonamiento légico, capacidad analitica, capacidad de observacién, habilidad de
inferir, habilidad estratégica, razonamiento inductivo y deductivo, innovacion.

Interpersonales:

Comunicacion, capacidad de gestion, capcidad de negociacién, comunicacién
efectiva, trabajo en equipo.

Organizacionales:

Cooperacion, adaptabilidad, andlisis de problemas, conocimiento del entorno,
conocimiento organizacional, disponibilidad, manejo de la incertidumbre, toma de
decisiones, creatividad.

Operacionales:

Uso de equipo de cédmputo y ofimatica, uso de plataformas de informacion, destreza
en el uso de dispositivos moviles.

Linguisticas:

Comprension verbal, expresion escrita, aptitud verbal.

Fisicas:

Vigor, tolerancia al estrés, capacidad de permanecer largos periodos de tiempo
sentado o de pie, capacidad de desplazamiento constante.

Actitudes

Negociacién, disponibilidad, proactividad, confianza, discrecién, apertura al dialogo, cooperacién, responsabilidad,
integridad, disciplina, decisién, convincente, diplomacia, comunicacion.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en areas sociales o administrativas.

Experiencia requerida:

2 afios de antigiiedad ininterrumpida en la institucion, conocimiento general de la
legislacion y estructura universitaria, manejo de informacion y trdmites, control de
procesos administrativos.

Riesgos:

Medio




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAHH

Secrebaria
General

LA

Secretaria General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Jefe/a de la Unidad de Asuntos Académicos y Enlace de Cuerpos Colegiados.

Horario de labores:

9:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nimero de personas .
. Niguna
dependientes:
Numero de puestos .
Ninguna

dependientes:

Relaciones Internas:

Todas las dependencias universitarias.

Relaciones Externas:

Dependiendo del asunto.

c¢) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad analitica, retencion de informacion, organizacion, control de
documentacion, capacidad para el analisis y la interpretacién, meticulosidad, habilidad
de inferir, habilidad para resolucion de conflictos.

Interpersonales:

Comunicacion interpersonal, disponibilidad, escucha, integridad, comunicacion,
capacidad de gestion, comunicacion efectiva, trabajo en equipo.

Organizacionales:

Conocimiento del entorno, conocimiento organizacional, discrecion en el manejo de
informacién, apego a normas y procedimientos, monitoreo y control de informacion,
cooperacion, planificacion

Operacionales:

Uso de equipo de cédmputo y ofimatica, destreza en la organizacién de archivos,
organizacion y manejo de la informacion.

Linguisticas:

Excelente redaccion y ortografia, comprension verbal y escrita.

Fisicas:

Capacidad de permanecer largos periodos de tiempo sentado o de pie.

Actitudes

Entusiasmo, disponibilidad de aprendizaje, lealtad, responsabilidad, discrecién, honestidad, flexibilidad,

disponibilidad, compromiso.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho.

Experiencia requerida:

Manejo de informacion y trdmites, dominio del

conocimiento de técnica legislativa.

marco juridico universitario,

Riesgos:

Bajo




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAHH

Secrebaria
General

LAHA

Secretaria General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Jefe/a de la Unidad de Asuntos Administrativos.

Horario de labores:

9:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Namero de personas

. 2
dependientes:
Numero de puestos 5

dependientes:

Relaciones Internas:

Todas las dependencias universitarias.

Relaciones Externas:

Ninguna

c¢) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Pensamiento sistémico, organizacion de la informacién, andlisis numérco,
razonamiento l6gico, pensamiento analitico, gestidn, control, pensamiento estratégico,
capacidad de sintesis.

Interpersonales:

Comunicacion interpersonal, disponibilidad, escucha, capacidad de negociacion,
delegacion, persuacién y convencimiento.

Organizacionales:

Toma de decisiones, discrecion en el manejo de informacion, planeacion, analisis de
problemas, mantener orden en espacios fisicos, evaluacién de resultados, creatividad.

Operacionales:

Uso de equipo de cémputo y ofimatica, destreza en la organizacién de archivos,
control de inventarios, organizacién y manejo de la informacién, control y manejo de
efectivo

Excelente redaccion y ortografia, comprensién verbal y escrita, comunicacién oral

Linguisticas: .
persuasiva,
Fisicas: Capacidad de permanecer largos periodos de tiempo sentado, destreza motriz.
Actitudes
Entusiasmo, disponibilidad de aprendizaje, lealtad, responsabilidad, discrecién, honestidad, flexibilidad,

disponibilidad, compromiso.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion, Economia, Comercio o afin.

Experiencia requerida:

Control de procesos administrativos, manejo de software de administracion,
planeacion estratégica, manejo y control de presupuestos, manejo y control de
insumos de papeleria y material de oficina, control de inventarios.

Riesgos:

Bajo




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAHH

/ : Secrebaria
L General

Secretaria General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Jefe/a de la Unidad de Asuntos Juridicos

Horario de labores:

9:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Namero de personas
dependientes:

4

Numero de puestos
dependientes:

4

Relaciones Internas:

Todas las dependencias universitarias.

Relaciones Externas:

Dependiendo del asunto.

c¢) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad de sintesis, capacidad analitica, retencién de informacién, organizacion,
control de documentacion, capacidad para el analisis y la interpretaciéon, meticulosidad,

Interpersonales:

Comunicacion interpersonal, disponibilidad, escucha, integridad.

Organizacionales:

Conocimiento del entorno, conocimiento organizacional, discrecion en el manejo de
informacién, apego a normas y procedimientos, habilidad en la toma de decisiones,
monitoreo y control de informacion, creatividada e innovacion.

Operacionales:

Uso de equipo de cédmputo y ofimatica, destreza en la organizacién de archivos,
organizacion y manejo de la informacion.

Linguisticas:

Excelente redaccion y ortografia, comprension verbal y escrita.

Fisicas:

Capacidad de permanecer largos periodos de tiempo sentado o de pie.

Actitudes

Entusiasmo, disponibilidad de aprendizaje, lealtad, responsabilidad, discrecién, honestidad, flexibilidad,

disponibilidad, compromiso.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho

Experiencia requerida:

Manejo de informacion y tramites, dominio del marco juridico universitario, constante
actualizacion en materia legislativa, conocimiento de técnica legislativa, conocimiento
de leyes del marco juridico estatal y nacional.

Riesgos:

Bajo




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH

/ ol | Secretaria
= General

Secretaria General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Jefe/a de la Unidad de gestién de la Calidad

Horario de labores:

08:00 a 16:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nimero de personas
dependientes:

Ninguna

Nimero de puestos
dependientes:

Ninguna

Relaciones Internas:

Todas las dependencias universitarias.

Relaciones Externas:

Organismos certificadores

c) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Retencion de informacion, comprension verbal, velocidad perceptual, razonamiento
inductivo y deductivo, innovacién, mejora continua, pesamiento creativo.

Interpersonales:

Liderar, motivacién, manejo de problemas y solucién de conflictos, empatia, toma de
decisiones, asertividad, pensamiento creativo y critico, manejo de tensiones y estrés.

Organizacionales:

Planeacion de auditorias, trabajo en equipo, analisis de problemas, conocimiento del
entorno, conocimiento organizacional, organizar grupos de trabajo, creatividad.

Operacionales:

Uso de equipo de computo y ofimatica, destreza en uso de dispositivos moviles.

Linguisticas:

Facilidad de expresion, capacidad de hablar en publico, comprension lectora,
redaccion de documentos, buena ortografia.

Fisicas:

Tolerancia al estrés, capacidad para permanecer largos periodos sentado.

Actitudes

Adaptacién, diplomacia, cooperacion, servicio, disposicion, flexibilidad, autoaprendizaje, iniciativa, proactividad,

responsabilidad, respeto.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion, Ingenieria Industrial.

Experiencia requerida:

Conocimiento amplio en sistemas de gestion, Normas ISO (9001:2015)

Riesgos:

Bajo




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAHH

Secrebaria
General

LAHA

Secretaria General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Jefe/a de la Unidad del Informe de la Administracidon Universitaria.

Horario de labores:

9:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nimero de personas .
. Ninguna
dependientes:
Numero de puestos .
Ninguna

dependientes:

Relaciones Internas:

Todas las dependencias universitarias.

Relaciones Externas:

Ninguna

c¢) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Pensamiento sistémico, organizacion de la informacion, analisis numérico,
razonamiento légico, pensamiento analitico, capacidad de sintesis, manejo de
grandes volumenes de informacion, evaluacion de resultados.

Interpersonales:

Comunicacion interpersonal, facilidad de palabra, capacidad de negociacion,
delegacion, persuacion y convencimiento, liderazgo.

Organizacionales:

Evaluacién de resultados, conduccién de grupos de trabajo, conocimiento del entorno,
conocimiento organizacional, monitoreo y control de informacién, cooperacion,
planificacion.

Operacionales:

Uso de equipo de cédmputo y ofimatica, destreza en el manejo de informacion, uso de
bases de datos y plataformas informaticas.

Linguisticas:

Excelente redaccion y ortografia, comprension verbal y escrita, comunicacién oral
persuasiva.

Fisicas:

Capacidad de permanecer largos periodos de tiempo sentado, destreza motriz,
trabajo bajo presion.

Actitudes

Entusiasmo, disponibilidad de aprendizaje, lealtad, responsabilidad, discrecién, honestidad, flexibilidad,

disponibilidad, compromiso.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en areas sociales o administrativas.

Experiencia requerida:

Control de procesos administrativos, conocimiento del sistema organizacional de la
UAEH.

Riesgos:

Bajo




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAHH

/ e Secrebaria
= | | General

Secretaria General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Jefe/a de la Unidad de Protocolo

Horario de labores:

9:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Namero de personas
dependientes:

Ninguna

Numero de puestos
dependientes:

Ninguna

Relaciones Internas:

Todas las dependencias universitarias.

Relaciones Externas:

Dependiendo el asunto.

c¢) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad de manejar grandes voliumenes de informacién, razonamiento légico,
capacidad de generar ideas, capacidad de decision, organizacion.

Interpersonales:

Comunicacion interpersonal, capacidad de gestidon, comunicacién efectiva, capacidad
de negociacion, trabajo en equipo.

Organizacionales:

Toma de decisiones, planeacidn, analisis de problemas, coodinar equipos de trabajo,
evaluacién de resultados.

Operacionales:

Uso de equipo de computo y ofimatica, destreza en la organizaciéon de eventos,
control de requerimientos técnicos.

Linguisticas:

Comprension verbal y escrita, comunicacion oral persuasiva.

Fisicas:

Vigor, tolerancia al estrés, capacidad de permanacer largos periodos de pie y/o
caminando, destreza motriz.

Actitudes

Disponibilidad, negociacién, confianza, cooperacion, responsabilidad, integridad, diplomacia, decisién, convincente,

flexibilidad, responsabilidad.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en Administracion, Ingenieria Industrial o afin.

Experiencia requerida:

En el la coordinacion de eventos y actividades protocolarias, asi como en el liderazgo
de equipos de trabajo.

Riesgos:

Medio




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAHH

Secrebaria
General

LAHA

Secretaria General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto:

Jefe/a de la Unidad de Seguimiento a Firmas de Tramites y Certificaciones.

Horario de labores:

9:00 a 17:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nimero de personas .
. Niguna
dependientes:
Numero de puestos .
Ninguna

dependientes:

Relaciones Internas:

Todas las dependencias universitarias.

Relaciones Externas:

Secretaria de Eduacion Publica.

c¢) Perfil del puesto

Habilidades

Intelectuales:

Capacidad analitica, retencion de informacion, organizacion, control de
documentacion, meticulosidad, organizacién de la informacién, capacidad de sintesis,
analisis visual.

Interpersonales:

Integridad, capacidad de gestion, comunicacion efectiva, trabajo en equipo.

Organizacionales:

Apego a normas y procedimientos, monitoreo y control de informacion, analisis,
investigacion y busqueda de informacion.

Operacionales:

USU UE EqUIPU UE CUIMPUTO 'y OIMTIiaticd, UestreZd €T 1a OrgdarinZdaciorn ue darcrmvus,
organizacion y manejo de la informacion, conocimiento de manejo de sistemas

informaticne

Linguisticas:

Excelente redaccion y ortografia, comprension verbal y escrita.

Fisicas:

Capacidad de permanecer largos periodos de tiempo sentado o de pie, traslados
constantes.

Actitudes

Entusiasmo, disponibilidad de aprendizaje, lealtad, responsabilidad, discrecién, honestidad, flexibilidad,

disponibilidad, compromiso.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad:

Licenciatura en areas sociales o administrativas.

Experiencia requerida:

Manejo de informacién y tramites, conocimiento del marco juridico universitario,
manejo de archivo y control de expediente, elaboracion de oficios, conocimiento del
sistema de administracién escolar de la UAEH.

Riesgos:

Bajo




UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE HIDALGO

LAH LREE]

Secretaria General

DESCRIPCION DE PUESTO

a) ldentificacion del puesto

Nombre del puesto: Mensajero

Horario de labores: 8:00 a 16:00 hrs.

b) Naturaleza y alcance del puesto

Nimero de personas

. Ninguna
dependientes: 9
Numero de puestos .
. Ninguna
dependientes:
Relaciones Internas: Todas las dependencias universitarias.
Relaciones Externas: Ninguna

c¢) Perfil del puesto

Habilidades

Organizacion de la informacion, razonamiento légico, manejo de grandes volimenes

Intelectuales: ) .,
de informacion.

Interpersonales: Comunicacion interpersonal, facilidad de palabra, amabilidad.

Conocimiento del entorno, conocmiento organizacional, monitoreo y control de

Organizacionales: . . - e
informacion, cooperacion, planificacion.

Operacionales: Destreza en el manejo de informacion, capacidad de organizacion.

Linguisticas: Comprension verbal y escrita.

Fisicas: Capacidad de permanecer largos periodos caminando, destreza motriz.
Actitudes

Entusiasmo, disponibilidad de aprendizaje, lealtad, responsabilidad, discrecion, honestidad, flexibilidad,
disponibilidad, compromiso.

d) Caracteristicas generales

Escolaridad: Bachillerato o carrera técnica trunca.

Experiencia requerida: Conocimientos basicos de control documental.

Riesgos: Medio
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