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Cadigo: DGC-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 10-may-11
Fecha de revision:
Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo 05-nov-20
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad orgéanica
Direccion de Gestion de la Calidad
Nombre del puesto
Director
A quien reporta: Direccion General de Planeacion
Puestos que Area de Administracion, Departamento de Gestion de la Calidad, Departamento de
supervisa: Gestion de Procesos y Gestion Ambiental, Area de apoyo informatico

Relacion con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacion con organismos externos a la institucion

American Trust Register, S.C. World Confederation Of Businesses

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Maestria o Licenciatura en Ciencias Econémico

Formacién académica: L ) . . , . ., )
Administrativas, Ciencias Basicas e Ingenieria y afines.

Generacion de planes estratégicos, liderazgo
corporativo, gestion del cambio organizacional, sistemas
de calidad.

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestidn de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicacion

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacién

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacién estratégica

Responsabilidad

Planificacién

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad

ARos

Planeacion estratégica

Liderazgo corporativo

Aplicacién de herramientas de calidad para la toma de decisiones

Gestion de recursos humanos a través de Empowerment Empresarial

Gestion del cambio y aplicacién de mejora continua

PR |ININIDN

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros

0 Materiales Software y equipo

FODA de la direccién

Equipo de computo

Indicadores ADONIS
_Cer_t|f|c_ados de ISO QW-360
institucionales

Plataforma gestion del
conocimiento

Sistema de seguimiento
SIGI

Funciones del puesto

1.-Coordinar la elaboracion de planes, programas y proyectos que contribuyan a la mejora en el desarrollo de la
ensefianza y aprendizaje, la investigacion e innovacion, la extension, la vinculacion e internacionalizacién y la
gestién operativa establecida en el Sistema Integral de Gestidn Institucional de la Universidad;

2.-Coordinar la sistematizacion de los procesos estratégicos, sustantivos y adjetivos universitarios;

3.-Coordinar los procesos de certificacion y mantenimiento de certificacion del Sistema Integral de Gestion

Institucional;




4.-Coordinar programas y acciones que incentiven la mejora de la responsabilidad ambiental y social en la
comunidad universitaria;

5.-Concientizar a través de los cursos de capacitacion/reuniones a las diferentes unidades organicas sobre el
impacto de la gestion del cambio en las actividades laborales y el servicio que se ofrece en la UAEH;

6.-Coordinar el seguimiento y evaluacion del desempefio de los procesos que integran el Sistema Integral de
Gestion Institucional;

7.-Proponer para implementacion de programas que mejoren el compromiso de la comunidad universitaria,;

8.-Participar como auditor en el proceso de certificacion de las dependencias universitarias;

9.-Verificar la actualizacion por parte de las dependencias universitarias de sus respectivos manuales de
organizacién y de procedimientos;

10.-Propiciar la capacitacion de la comunidad universitaria en la identificacion y mapeo de procesos, asi como
de la operatividad de los Sistemas que constituyen el Sistema Integral de Gestién Institucional;

11.- Proponer mejoras que impacten a la operatividad de la ensefianza y aprendizaje, la investigacion e
innovacion, la extension, la vinculacion e internacionalizacion y la gestion operativa;

12.- Supervisar las actividades y los avances de cada una de las unidades orgénicas de la direccién; y

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

14. 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 hiolégicos

REIOO:O:O: 00 0:O0: 0 0 RO

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Francisco Zamorano Lépez Ing. Aracely Pefia Negrete
Responsable del Area de Calidad Jefa de departamento de Gestion de Calidad
Elaboro Revisé

L.A. Gustavo David Calva Fuentes
Director de Gestidn de la Calidad
Autorizé




| Codigo: DGC-DP
' UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracién:
DEL ESTADO DE HIDALGO 10-may-11
Fecha de revision:
Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo 05-10v-20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccién de Gestion de la Calidad

Nombre del puesto

Responsable del area de Administracion

A quien reporta: Direccion de Gestion de la Calidad
Puestqs que Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Bachillerato, Licenciatura afin .

Conocimientos especificos  Redaccion, correspondencia, conocimientos financieros,
para desempefiar el puesto: gestion documental.



Competencias para desempefiar 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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos

Atencion con personal

Atencion al publico

Gestion administrativa

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros 0 Materiales Software y equipo
Oficios internos Facturas Equipo de computo
Memorandums internos Nomina Paqueteria de Office
Minutas Sistema PAO

Funciones del puesto

1.-Gestionar y dar seguimiento a tramites de la operatividad administrativa de la Direccién de Gestién de la
Calidad;

2.-Controlar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles de la Direccion de Gestion de la
Calidad, asi como generar los resguardos de cada uno de los departamentos y areas de esta unidad organica;

3.-Fungir como pagador habilitado;

4.-Registrar los proyectos para la obtencién de recursos de la direccion;

5.-Administrar el material de papeleria que utiliza esta dependencia, asi como mantener actualizado el
inventario de material de papeleria de esta unidad orgénica;

6.-Resguardar y transferir el archivo fisico y digital de esta dependencia;

7.-Tramitar las solicitudes autorizadas que corresponden al Programa Anual Operativo;

8.-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

REOIOO: OO0 0:O0: 0 R0 0: 0

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Francisco Zamorano Lépez Ing. Aracely Pefia Negrete
Responsable del Area de Calidad Jefa de departamento de Gestion de Calidad
Elaboro Revisoé

L.A. Gustavo David Calva Fuentes
Director de Gestion de la Calidad
Autorizé




' Codigo: DGC-DP
' UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracién:
DEL ESTADO DE HIDALGO 10-may-11
Fecha de revision:
Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo 05-10v-20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccién de Gestion de la Calidad

Nombre del puesto

Responsable del area de Apoyo Informatico

A quien reporta: Direccion de Gestion de la Calidad
Puestqs que Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Direccién de Informacién y Sistemas, Direccién de Tecnologias Web y Webometria, Direccion de
Imagen y Mercadotecnia

Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

.Licenciatura en ciencias computacionales o ingenierias

Formacién académica: .
afin

Conocimientos especificos Desarrollo de software, mantenimiento en hardware,
para desempefiar el puesto: programacion, aplicacién de metodologias agiles.



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 presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afios
Desarrollo de sistemas informaticos 2
Manejo de Scrum
Mantenimiento de software y hardware 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros

[0 Materiales

Software y equipo

Reportes de tickets

Plataforma gestion del
conocimiento

Documentos
administrativos publicados

Sistema de tickets

Manuales técnicos de

usuario de software ADONIS
R_espglplo documental de la S
direccion

PIRA

Sistema de seguimiento
SIGI

Funciones del puesto

1.-Disefiar y desarrollar la estructura y sistemas para la operatividad del Sistema Integral de Gestion

Institucional y de la Direccion de Gestién de la Calidad;

2.-Integrar e implementar mejoras estructurales en los sistemas informaticos que administre la Direccion de

Gestion de la Calidad;

3.-Dar mantenimiento y soporte técnico a los equipos de esta unidad organica

4.-Implementar medidas para salvaguardar la informacién y el software que se genera o utiliza en esta unidad

organica;

5.-Fungir como responsable de tickets electrénicos esta unidad organica ante la Direccién de Tecnologias Web

y Webometria;




6.-Mantener la actualizacion del micro sitio de la direccion;

7.-Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea 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

REOIO:O:O:0:0:!0:O0:0: 0 - 0: 0

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Responsable del Area de Calidad

Lic. Francisco Zamorano Lépez Ing. Aracely Pefia Negrete

Jefa de departamento de Gestion de la
Calidad

Elaboré Reviso

L.A. Gustavo David Calva Fuentes
Director de Gestion de la Calidad
Autorizé




' ® Codigo: DGC-DP
' UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracién:
DEL ESTADO DE HIDALGO 10-may-11
Fecha de revision:
05-nov-20
Version: V2

Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccién de Gestion de la Calidad

Nombre del puesto

Jefa del departamento de Gestion de la Calidad

A quien reporta: Direccion de Gestion de la Calidad
Puestos que

; Area de calidad, Area de asesoria técnica, Area ambiental
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacion con organismos externos a la institucion

American Trust Register, S.C. World Confederation Of Businesses

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Econdmico Administrativas,
Ciencias Bésicas de Ingenieria, Administracion o afin.

Formacién académica:

Normatividad ISO (21001, 90001, 14001) entre otras,
gestién de sistemas integrales, interpretacion de normas,
ejecucion de auditorias, gestion de procesos.

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:



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 presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de

desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

ARos

Ejecucién de auditorias internas

Aplicacion de estrategias para cumplimientos de normatividad 1ISO

Mantenimiento de sistemas integrales de gestion

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos

[0 Financieros

[0 Materiales

Software y equipo

Informes de auditoria
interna y externa

Equipo de computo

Normas ISO

ADONIS

Nombramiento de
auditores internos y lider

QW-360

Norma WorldCob

Plataforma gestion del
conocimiento

Plan y programa de
auditoria

Sistema de seguimiento
SIGI




Funciones del puesto

1.-Coordinar la elaboracion de planes y proyectos que mejoren la gestion, operacion y control del Sistema
Integral de Gestion Institucional;

2.-Elaborar los programas de trabajo de la capacitacion, asesoria y seguimiento de las dependencias
universitarias en materia de calidad;

3.-Fortalecer a través de los sistemas de calidad las actividades de la sistematizacion de los procesos;

4.-Coordinar y controlar los procesos de certificacion y mantenimiento de certificacion del Sistema Integral de
Gestion Institucional;

5.-Coordinar programas y acciones que incentiven la mejora de la responsabilidad ambiental y social en la
comunidad universitaria;

6.-Concientizar a través de los cursos de capacitacion/reuniones a las diferentes unidades organicas sobre el
impacto de la gestion del cambio en las actividades laborales y el servicio que se ofrece en la UAEH;

7.-Participar como auditor en el proceso de certificacion de las dependencias universitarias

8.-Verificar la actualizacion por parte de las dependencias universitarias de sus documentos administrativos;

9.-Implementar los controles de seguimiento oportunos para controlar y mantener el Sistema Integral de Gestion
Institucional actualizado de acuerdo con la normatividad vigente;

10.-Supervisar y evaluar las actividades realizadas por los becarios de Servicio Social y Programas de Apoyo;

11.- Elaborar los programas de trabajo de la capacitacion, asesoria y seguimiento de las dependencias
universitarias en materia de calidad.

12.- Mantener la operatividad del Sistema Integral de Gestién Institucional de la UAEH a través de mejoras que
impacten a la operatividad de la ensefianza y aprendizaje, la investigacion e innovacion, la extension, la
vinculacién e internacionalizacion y la gestion operativa;

13.- Gestionar las actividades para la implementacién de Sistemas que mejoren la calidad educativa de la
UAEH;

14.- Gestionar el seguimiento y desempefio de las actividades en materia de Responsabilidad Social en la
UAEH;

15.- Supervisar la interrelacion que tiene el mapeo de procesos para la actualizacion de registros y
cumplimiento de requisitos de Normas Internacionales de Sistemas de Gestion;

16.- Brindar capacitacion al personal de las diferentes unidades organicas de la universidad relativas a su area
de competencia;

17.- Elaborar y/o actualizar el diagnostico de necesidades de capacitacién en gestion para la calidad de los
procesos, responsabilidad social y ambiental;

18.- Coordinar la formacién de auditores internos;

19.- Solicitar los planes de atencién derivados del analisis de los resultados de las encuestas de satisfaccion;

20.- 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

REOIOO: OO0 0:O0:0: RO O -

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Francisco Zamorano Lépez Ing. Aracely Pefia Negrete
Responsable del Area de Calidad Jefa de departamento de Gestion de la
Calidad
Elaboro Reviso

L.A. Gustavo David Calva Fuentes
Director de Gestion de la Calidad
Autorizé




' Codigo: DGC-DP
' UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracién:
DEL ESTADO DE HIDALGO 10-may-11
Fecha de revision:
Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo 05-10v-20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccién de Gestion de la calidad

Nombre del puesto

Responsable del Area de Calidad

A quien reporta: Departamento de Gestion de la Calidad
Puestqs que Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguna

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en areas Econémico Administrativas,

Formacién académica: . ., .
Administracion o afin.

Conocimientos en las Normas ISO (9001:2015,
14001:2004), gestion administrativa, planeacion
estratégica, Calidad administrativa.

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:



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 presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desemperio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

ARos

Seguimiento en normas ISO

Gestion administrativa

Asesoria personalizada

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros

[0 Materiales

Software y equipo

Manuales de organizacion

Equipo de computo

Manuales de
procedimientos

ADONIS

Minutas

Paqueteria Office

Descripcion de puestos

QW-360

FODA

Matriz de riesgos

Funciones del puesto

1.-Operar el Sistema Integral de Gestion Institucional de la UAEH;

2.-Supervisar el cumplimento de las dependencias en la entrega de sus documentos administrativos;

3.-Elaborar los materiales que permitan a las dependencias incluidas en el alcance del sistema cumplir con los

estandares de la normatividad aplicable;

4.- Guiar a las dependencias universitarias en generar la interaccion en su mapeo de procesos y los registros

para el cumplimiento de los requisitos para la norma;

5.-Brindar asesorias al personal de las dependencias universitarias incluidas en el alcance del sistema en temas

de su competencia;




6.-Generar los equipos de auditoria interna;

7.-Apoyar a los responsables de calidad de las dependencias universitarias incluidas en el alcance en la
aplicacion correcta los requisitos normativos para la operacion de los Sistemas de Gestion;

8.-Realizar el envié de los instrumentos de medicion de satisfaccion a los usuarios involucrados en los procesos
de la Direccién de Gestion de la Calidad;

9.-Formular los programas en materia de calidad, responsabilidad social y aquellos necesarios para el
funcionamiento del sistema;

10.-Generar los reportes e informes necesarios para solventar las no conformidades de las
auditorias internas y externas

11.- Impulsar la documentacion de acciones de mejora;

12.- Capturar la informacién necesaria en la plataforma creada para la gestion del conocimiento;

13.- Fungir como responsable de calidad de la direccion; y

14.- 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 hiolégicos

REIOO: O OO0 0:O0: 0 RO O

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Francisco Zamorano Lépez Ing. Aracely Pefia Negrete
Responsable del Area de Calidad Jefa de departamento de Gestion de la
Calidad
Elaboro Revisoé

L.A. Gustavo David Calva Fuentes
Director de Gestion de la Calidad
Autorizé




' ® Codigo: DGC-DP
' UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracién:
DEL ESTADO DE HIDALGO 10-may-11
Fecha de revision:
05-nov-20
Version: V2

Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccién de Gestion de la Calidad

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Gestion de Procesos y Gestion Ambiental

A quien reporta: Direccion de Gestion de la Calidad
Puestos que

) Area ambiental, Area de procesos y Area de Asesoria Técnica
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacion con organismos externos a la institucion

American Trust Register, S.C. World Confederation Of Businesses

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Béasicas e Ingenieria, Ciencias
Econdémico Administrativas, Ingenieria Industrial o afin.

Formacién académica:

Identificacion y analisis de procesos, sistematizacion y
automatizacion de procesos, manejo de software
especializado para el mapeo de procesos.

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar 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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Anos

Identificacién y documentacién de procesos 1

Implementacién de metodologias para la gestion de procesos

Gestion administrativa y planeacion estratégica 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 0 Financieros 0 Materiales Software y equipo

Archivos ADL de procesos Equipo de computo

Oficios de declaracion de
procesos

ADONIS

Paqueteria Office

PIRA

Funciones del puesto

1.-Gestionar de forma proactiva las actividades de apoyo a la identificacién y mapeo de los procesos de las
diferentes unidades orgéanicas de la universidad,;

2.-Verificar la implementacion, seguimiento y desempefio de las actividades en materia de Responsabilidad
Ambiental de la UAEH;

3.-Coordinar la capacitacion al personal de la universidad en el uso del software especializado para el mapeo
del proceso de su dependencia;

4.-Supervisar la identificacion y mapeo de procesos para la actualizacion de la documentacion de gestion de la
calidad;

5.-Capacitar al personal de la Universidad en metodologias correspondientes a la identificacion
y mapeo de proceso;

6.-Brindar asesorias al personal de las diferentes unidades organicas de la universidad relativas a su area de
competencia;




7.-Proponer estrategias y planes de accion que impacten y mejoren la operatividad institucional desde su area
de competencia;

8.-Elaborar y/o actualizar el diagnostico de necesidades de capacitacion en gestién de procesos;

9.-Dar seguimiento a las dependencias universitarias en el mapeo, identificacién y mejora de sus procesos;

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

REIOO: O OO0 0:O0: 0 RO O

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Responsable del Area de Calidad

Lic. Francisco Zamorano Lépez Ing. Aracely Pefia Negrete

Jefa de departamento de Gestion de la
Calidad

Elaboré Reviso

L.A. Gustavo David Calva Fuentes
Director de Gestion de la Calidad
Autorizé




' Codigo: DGC-DP
' UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracién:
DEL ESTADO DE HIDALGO 10-may-11
Fecha de revision:
Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo 05-10v-20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccién de Gestion de la Calidad

Nombre del puesto

Responsable del Area de Procesos

A quien reporta: Departamento de Gestion de Procesos y Gestion Ambiental
Puestos que .

. q Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Béasicas e Ingenieria, Ciencias

Formacion académica: - " . L : .
Econdmico Administrativas, Ingenieria Industrial o afin.

Conocimientos especificos  Identificacién de procesos, documentacion de procesos,
para desempefiar el puesto: gestion administrativa.



Competencias para desempefiar 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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Anos
Identificacién de procesos
Gestién administrativa 2
Asesoria personalizada

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 0 Financieros 0 Materiales Software y equipo

Minutas ADONIS

Archivos ADL de procesos Paqueteria de office
Sistema de seguimiento
SIGI

Funciones del puesto

1.-Desarrollar las actividades de apoyo a la identificacion y mapeo de los procesos de las diferentes unidades
organicas de la universidad

2.-Capacitar al personal de la universidad en el uso del software especializado para el mapeo de sus procesos
de su dependencia

3.-Supervisar la identificacion y mapeo de procesos de las dependencias universitarias para la actualizacion de
la documentacion de gestion de la calidad

4.-Brindar asesorias al personal de las diferentes unidades organicas de la universidad relativas a su area de
competencia

5.-. Proponer estrategias y planes de accion que impacten y mejoren la operatividad institucional desde su area
de competencia

6.-Elaborar y/o actualizar el diagnostico de necesidades de capacitaciéon en gestiéon ambiental

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

REOIOO: OO0 0:O0:0: RO O -

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Francisco Zamorano Lépez Ing. Aracely Pefia Negrete
Responsable del Area de Calidad Jefa de departamento de Gestion de la
Calidad
Elaboro Revisoé

L.A. Gustavo David Calva Fuentes
Director de Gestidn de la Calidad
Autorizé




' Codigo: DGC-DP
' UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracién:
DEL ESTADO DE HIDALGO 10-may-11
Fecha de revision:
Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo 05-10v-20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccién de Gestion de la calidad

Nombre del puesto

Responsable del Area de Ambiental

A quien reporta: Departamento de Gestion de Procesos y Gestion Ambiental
Puestos que .

. q Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacion con organismos externos a la institucion

Servicios de reciclaje papel, pet, toners

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Béasicas e Ingenieria,

Formacién académica: ) .
Ambientales o afin.

ISO 14001, mantenimiento de sistemas ambientales,
implementacién de controles ambientales, desarrollo de
planes para la sustentabilidad ambiental.

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar 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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Anos
Legislacion ambiental 1
Desarrollo sustentable
Mantenimiento de sistemas ambientales 1

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 0 Financieros 0 Materiales Software y equipo

Formato de seguimiento

ambiental Equipo de computo

Programa Institucional de

Responsabilidad Ambiental Iritziriers 6o Eliete Liie

Documentacion Green

Metric Paqueteria de Office

Informe de auditoria interna

y externa ambiental PIRA

Funciones del puesto

1.-Gestionar el desarrollo y mejora continua del Programa Institucional de Responsabilidad Ambiental;

2.-Verificar el desarrollo y cumplimiento de los subprogramas ambientales institucionales para la generacion de
valor dentro de la universidad;

3.-Verificar el desempefio institucional en materia ambiental;

4.-Proponer e incorporar en la Institucién mejores practicas ambientales;

5.-Determinar, implementar y dar seguimiento a acciones de prevencién, mitigacién, correcciéon y compensacion
de los impactos ambientales generados por la institucion;

6.-Brindar capacitacién y asesorias al personal de las diferentes unidades organicas de la universidad relativas a
su area de competencia;

7.-Disefiar material didactico de apoyo para la transmisién de informacion ambiental a las distintas
dependencias que conforman la UAEH;




8.-Proponer estrategias y planes de accion que impacten y mejoren la operatividad institucional
desde su area de competencia

9. Elaborar y/o actualizar el diagnostico de necesidades de capacitacion en gestion ambiental;

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

REOIO:O: OO0 0:0O0:0: R0 0: 0

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Francisco Zamorano Lépez Ing. Aracely Pefia Negrete

Responsable del Area de Calidad Calidad

Jefa de departamento de Gestion de la

Elaboré Reviso

L.A. Gustavo David Calva Fuentes
Director de Gestidn de la Calidad
Autorizé




' Codigo: DGC-DP
' UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracién:
DEL ESTADO DE HIDALGO 10-may-11
Fecha de revision:
Universidad Autdnoma del Estado de Hidalgo 05-10v-20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Direccién de Gestion de la Calidad

Nombre del puesto

Responsable del Area de Asesoria Técnica

Departamento de Gestion de la Calidad
Departamento de Gestion de Procesos y Gestion Ambiental

A quien reporta:

Puestos que

. Ninguno
supervisa:
Relacién con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacion con organismos externos a la institucion
Ninguno
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves | viernes | sabado | domingo
O |

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Econdmico Administrativas,

Formacion académica: o . o
Ciencias Basicas e Ingenieria.

Conocimientos especificos  Gestion administrativa, sistemas de calidad, estructuras
para desempefiar el puesto: organizacionales, Comunicacion.



Competencias para desempefiar 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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desemperio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos

Gestion administrativa

Elaboracién de documentos administrativos organizacionales

Andlisis en sistemas de gestién

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 0 Financieros 0 Materiales Software y equipo

Manuales de
organizaciones de
dependencias
universitarias

ADONIS

Manuales de
procedimientos de
dependencias
universitarias

QW-360

Equipo de computo

Funciones del puesto

1.-Apoyar de forma proactiva en el mantenimiento del Sistema Integral de Gestién Institucional de la UAEH a
través de mejoras que impacten a la operatividad de la ensefianza y aprendizaje, la investigacién e innovacion,
la extension, la vinculacion e internacionalizacién y la gestién operativa;

2.-Apoyar de forma proactiva en la identificacion y mapeo de los procesos de las diferentes unidades organicas
de la universidad;

3.-Revisar las actualizaciones que las unidades organicas universitarias realizan a sus respectivos manuales de
organizacion, procedimientos y descripcion de puestos;




4.-Generar materiales para las actividades para la implementacion y gestion de Sistemas que mejoren la
calidad educativa de la UAEH,;

5.-Apoyar en el seguimiento y desempefio de las actividades en materia de Responsabilidad Ambiental y Social
en la UAEH;

6.-Colaborar en la imparticion de cursos de capacitacion y asesorias a las distintas unidades orgénicas de la
universidad en materia de gestion del cambio, uso de software especializado para el mapeo de procesos,
gestién del conocimiento, responsabilidad social y sistema de calidad,;

7.-Disefar material didactico de apoyo para la transmisién de informacion a las distintas dependencias que
conforman la UAEH;

8.-Incorporar herramientas tecnoldgicas que faciliten las actividades que se desarrollan en la propia direccion;

9.-Proponer estrategias y planes de accion que impacten y mejoren la operatividad institucional desde su area
de competencia;

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 hiolégicos

REIOO: OO0 0! 0:O0:0: R0 0: 0

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Lic. Francisco Zamorano Lépez Ing. Aracely Pefia Negrete

Jefa de departamento de Gestion de la
Calidad

Elaboro Revisoé

Responsable del Area de Calidad

L.A. Gustavo David Calva Fuentes
Director de Gestidn de la Calidad
Autorizé




