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Cddigo: DRINST-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 27-nov-19
Fecha de revision:
Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo 04_abr_20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccion de Relaciones Interinstitucionales

Nombre del puesto

Director
A quien reporta: Divisién de Vinculacion e Internacionalizacion
Puestos que Subdireccion, Area de enlace Institucional, Area de Planeacion, Area de
supervisa: Calidad, Area de Informatica y Personal Administrativo

Relacién con areas de la misma institucién
Con todas las dependencias universitarias

Relacién con organismos externos a la institucion

Ayuntamientos, Gobierno del Estado, Gobierno Federal, Sector Privado, Secto Privado Extranjero,
Asociaciones Civiles Universidades Nacionales, Universidades Extrangeras y otras Instituciones
Educativas.

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
O O

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura, Maestria o Doctorado en las Areas Economico

Formacién académica: o ) . ) .
Administrativas, Sociales, Humanidades o Afin

Conocimiento General de la Estructura Institucional de acuerdo
Conocimientos especificos a lo Administrativo y Academico, Para realizar las relaciones
para desempenfar el puesto: interinstitucionales con los sectores: Productivo, Social, Cultural
v Academico.



Competencias para desempefar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestién de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicaciéon

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefo

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacion estratégica

Responsabilidad

Planificacion

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia
Actividad Afos
Desempeinio relaciones publicas regionales, estatales y nacionales. 2 afios
Coordinacion de nivel institucional, ademas del desarrollo de procedimientos en materia de 2 afios
cooperacion.
Disefio de estrategias de desarrollo de proyectos y programas congruentes con el desempefio 2 afios
optimo de las funciones sustantivas y adjetivas de la institucion

Responsabilidades sobre el manejo de recursps

Documentos Financieros

O Materiales Software y equipo

Dinero asignado a la

Programas de trabajo Direccién mediante PAU

Ninguno PC, Laptop e Impresora

Actividades de la Direccién

Suite Ofiméatica Microsoft

Indicadores de la Direccion

Navegador Chrome e
Internet Explorer

Articulos de oficina

Articulos de papeleria

Funciones del puesto

1.- Representar en su ambito de competencia a la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo ante
organismos estatales, regionales, nacionales e internacionales.

2.- Coordinar las acciones en materia de cooperacion de las dependencias de la Universidad, sin afectar el
ejercicio de las atribuciones que a cada una de ellas corresponden.

3.- Coordinar el proceso para la firma de convenios que contribuyan al desarrollo de los procesos de
ensefanza y aprendizaje e investigacion en colaboracion con dependencias internas y externas.

4.- Identificar, documentar y mejorar los procesos y procedimientos que se generan al interior de cada una de

las areas procurando la efectividad administrativa.




5.- Auxiliar en el disefio de estrategias de desarrollo de proyectos y programas congruentes con el desempefio
optimo de las funciones sustantivas y adjetivas de la institucion.

6.- Coordinar el sistema de informacion y red de datos de la direcciéon que permita asegurar, disponer, conocer
y tener acceso oportunamente a estos.

7.- Generar las estrategias al interior de la dependencia que permitan evaluar la satisfaccion de los usuarios.

8.- Impulsar y gestionar la mejora continua e innovacién en la Direccion.

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

10.-

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

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

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

SHEHEHEHEHEHE R HEHE R SHEHE S

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

C. Soraya Islas Mejia Mtro. Joaquin Segura Martinez
Responsable del Area de Calidad Responsable del Area de Planeacion
Elaboro Reviso

Dr. Néstor Quintero Rojas
Director de Relaciones Interinstitucionales

Autorizoé
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Cddigo: DRINST-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 27-nov-19
Fecha de revision:
Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo 04_abr_20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccion de Relaciones Interinstitucionales

Nombre del puesto

Subdirector

Director

Area de enlace Institucional, Area de Planeacion, Area de Calidad, Area de
Informatica y personal Administrativo

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion

Con todas las dependencias universitarias

Relacién con organismos externos a la institucion

Ayuntamiento, Gobierno del Estado, Gobierno Federal, Sector Privado, Secto Privado Extranjero,
Asociaciones Civiles Universidades Nacionales, Universidades Extrangeras y otras Instituciones
Educativas.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
O

domingo
O

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica:

Licenciatura, Maestria o Doctorado en las Areas Economico
Administrativas, Sociales, Humanidades o Afin




Conocimiento General de la Estructura Institucional de acuerdo

Conocimientos especificos a lo Administrativo y Academico, Para realizar las relaciones
para desempefiar el puesto: interinstitucionales con los sectores: Productivo, Social, Cultural
y Academico.

Competencias para desempeiar el puesto

Especificas

Generales : ; ;
Tipo de puesto Mandos medios y superiores
Adaptabilidad Gestién de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacion
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

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

desempefio
Actitud de servicio Pensamiento y planeacion estratégica
Responsabilidad Planificacion
Trabajo en equipo Relaciones publicas
Perseverancia
Experiencia

Actividad Afos
Coordinacion de grupos de trabajo dirigido a metas y objetivos, generales y especificos. 2 afos
Formulacién de estrategias de mejora en procedimientos administrativos. 2 afos
Andlisis de proyectos, programas, presupuestos y supervision de equipos de trabajo. 2 afios

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros O Materiales Software y equipo
Reglamento de convenios |Ninguno Ninguno PC, Laptop e Impresora
Protocolo de convenios Suite Ofimatica Microsoft

Navegador Chrome e
Internet Explorer

Articulos de oficina

Articulos de papeleria

Funciones del puesto

1.- Supervisar y apoyar en el desarrollo de las actividades que den cumplimiento al objetivo y metas
establecidas.

2.- Establecer los contactos para promover la suscripcion de convenios que contribuyan calidad educativa en
la institucion.

3.- Contribuir en la mejora de los procesos y procedimientos administrativos de la direccion.

4.- Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas de la direccion a través de la supervision de
actividades y el analisis de la informacion que se genere en las diversas areas que integran la direccion.

5.- Generar e implementar acciones correctivas y de mejora que contribuyan al desarrollo de la direccion.




6.- Desempenar las actividades que sean encomendadas por la direccién.

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

8.-

9.-

10.-

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

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

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

SHEHEHEHEHEHEHEHEHEHSHEH RS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

C. Soraya Islas Mejia Mtro. Joaquin Segura Martinez
Responsable del Area de Calidad Responsable del Area de Planeacion
Elaboré Reviso

Dr. Néstor Quintero Rojas
Director de Relaciones Interinstitucionales

Autorizoé
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Cddigo: DRINST-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 27-nov-19
Fecha de revision:
Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo 04_abr_20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccion de Relaciones Interinstitucionales

Nombre del puesto

Responsable del Area de Planeacion

A quien reporta: Director y Subdirector
P .

ueSto.S que Ninguno
supervisa:

Relacién con areas de la misma institucién
Direccion General de Planeacién, Coordinacion de Administracion y Finanzas
Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
O O

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura, Maestria o Doctorado en las Areas Economico

Formacién académica: o ) . ) .
Administrativas, Sociales, Humanidades o Afin

Conocimiento General de la Estructura Institucional de acuerdo
Conocimientos especificos a lo Administrativo y Academico, Elaboracién Presupuestos,
para desempefiar el puesto: Administracion de Recursos y Coordinacion de Redes
Académicas



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

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefo

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afos
Planeacion de proyectos y seguimiento de los mismos, elaboracion de programas e informes N
financieros. ZChl
Elaboracion de programas operativos e informes académicos. 2 afios
Comunicacion y relaciones publicas con diversas comisiones e instituciones. 2 afios

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos

Financieros

O Materiales

Software y equipo

Dinero asignado a la

PAO Direccién mediante PAU Ninguno PC, Laptop e Impresora
Inforn]eS_ S IRE e Suite Ofimatica Microsoft
Académicos

Actividades con Cuerpos
Académicos

Navegador Chrome e
Internet Explorer

Calendario Anual de
Sesiones Académicas

Articulos de oficina

Articulos de papeleria

Funciones del puesto

1. Planear y dar seguimiento al desarrollo de actividades de interaccion de los proyectos, programas e
informes académicos y financieros.

2. Supervisar y apoyar en el desarrollo de las actividades que den cumplimiento al objetivo y metas

establecidas.

3. Colaborar conjuntamente con las areas del Programa Anual Operativo de la direccion, asi como elaborar los

informes académicos.

4. Apoyar con la representacion y comisiones ante las diferentes instituciones estatales, nacionales e
internacionales y participar e interactuar con las diferentes areas en reuniones de trabajo y en las demas que

le asigne el director.

5. Realizar presupuestos de materiales que sean requeridos por la direccion.

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

SHEHEHEHEHEHEHEHEHEHOHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

C. Soraya Islas Mejia Mtro. Joaquin Segura Martinez
Responsable del Area de Calidad Responsable del Area de Planeacion
Elabordé Reviso

Dr. Néstor Quintero Rojas
Director de Relaciones Interinstitucionales
Autorizé




®

Cddigo: DRINST-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 27-nov-19
Fecha de revision:
Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo 04_abr_20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccion de Relaciones Interinstitucionales

Nombre del puesto

Responsable del Area de Enlace Interinstitucional

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Director y Subdirector

Ninguno

Relacién con areas de la misma institucién
Con todas las dependencias universitarias

Relacién con organismos externos a la institucion
Ayuntamiento, Gobierno del Estado, Gobierno Federal, Sector Privado, Secto Privado Extranjero,

Asociaciones Civiles Universidades Nacionales, Universidades Extrangeras y otras Instituciones
Educativas.

Dias laborables

lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
O L

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura, Maestria o Doctorado en las Areas Economico

Formacién académica: - ) . ) .
Administrativas, Sociales, Humanidades o Afin

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:

Conocimiento General de la Estructura Institucional de acuerdo
a lo Administrativo y Academico, Elaboracion de Convenios,

Coordinacion en Materia de Convenios



Competencias para desempefar el puesto

Especificas
Generales : — ;
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
desempefo
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Afos
Relaci9n_es publicqs, preferehtemente dependencias académicas, culturales, cientificas, 2 afios
tecnoldgicas y sociales del nivel estatal.
Gestion académica y trabajo en equipo. 2 afos
Coordinacion de equipos de trabajo. 2 afos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros [0 Materiales Software y equipo
Convenio General Ninguno Ninguno PC, Laptop e Impresora
Convenio Especifico Suite Ofimatica Microsoft

Navegador Chrome e

Carta Intensién
Internet Explorer

Memorandum de

Entendimiento Articulos de oficina

Articulos de papeleria

Funciones del puesto

1. Mantener comunicacion continua y permanente con las dependencias académicas, culturales, cientificas,
tecnoldgicas y sociales del nivel estatal, regional y nacional con la finalidad de fomentar el trabajo colegiado.

2. Auxiliar en la gestion académica, que permita el avance de las actividades de cooperacion con las diferentes
dependencias, para el cumplimiento de los objetivos en los programas.

3. Apoyar con la representacion y comisiones ante las diferentes instituciones estatales, regionales y
nacionales y participar e interactuar con las diferentes areas en reuniones de trabajo y en las demas que le
asigne el director.

4. Elaborar y Revisar los convenios para cada una de las instituciones que soliciten establecer relaciones con
la Universidad, como también con sus distintas dependencias.

5. Coordinar del Programa “Domingos de la Ciencia”.

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

7.-

8.-




9.-

10.-

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

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

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

SHEHEHEHEHEHEHEHEHEHSHEHE RN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

C. Soraya Islas Mejia Mtro. Joaquin Segura Martinez
Responsable del Area de Calidad Responsable del Area de Planeacion
Elaboré Reviso

Dr. Néstor Quintero Rojas
Director de Relaciones Interinstitucionales

Autorizé
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Cddigo: DRINST-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 27-nov-19
Fecha de revision:
Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo 04_abr_20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccion de Relaciones Interinstitucionales

Nombre del puesto

Responsable del Area de Informaética

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Director y Subdirector

Ninguno

Relacién con areas de la misma institucion

Direccion de Pagina Web y Webometria, Centro de Computo Académico, Direccion de Informacién y
Sistemas

Relacién con organismos externos a la institucion

Ninguna

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
O

domingo
O

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica:

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:

Licenciatura, Maestria o Doctorado en las Areas de Informatica,

Sistemas computacionales, o Afin

Conocimiento General de la Estructura Institucional de acuerdo
a lo Administrativo y Academico, Revision y Difusion de Correo
Electrénicos y Mantenimento de los Sistemas Informaticos




Especificas
Generales : — ;
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
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Afos
Manejo de sistemas operativos (Windows, iOS) y red informatica. 2 afios
Implementacion de estrategias de trabajo a traves de medios informéticos, que permitan la 2 afios
optimizacion del tiempo y recursos de la direccion.
Desarrollo de sitio web, plataformas, flujos de trabajo, sistemas de gestion de proyectos y 2 afios
sistemas de soporte a redes sociales.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros O Materiales Software y equipo
Acuerdos con ANUIES Ninguno Ninguno PC, Laptop e Impresora
Comunicados de la
ANUIES de la Regi6n Suite Ofimatica Microsoft
Centro-Sur

Perfil Académico para
Ingreso al Consejo
Regional

Navegador Chrome e
Internet Explorer

Actividades con ANUIES Articulos de oficina

Articulos de papeleria

Funciones del puesto

1. Coordinar y disefar los sistemas y procedimientos necesarios del sistema de informacion y red de datos.

2. Ejecutar e implementar sistemas informaticos que permitan hacer mas eficiente el trabajo de cada una de
las areas de la direccion.

3. Revisar y difundir los correos electrénicos con las areas y dependencias que correspondan.

4. Apoyar con la representacion y comisiones ante las diferentes instituciones estatales, regionales y
nacionales y participar e interactuar con las diferentes areas en reuniones de trabajo y en las demas que le
asigne el director.

5. Apoyar en el manejo y soporte de software que se ocupa por parte de la direccion.

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

7.-

8.-




9.-

10.-

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

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

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

SHEHEHEHEHEHEHEHEHEHSHEHE RN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

C. Soraya Islas Mejia Mtro. Joaquin Segura Martinez
Responsable del Area de Calidad Responsable del Area de Planeacion
Elaboro Reviso

Dr. Néstor Quintero Rojas
Director de Relaciones Interinstitucionales

Autorizé
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Codigo: DRINST-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracién:
DEL ESTADO DE HIDALGO 27-nov-19
Fecha de revision:
Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo 04-abr-20
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad orgéanica
Direccién de Relaciones Interinstitucionales
Nombre del puesto
Responsable del Area de Calidad
A quien reporta: Director y Subdirector
P .
ueSto.S que Ninguno
supervisa:
Relacién con areas de la misma institucién
Direccién de Gestion de la Calidad
Relacién con organismos externos a la institucion
Ninguna
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
O O

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Licenciatura, Maestria o Doctorado en las Areas Economico
Administrativas, Ingenieria Industrial o Afin

Conocimiento General de la Estructura Institucional de acuerdo
a lo Administrativo y Academico, Redacccion de Oficios y
Memorandum, Seguimiento de Tramites Administrativos,
Conocimiento de Base de Datos en Convenios Locales,

Nacionales e Internacionales




Competencias para desempefar el puesto

Generales : Espe(:|f|cas_ S :
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
desempefo
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Coordinacion de procesos de calidad (evaluacion y planificacion; implementacion y
documentacion; auditoria).

Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion de los procesos, determinando los métodos (hoja
de control, histograma, diagrama, estratificacion y gréfica de control) necesarios y procurando |2 afios
la efectividad administrativa.

Implementacién de acciones correctivas y mejora continua de procesos. 2 afios

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros O Materiales Software y equipo
Oficios de Calidad Ninguno Ninguno PC, Laptop e Impresora
Manual de Organizacion Suite Ofimatica Microsoft
Formato de Descripcion de Navegador Chrome e
Puesto Internet Explorer
Manual de Procedimientos Articulos de oficina
Directorio de Enlace . .

L Articulos de papeleria
Institucional

Funciones del puesto

1. Coordinar los Sistemas de Gestion de la Calidad, Gestidon Ambiental, Gestion de Responsabilidad Social y
Gestion de Seguridad y Salud Ocupacional dentro de la direccién.

2. |dentificar el mapeo, dar seguimiento y medicion a los procesos en la direccion; determinando los métodos
necesarios y procurando la efectividad administrativa.

3. Implementar y documentar en el Sistema de Seguimiento del SIGI, acciones que permitan alcanzar los
resultados planificados y la mejora continua de los procesos.

4. Colaborar con el area de enlace Interinstitucional para la aplicacién de una encuesta de evaluacion y
evaluar la satisfaccion de sus usuarios.

5. Apoyar con Ia representacion y comisiones ante las diferentes Instituciones estatales y nacionales, y
participar e interactuar con las diferentes areas en reuniones de trabajo y en las demas que le asigne el
directar

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

SHEHEHEHEHEHEHEHEHEHOHEHEHS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

C. Soraya Islas Mejia Mtro. Joaquin Segura Martinez
Responsable del Area de Calidad Responsable del Area de Planeacion
Elaboré Reviso

Dr. Néstor Quintero Rojas
Director de Relaciones Interinstitucionales

Autorizé
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

DESCRIPCION

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

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

Coloque la fecha de la dltima revision y actualizacion del documento, la cual
debe ir numérica y con el siguiente orden: dia, mes y afo.

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

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

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

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

Si este puesto supervisa favor de indicar a quien.

Cologue el nombre de las unidades organicas dentro de nuestra institucion con
las cuales tiene relaciones colaborativas.

Si el puesto tiene alguna relacion colaborativa con algin organismo externo a
la institucion cologue el nombre.

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

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

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

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

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

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




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

Seleccione el tipo de complejidad que implica el puesto.

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




