
Código: DDC-DP

Versión: 3

lunes martes miércoles jueves viernes sábado domingo

CITNOVA, Áreas de divulgación de universidades públicas y privadas, estatales y nacionales, 

Asociaciones de divulgación de la ciencia, colegios de áreas de la ciencia, CONACYT, Consejo 

Consultivo Científico y Tecnológico del Gobierno Federal, Comisión de Ciencia, Tecnología e 

Innovación de la Cámara de Diputados, Agencia Especializada en Ciencia y Desarrollo (ID)

Maestría en cualquier disciplina

Relación con áreas de la misma institución

Direcciones de Escuelas e Institutos, Coordinaciones de Investigación de Escuelas e Institutos, División 

de Investigación,  Desarrollo e Innovación, Colegio de Posgrado y Sistema Universitario de Radio y 

Televisión

Días laborables

Nombre del puesto

Director

A quien reporta:    Dirección General de Comunicación Social 

Responsable del Área de Administración y Calidad, Responsable del Área de 

Medios y Responsable del Área de Enlace

Puestos que 

supervisa:   

PERFIL DE PUESTO

Formación académica:

Fecha de elaboración:

12-nov-15

Fecha de revisión:

18-ago-20

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Relación con organismos externos a la institución

Unidad orgánica

Dirección de Divulgación de la Ciencia 



Tipo de puesto

Años

2

2

Paquetería Microsoft

Perseverancia

Específicas

Conocimientos específicos 

para desempeñar el puesto:

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales   Software y equipo

Integridad

Haber sido investigador en cualquier rama de la ciencia

Autocontrol

Comunicación

Liderazgo

Negociación

Calidad del trabajo

Compromiso

Ética Desarrollo de colaboradores

Gestión de proyectosAdaptabilidad

Mandos medios y superiores
Generales

Iniciativa

Guiones PAO Materiales de Oficina

Artículos periodísticos Equipo de cómputo 

Trabajo en equipo Relaciones públicas

Orientación a los resultados a través de indicadores de 

desempeño
Pensamiento analítico

Actitud de servicio Pensamiento y planeación estratégica

Responsabilidad Planificación

Comunicación y redacción, conocimiento básico en todas 

las disciplinas científicas, cultura científica, conocimiento 

jurídico en el sector de ciencia

Competencias para desempeñar el puesto

Actividad

Realizar labores de difusión y divulgación, liderar algún medio de información sobre ciencia y 

tecnología

Experiencia

2.- Investigar, redactar, dirigir y conducir Luciérnaga, un programa de divulgación de la ciencia del Sistema 

Universitario de Radio;

3.- Supervisar la sección Ciencia en el Diario El Independiente;

4.- Redactar y grabar la columna de opinión “Una mirada a la ciencia” para la agencia de noticias nacional 

Radiorama;

1.- Mantener relación estrecha con investigadores y funcionarios para construir una agenda de información 

científica, tecnológica y de innovación susceptible de ser publicada;

Funciones del puesto



Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del área de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecánicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias químicas 

Tiene contacto con agentes biológicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Autorizó

Elaboró Revisó

 Directora de Divulgación de la Ciencia

 Directora de Divulgación de la Ciencia  Directora de Divulgación de la Ciencia

Mtra. Elsa Leonor Ángeles Vera Mtra. Elsa Leonor Ángeles Vera

Mtra. Elsa Leonor Ángeles Vera

Complejidad del puesto

5.- Construir redes de colaboración con pares de otras instituciones, universidades y centros de investigación 

que permita la divulgación de proyectos, patentes, vinculaciones y reconocimientos de investigadores e 

investigadoras;

6.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia;

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



Código: DDC-DP

Versión: 3

lunes martes miércoles jueves viernes sábado domingo

Unidad orgánica

Fecha de elaboración:

12-nov-15

Fecha de revisión:

18-ago-20

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Dirección de Divulgación de la Ciencia 

Nombre del puesto

Responsable del Área de Administración y Calidad

A quien reporta:    Dirección de Divulgación de la Ciencia   

Puestos que 

supervisa:   
Ninguno

Relación con áreas de la misma institución

Direcciones de Escuelas e Institutos, Coordinaciones de Investigación, División de Investigación,  

Desarrollo e Innovación, Colegio de Posgrado y Sistema Universitario de Radio y Televisión

Relación con organismos externos a la institución

CITNOVA, Áreas de divulgación de universidades públicas y privadas, estatales y nacionales, 

Asociaciones de divulgación de la ciencia, colegios de áreas de la ciencia, CONACYT, Consejo 

Consultivo Científico y Tecnológico del Gobierno Federal, Comisión de Ciencia, Tecnología e 

Innovación de la Cámara de Diputados, Agencia Especializada en Ciencia y Desarrollo (ID)

Días laborables

PERFIL DE PUESTO

Formación académica: Licenciatura en Administración o afin

Conocimientos específicos 

para desempeñar el puesto:

Comunicación y buena redacción, manejo de agenda, 

logística de eventos



Tipo de puesto

Años

2

2

Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del área de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje

Competencias para desempeñar el puesto

Generales
Específicas

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad Autocontrol

Compromiso Dinamismo

Ética Relaciones interpersonales

Iniciativa Tolerancia a la presión

Integridad .

Orientación a los resultados a través de indicadores de 

desempeño
.

Actitud de servicio .

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Responsabilidad .

Trabajo en equipo .

.

Experiencia

Actividad

Llevar acabo actividades relacionadas con la evaluación y gestión organizacional

Organización de eventos de ciencia

Documentos Financieros Materiales   Software y equipo

Bitácoras PAO Material de Oficina Paquetería Microsoft

Agendas Facturas Equipo de cómputo 

Encuestas ADONIS

Quality Web 360

Complejidad del puesto

Funciones del puesto

1.- Realizar la gestión de documentos como solicitudes de divulgación y realización de eventos;

2.-  Apoyar en la logística de la realización de los eventos de divulgación de la ciencia;

3.- Fungir como responsable de gestión de la calidad, dar seguimiento y proponer acciones de mejora y 

correctivas;

4.-  Gestionar las capacitaciones o cursos correspondientes a las actividades administrativas o de calidad ante 

las dependencias correspondientes;

5.- Gestionar acciones que ayuden a cumplir los objetivos y metas de la dirección;

6.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.



Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecánicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias químicas 

Tiene contacto con agentes biológicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Elsa Leonor Ángeles Vera Mtra. Elsa Leonor Ángeles Vera

Mtra. Elsa Leonor Ángeles Vera

Autorizó

 Directora de Divulgación de la Ciencia  Directora de Divulgación de la Ciencia

Elaboró Revisó

 Directora de Divulgación de la Ciencia



Código: DDC-DP

Versión: 3

lunes martes miércoles jueves viernes sábado domingo

PERFIL DE PUESTO

Formación académica: Licenciatura en Ciencias de la Comunicación o afin

Conocimientos específicos 

para desempeñar el puesto:

Comunicación y redacción, conocimiento básico en todas 

las disciplinas científicas, cultura científica

Unidad orgánica

Fecha de elaboración:

12-nov-15

Fecha de revisión:

18-ago-20

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Dirección de Divulgación de la Ciencia 

Nombre del puesto

Responsable del Área de Medios

A quien reporta:    Dirección de Divulgación de la Ciencia   

Puestos que 

supervisa:   
Ninguno

Relación con áreas de la misma institución

Direcciones de Escuelas e Institutos, Coordinaciones de Investigación, División de Investigación,  

Desarrollo e Innovación, Colegio de Posgrado y Sistema Universitario de Radio y Televisión

Relación con organismos externos a la institución

CITNOVA, Áreas de divulgación de universidades públicas y privadas, estatales y nacionales, 

Asociaciones de divulgación de la ciencia, colegios de áreas de la ciencia, CONACYT, Consejo 

Consultivo Científico y Tecnológico del Gobierno Federal, Comisión de Ciencia, Tecnología e 

Innovación de la Cámara de Diputados, Agencia Especializada en Ciencia y Desarrollo (ID)

Días laborables



Tipo de puesto

Años

2

Funciones del puesto

1.- Realizar entrevistas a investigadores y funcionarios que son protagonistas o fuentes de información de lo 

que será publicado;

2.- Programar entrevistas de investigación y posgrado en programas de televisión, radio o agencias de noticias 

especializadas para la divulgación de la ciencia y la tecnología y el arte que se produce en la UAEH;

3.- Realizar productos comunicativos sobre ciencia y tecnología para redes sociales;

4.- Dar difusión a través de la página institucional de la UAEH a las historias de éxito sobre los proyectos 

tecnológicos o científicos;

5.- Redactar artículos para medios impresos como la sección de ciencia en el Diario El Independiente y 

agencias especializadas en la divulgación científica;

6.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

Sony Vegas Pro

Artículos periodísticos Equipo de cómputo 

Adobe Audition

Documentos Financieros Materiales   Software y equipo

Guiones Ninguno Material de Oficina Paquetería Microsoft

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Integridad .

Orientación a los resultados a través de indicadores de 

desempeño
.

Actitud de servicio .

Compromiso Dinamismo

Ética Relaciones interpersonales

Iniciativa Tolerancia a la presión

Responsabilidad .

Trabajo en equipo .

.

Experiencia

Actividad
Redacción de notas periodísticas, elaboración de guíones para distintos medios de 

comunicación, redacción de artículos

Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje

Competencias para desempeñar el puesto

Generales
Específicas

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad Autocontrol



Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del área de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecánicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias químicas 

Tiene contacto con agentes biológicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Autorizó

Complejidad del puesto

 Directora de Divulgación de la Ciencia  Directora de Divulgación de la Ciencia

Elaboró Revisó

 Directora de Divulgación de la Ciencia

Mtra. Elsa Leonor Ángeles Vera Mtra. Elsa Leonor Ángeles Vera

Mtra. Elsa Leonor Ángeles Vera



Código: DDC-DP

Versión: 3

lunes martes miércoles jueves viernes sábado domingo

Unidad orgánica

Fecha de elaboración:

12-nov-15

Fecha de revisión:

18-ago-20

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

Dirección de Divulgación de la Ciencia 

Nombre del puesto

Responsable del Área de Enlace

A quien reporta:    Dirección de Divulgación de la Ciencia   

Puestos que 

supervisa:   
Ninguno

Relación con áreas de la misma institución

Direcciones de Escuelas e Institutos, Coordinaciones de Investigación, División de Investigación,  

Desarrollo e Innovación, Colegio de Posgrado y Sistema Universitario de Radio y Televisión

Relación con organismos externos a la institución

CITNOVA, Áreas de divulgación de universidades públicas y privadas, estatales y nacionales, 

Asociaciones de divulgación de la ciencia, colegios de áreas de la ciencia, CONACYT, Consejo 

Consultivo Científico y Tecnológico del Gobierno Federal, Comisión de Ciencia, Tecnología e 

Innovación de la Cámara de Diputados, Agencia Especializada en Ciencia y Desarrollo (ID)

Días laborables

PERFIL DE PUESTO

Formación académica:
Licenciatura en Comuniación, Especialidad en 

Investigación

Conocimientos específicos 

para desempeñar el puesto:

Comunicación y redacción, conocimiento básico en todas 

las disciplinas científicas, cultura científica, conocimiento 

jurídico en el sector de ciencia



Tipo de puesto

Años

2

2

Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje

Competencias para desempeñar el puesto

Generales
Específicas

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad Autocontrol

Compromiso Dinamismo

Ética Relaciones interpersonales

Iniciativa Tolerancia a la presión

Integridad .

Orientación a los resultados a través de indicadores de 

desempeño
.

Actitud de servicio .

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Responsabilidad .

Trabajo en equipo .

.

Experiencia

Actividad

Participación en la realización de eventos como ferias de ciencia

Relaciones en el ambiente de la ciencia y tecnología

Documentos Financieros Materiales   Software y equipo

Ninguno Ninguno Materiales de Oficina Paquetería Microsoft

Equipo de cómputo 

Funciones del puesto

1.- Gestionar, coordinar y asistir conferencias, charlas y exposiciones de investigadores e investigadoras en 

planteles de educación básica y medio superior para la divulgación de temas científicos, tecnológicos y de 

innovación;

2.- Crear núcleos de divulgación científica en las distintas instituciones de educación básica, media y superior;

3.- Fomentar la consciencia científica en instituciones educativas;

4.- Difundir los proyectos realizados en las distintas instituciones educativas a través de los distintos medios de 

comunicación;

5.- Promover actividades como exposiciones o ferias de ciencia;

6.- Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.



Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del área de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecánicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias químicas 

Tiene contacto con agentes biológicos

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Autorizó

 Directora de Divulgación de la Ciencia  Directora de Divulgación de la Ciencia

 Directora de Divulgación de la Ciencia

Complejidad del puesto

Mtra. Elsa Leonor Ángeles Vera Mtra. Elsa Leonor Ángeles Vera

Elaboró Revisó

Mtra. Elsa Leonor Ángeles Vera


