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DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Direccién de Vinculacion con Egresados
Nombre del puesto
Direccién
A quien reporta: Coordinacion de la Division de Vinculacion e Internacionalizacion

Area de Asistencia de Direccion, Subdireccion, Departamento de Seguimiento a
Egresados, Area de Mercadeo y Andlisis, Area de Gestion de Credencializacion,
Puestos que Espacios y Estadistica, Departamento de la Bolsa Universitaria de Empleo, Area de
supervisa: Promocion Laboral, Area de Empleabilidad de Calidad, Departamento de Sistemas,
Area de Sistemas de Seguimiento a Egresados, Area de Sistemas de la Bolsa
Universitaria de Empleo, Departamento de Apoyo a Reglamentos

Relaciéon con areas de la misma institucion
Todas las dependencias universitarias, Institutos y Escuelas Superiores.

Relacién con organismos externos a la institucién
Egresados, Empresas y Publico en General

Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sébado domingo
] []

PERFIL DE PUESTO

Posgrado en Administracion, Posgrado en Mercadotecnia,
Formacién académica: Maestria en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Administracion, Licenciatura en Mercadotecnia u otra area afin .




Desarrollo, Implementacion, Coordinacion, Revisién, Evaluacion
y Mejora de Procedimientos, Planificacion, organizacion,

Conocimientos especificos para
desempeiniar el puesto:

liderazgo y control de una direccion para asegurar el
cumplimiento de objetivos y metas, ambito de actuacion,

Solucién de Conflictos, Supervicién de Desempefio de cada
integrante de cada departamento, gestion de responsabilidades

Competencias para desempefar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto ‘ Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestion 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
desempefio

Pensamiento analitico

Responsabilidad

Pensamiento y planeacién estratégica

Trabajo en equipo

Planificacién

Relaciones publicas

Experiencia
Actividad Anos
Administracién y control directiva 4
Liderazgo y trabajo en equipo 4
Capacidad de Negociacion 4

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros

] Materiales Software y equipo

Manual de Organizacién Recursos por Credencial

Ninguno Equipo de Escritorio

Recursos por la Linea

Manual de Procedimientos
Egresados Garza

Aplicacion Egresados

Descripcion y Perfil de

Programa CEDAI

Puestos Credencializacion
Analisis FODA Sistema de la DVE
Ficha Técnica de

Indicadores

Redaccion de oficios

Funciones del puesto

1.- Ejecutar, coordinar y supervisar la vinculacién con los egresados de a UAEH.

2.- Elaborar y ejecutar el programa de Vinculacién con Egresados.

3.- Coordinar el proceso de negociacion para la celebracion de convenios con organizaciones externas
nacionales e internacionales a fin de generar convenios que beneficien a la Comunidad de Egresados Garza.




4.- Coordinar y fomentar las relaciones de la UAEH con las asociaciones de egresados UAEH.

5.- Administrar la Bolsa Universitaria de Empleo y los programas de empleo para egresados.

6.- Promover y coordinar la vinculacion con los egresados, su participacion y apoyo individual o por medio de sus
organizaciones, en los proyectos universitarios.

7.- Cumplir las demas encomiendas que le confieran la normativa universitaria y el rector.

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

9.- 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 mecéanicas

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
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Michelle Adriana Garcia Islas Dra. Alejandra Vega Barrios
Responsable del Area de Promocion Laboral Directora de Vinculacién con Egresados

Elaboro Reviso

Dra. Alejandra Vega Barrios
Directora de Vinculacién con Egresados
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccién de Vinculacion con Egresados

Nombre del puesto

Subdireccién

A quien reporta: Direccion
Area de Asistencia de Direccion, Departamento de Seguimiento a Egresados, Area
de Mercadeo y Andlisis, Area de Credencializacion, Espacios y Estadistica,
Departamento de la Bolsa Universitaria de Empleo, Area de Promocién Laboral,
Area de Empleabilidad de Calidad, Departamento de Sistemas, Area de Sistemas
de Seguimiento a Egresados, Area de Sistemas de la Bolsa Universitaria de
Empleo, Departamento de Apoyo a Reglamentos

Puestos que
supervisa:

Relaciéon con areas de la misma institucion
Todas las dependencias universitarias, Institutos y Escuelas Superiores.
Relacién con organismos externos a la institucién
Egresados, Empresas y Publico en General

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
L]

domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Posgrado en Administracion, Posgrado en Mercadotecnia,
Maestria en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Administracion, Licenciatura en Mercadotecnia u otra area afin.




Planificacion, organizacion, Liderazgo y control, Supervision de

Conocimientos especificos para
desempeiniar el puesto:

Empleados, Delegar responsabilidades, Administracién y control
de los procedimientos de cada departamento y area de la
direccion, Atencién y resolucién de consultas y peticiones

relacionadas con asuntos de su competencia.

Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestion de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicacién

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociaciéon

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Pensamiento analitico

Responsabilidad

Pensamiento y planeacién estratégica

Trabajo en equipo

Planificacién

Relaciones publicas

Experiencia
Actividad Anos
Administracion y control directiva 4
Liderazgo y trabajo en equipo 4
Administracion y Control de Recursos Fisicos 4

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros

[] Materiales Software y equipo

Manual de Procedimientos |Recursos por Credencial

Ninguno Equipo de Escritorio

Descripcion y Perfil de Recursos por Linea

Aplicacion Egresados

Puestos Egresados Garza
Ficha Técnica de Programa CEDAI
Indicadores Credencializacion

Redaccion de oficios

Sistema de la DVE

Funciones del puesto

1. Asesorar y apoyar la elaboracion, actualizacion y modificacion del Presupuesto Anual Operativo.

2. Dirigir los estudios pertinentes para dimensionar los recursos requeridos para mantener y financiar la gestiéon

misional a corto, mediano y largo plazo de la DVE.




3. Coordinar con las demas areas de la DVE, la elaboracién de los estudios previos requeridos para la
contratacion (minutas de contratacion), con el objetivo de garantizar la adecuada ejecucion de los programas y
proyectos planteados en cada una de las areas.

4. Gestionar los documentos de afectacion presupuestal: Autorizaciones de pago, solicitud de certificado de
disponibilidad presupuestal y solicitud de compromiso presupuestal de la DVE, previa autorizacion del interventor
de éstos, y realizar seguimiento y control a los mismos.

5. Formular y gestionar apoyo a los proyectos inherentes a la DVE, de acuerdo al Plan de Desarrollo Institucional
y realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los mismos.

6. Ejercer el seguimiento a los planes, programas y proyectos de la Direccién de conformidad con los
procedimientos establecidos.

7. Establecer la consolidacién y analisis de la informacién generada, para la presentacién de los informes.

8. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de la DVE y de los proyectos adscritos a ella.

9. Disefiar y establecer la aplicacion de los métodos de desarrollo administrativo para el mejoramiento de los
procesos y procedimientos.

10. Responder por la gestion administrativa de la Secretaria, para la ejecucion de los planes, programas y
proyectos, en coordinacién con las demas areas de la Administracion.

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 biol6gicos
Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental
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L.A. Michelle Adriana Garcia Islas Dra. Alejandra Vega Barrios
Responsable del Area de Promocion Laboral Directora de Vinculacién con Egresados

Elaboré Reviso

Dra. Alejandra Vega Barrios
Directora de Vinculacién con Egresados

Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Vinculacion con Egresados

Nombre del puesto

Responsable del Area de Administracién Interna

A quien reporta: Direccion
Departamento de la Bolsa Universitaria de Empleo, Area de Promocion Laboral,
Area de Empleabilidad de Calidad, Departamento de Seguimiento a Egresados,

Area de Mercadeo y Andlisis, Area de Credencializaion, Espacios y estadistica.

Puestos que
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion
Coordinacion de la Divisién de Vinculacion e Internacionalizacion, Direccion General de Planeacion,
Direccion General de Evaluacién, Contraloria General y Comisién Ambiental, Direcciéon de Gestion de la
Calidad

Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
]

domingo
[]

Formacién académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Ingenieria
Industrial u otra afin a las actividades desempefiadas en

la dependencia.

Documentos Administrativos, Gestion de la informacion y de
comunicacion interna y externa. ISO 9001, ISO 14001, ISO
45001 y WORLDCOB - CSR




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 presion
Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad Afos
Administracién y control de sistemas de calidad 2
Archivo y Captura 2
Administrativa 0 academica en la institucion 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 1 Financieros ] Materiales Software y equipo

Manual de Organizacién

Equipo de Escritorio

Manual de Procedimientos

Programa ADONIS

Descripcion y Perfil de
Puestos

Programa CEDAI
Credencializacion

Analisis FODA Aplicacion Egresados
F'Cha Técnica de Sistema de la DVE
Indicadores

Plan de Estrategias

Formato de seguimiento
ambiental

Redaccion de oficios

Reporte documental del
Sistema Integral

Funciones del puesto

1.- Apoyo administrativo al director para dar seguimiento y solucién a los asuntos propios del area.

2.- Asegurar que se planifiquen, determinen y cumplan las disposiciones para verificar que los procesos cumplen
con los requisitos establecidos.

3.- Identificar y documentar los riesgos a los procesos de la dependencia, asi como la elaboracion del plan de
atencion de los mismos, en coordinacion con la alta direccién.

4.- Dar seguimiento del SIGI y los sistemas que lo entegran: Sistema de Gestion de la Calidad, Sistema de
Gestion Ambiental y Sistema de Gestidon de Responsabilidad Social en la dependencia.

5.- Fungir como responsable de calidad de la Direccion de Gestion de la Calidad.

6.- Implementar, dar seguimiento y control al Programa Institucional de Responsabilidad Ambiental (PIRA).

7.- Fungir como el enlace entre su dependencia y la alta direccion.




8.- Coordinar con la alta direccién de la dependencia la evaluacion de la satisfaccién de los usuarios, asi como de
la implementacion de las estrategias para mejorar el servicio.

9.- Apoyar en el desarrollo de auditorias internas y externas.

10.- Acudir a capacitaciones, cursos, platicas entre otros, convocados por las Dependencias Universitarias.

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 biol6gicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Michelle Adriana Garcia Islas Dra. Alejandra Vega Barrios
Responsable del Area de Promocion Laboral Directora de Vinculacion con Egresados

Elaboré Reviso

Dra. Alejandra Vega Barrios
Directora de Vinculacion con Egresados

Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Vinculacion con Egresados

Nombre del puesto

Responsable del Area de Mercadeo y Anélisis

A guien reporta: Departamento de Seguimiento a Egresados y Direccion
Puestos que :

. Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Coordinacién de la Division de Vinculacién e Internacionalizaciéon, Dependencias Universitarias, Escuelas
e Institutos, Direccion de Administracion Escolar, Direccion de Imagen y Mercadotecnia, Direccién de
Tecnologias Web y Webometria, Direccidn del Sistema Universitario de Radio y Television, Direccion de
Promocidén Cultural, Direccién General de Evaluacion, Direccion General de Comunicaciéon Social,
Direccion de Promocién Deportiva, Relaciones Internacionales e Intercambio Académico, Direccién de
Informacidn y Sistemas, Direccion del Centro de Educacion Continuay a Distancia, Coordinacién de
Administracién y Finanzas, Direccién de Becas y Apoyo Académico, Direccién del Centro de Lenguas,
Direccion del Colegio de Posgrados, Direccion de Centro de Cémputo Académico, Direccién del Centro
de Autoaprendizaje de Idiomas, Direccion de Bibliotecas y Centros de Informacién

Relacion con organismos externos a la institucién

Egresados, Empresas y Publico en General

Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo

[] []
PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Mercadotecnia, Licenciatura en Administracion

Formacién académica: . .
u otra area afin

.. - Investigacion de la poblacién para implementacién de focus
Conocimientos especificos 9 ) . p P P .
group, investigacion de mercado, estudios de mercado,

para desempefiar el puesto: recoleccion de datos, manejo de estadisticas y métricas.



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 presion

Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad ANnos

2N

Estudios de Mercado

Manejo de Estadisticas

Estrategias de Marketing y Publicidad

Community Manager

Disefio Grafico

NININININDN

Analisis de Mercado

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 1 Financieros ] Materiales Software y equipo
Analisis de Mercado Equipo de escritorio
Investigacién de Mercado Aplicacion Egresados
Activacion de Convenios Errz?j:;ngiaaliiggrl]
Redaccidon de oficios Sistema de la DVE

Funciones del puesto

1.- Desarrollo del plan de marketing digital para la atraccién de egresados de la UAEH.

2.- Crear y captar valor en el consumidor para los distintos productos o servicios ofrecidos por la DVE.

3.-Analizar, desarrollar e implementar las estrategias de las marcas, planes y programas de marketing.

4.- Desarrollar estrategia por linea y canal para sgenerar camparias de publicidad.

5.- Coordinar desarrollo de Disefios web - campafas promocionales en web.

6.- Andlizar del mercado (tamafio, participacion por segmento, oportunidades de mercado a corto y mediano
plazo, perfil del egresado) para la distincion de las necesidades de los egresados de la UAEH.

7.- Divulgacion de actividades en medios de comunicacion internos y externos.

8.- Investigacién de poblacion de egresados para distinguir egresados destacados y egresados con méritos.

9.- Implementacion de focus group para conocer las opiniones de los egresados de la UAEH.

10.- Apoyo para activacion de convenios para beneficios de la credencial.

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 &rea 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 biol6gicos

(ES (NN O O RN I B EN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Michelle Adriana Garcia Islas Dra. Alejandra Vega Barrios

Responsable del Area de Promocion Laboral Directora de Vinculacion con Egresados

Elaboré Reviso

Dra. Alejandra Vega Barrios
Directora de Vinculacion con Egresados
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccién de Vinculacion con Egresados

Nombre del puesto

Responsable del Area de Gestién de Credencializacion, espacios y estadistica

A quien reporta: Departamento de Seguimiento a Egresados y Direccion
P .

uesm.s que Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Coordinacién de la Division de Vinculacion e Internacionalizacién, Dependencias Universitarias, Escuelas
e Institutos, Centro de Electrénica y Desarrollo de Aplicaciones Inteligentes

Relacion con organismos externos a la institucién

Egresados, Asociaciones de Egresados

Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
[] ]

PERFIL DE PUESTO

Lic. en Administracion, Licenciatura en Psicologia, Licenciatura

Formacién académica: AN . . X )
en DISGI’]O, Licenciatura en Comunicacion u otra area afin

Vinculacién interna y externa, relaciones publicas,
Conocimientos especificos comunicacion efectiva ascendente y descendente, recoleccion
para desempeniar el puesto: de datos, manejo de estadisticas y métricas, manejo de
paqueteria office



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 presion
Integridad
Orientacidn a los resultados a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Manejo de Estadisticas aplicada 2
Paqueteria Office (Excel) 2
Base de Datos 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 1 Financieros ] Materiales Software y equipo
Analisis de Mercado Equipo de escritorio
Analisis de estadisticas Base de Datos
Activacion de convenios Aplicacion Egresados

Programa CEDAI

Redaccion de Oficios o,
Credencializacion

Sistema de la DVE

Funciones del puesto

1.- Gestionar espacios 6ptimos internos y externos para la credencializacién de egresados UAEH vy distintas
actividades de la direccién

2.- Apoyar para activacion de convenios para beneficios de la credencial

3.-Desarrollar activaciones Punto de venta (mddulo de credencializacién) con el fin de fomentar la imagen de
marca de la DVE y posicionar la credencial de egresado

4.- Crear y captar valor en el consumidor para los distintos productos o servicios ofrecidos por la DVE

5.- Analizar, desarrollar e implementar las estrategias de las marcas, planes y programas de marketing

6.- Coordinar desarrollo de Disefios web —campafias promocionales en web.

7.- Implementar estrategia por linea y canal para generar campafas de publicidad.

8.- Recabar datos estadisticos y evidencias de actividades desarrolladas por la direccion

9.- Andlisis del mercado (tamafio, participacion por segmento, oportunidades de mercado a corto y mediano
plazo, perfil del egresado) para la distincion de necesidades de los egresados de la UAEH.

10.- 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 &rea 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 biol6gicos

(ES (NN O O RN I B EN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Michelle Adriana Garcia Islas Dra. Alejandra Vega Barrios

Responsable del Area de Promocién Laboral Directora de Vinculacion con Egresados

Elaboré Revisd

Dra. Alejandra Vega Barrios
Directora de Vinculacion con Egresados
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Vinculacion con Egresados

Nombre del puesto

Jefe de Departamento de Bolsa Universitaria de Empleo

A quien reporta: Direccion
uesm.s que Area de Promocion Laboral, Area de Reclutamiento y Seleccion

supervisa:
Relacion con areas de la misma institucion

Coordinacién de la Division de Vinculacion e Internacionalizacién, Dependencias Universitarias, Escuelas
e Institutos, Direccion de Administracion Escolar, Direccidon de Imagen y Mercadotecnia, Direcciéon de
Tecnologias Web y Webometria, Direccion del Sistema Universitario de Radio y Television, Direccion de
Promocién Cultural, Direccién General de Comunicacion Social, Direccion de Promocion Deportiva,
Relaciones Internacionales e Intercambio Académico, Direccién de Informacién y Sistemas, Coordinacion
de Administracién y Finanzas, Direccién de Becas y Apoyo Académico, Direccion del Colegio de
Posgrados

Relacion con organismos externos a la institucién

Egresados, Publico en General

Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
[] ]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Mercadotecnia,

Formacién académica: . . ) . , .
Licenciatura en Sistemas Computaciones u otra area afin.



Coordinacién, control y evaluacion de sistemas de mercadeo,
Conocimientos especificos  Gestién de actividades de departamento, Gestion de la correcta
para desempeiar el puesto: distribucion de recursos, Otorogar orientacion y delegar
actividades, recepcion, difusién y seguimiento de vacantes.

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 presion
Integridad
Orientacidn a los resultados através de indicadores de
desempeiio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Anos
Estrategia Promocional 3
Herramientas de Marketing 3
Base de Datos 3

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros ] Materiales Software y equipo
Analisis de Empresas Manejo de Efectivo Equipo de escritorio
Informacién Confidencial Base de Datos

Analisis de CV Sistema de la DVE

Directorio Empresarial

Redaccion de Oficios

Funciones del puesto

1.- Planear, organizar, coordinar y supervisar los procesos y las actividades de desarrollo, planeacion,
programacion, seguimiento y evaluacion de la Direccion conforme a las normas y politicas institucionales.

2.- Seguimiento al programa de actividades de la Direccion de Vinculacion con Egresados conforme a lo
establecido en el Programa de Desarrollo Institucional de la UAEH.

3.- Coordinar las actividades a realizar por el Departamento de la Bolsa Universitaria de Empleo.

4.- Apoyar la difusion de servicios, productos y convocatorias internas y/o externas relativas a la vinculacion con
los egresados.

5.- Coordinar la difusién de vacantes por las empresas inscritas a la Bolsa Universitaria de Empleo.

6.- Analizar informes e integrar resultados en reportes de avance del departamento.

7.- Administrar, mantener, controlar y actualizar bases de datos de registros sobre los buscadores de empleo y
empresas inscritas a la BUE, asi como estadisticas de egresados beneficiados.




8.- Administrar, mantener, controlar y actualizar bases de datos de registros sobre vacantes ofertadas por la
BUE.

9.- Promover firma de convenios con empresas para la obtencion de beneficios tangibles.

10.- Mantener contacto con empresas vinculadas a la BUE, y mantener un seguimiento de actividades del sector
empresatrial.

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 biol6gicos

(ES (NN O N I B EN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Michelle Adriana Garcia Islas Dra. Alejandra Vega Barrios
Responsable del Area de Promocién Laboral Directora de Vinculacion con Egresados

Elabord Revisd

Dra. Alejandra Vega Barrios
Directora de Vinculacion con Egresados

Autorizé
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Cadigo: DVE-DP
= Fecha de elaboracion:
UNIVERSIDAD AUTONOMA 02 19
DEL ESTADO DE HIDALGO ~ago-
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 28-feb-20
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
Direccion de Vinculacion con Egresados
Nombre del puesto
Responsable del Area de Promocion Laboral
A quien reporta: Departamento de Bolsa Universitaria de Empleo y Direccion
Puesto_s que Ninguna
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Coordinacién de la Division de Vinculacion e Internacionalizacién, Dependencias Universitarias, Escuelas
e Institutos, Direccion de Administracion Escolar, Direccidon de Imagen y Mercadotecnia, Direcciéon de
Tecnologias Web y Webometria, Direccion del Sistema Universitario de Radio y Television, Direccion de
Promocién Cultural, Direccién General de Comunicacion Social, Direccion de Promocion Deportiva,
Relaciones Internacionales e Intercambio Académico, Direccién de Informacién y Sistemas, Coordinacion
de Administracién y Finanzas, Direccién de Becas y Apoyo Académico, Direccion del Colegio de
Posgrados

Relacion con organismos externos a la institucién

Egresados, Empresas y Publico en General

Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
[] ]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Mercadotecnia,

Formacion académica: . . : ) ) ;
Licenciatura en Psicologia u otra area afin.



Planeacion, organizacion y control de eventos, cursos, talleres
y capacitacion, recopilacion de datos, manejo de estadisticas,
manejo de convenios

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 presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Estrategia Promocional 2
Herramientas de Marketing 2
Base de Datos 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros ] Materiales Software y equipo
Andlisis de Empresas Manejo de Efectivo Equipo de escritorio
Informacién Confidencial Base de Datos

Analisis de CV Sistema de la DVE

Directorio Empresarial

Redaccion de Oficios

Funciones del puesto

1.- Programacién de publuicaciones y seguimiento de vacantes

2.- Desarrollo de plan para el cumplimiento de indicadores, metas, actividades y objetivos de la bolsa de trabajo.

3.- Realizar plan para captar vacantes en beneficio de los egresados y comunidad universitaria.

4.- Disefiar, coordinar e impartir los cursos-talleres para una entrevista de trabajo y la forma correcta de elaborar
un Curriculum vitae.

5.- Realizar ferias de Empleo locales y de la region con la instalacion del stand de la Bolsa de Universitaria de
Empleo.

6.- Efectuar visitas de campo a empresas con la finalidad de obtener oportunamente sus vacantes y generar la
firma de convenios.

7.- Desarrollo de plan de atraccion y organizacion de procesos de reclutamiento y seleccion masivos, con
beneficios para estudiantes y egresados.




8.- Disefiar, promover, difundir y realizar la Feria del Empleo UAEH, logrando la participacién de empresas que
cuenten con vacantes reales.

9.- Desarrollar informes mensuales y trimestrales a la direccién sobre los avances generales de la Bolsa
Universitaria de Empleo.

10.- 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 &rea 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 biol6gicos

(ES{ NN O O S (R EN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Michelle Adriana Garcia Islas Dra. Alejandra Vega Barrios
Responsable del Area de Promocién Laboral Directora de Vinculacion con Egresados

Elabord Reviso

Dra. Alejandra Vega Barrios
Directora de Vinculacion con Egresados

Autorizoé
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Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Vinculacion con Egresados

Nombre del puesto

Responsable del Area de Empleabilidad de Calidad

A quien reporta: Departamento de la Bolsa Universitaria de Empleo y Direccion
Puestos que

. Ninguna
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Coordinacion de la Division de Vinculacion e Internacionalizacion, Dependencias Universitarias, Escuelas
e Institutos

Relacion con organismos externos a la institucién

Egresados, Empresas y Puablico en General

Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo

[] []
PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Administracion u

Formacion académica: - ;
otra area afin

Interpretacion de pruebas psicométricas y elaboracién de
Conocimientos especificos informes psicoldgicos, calificacion, técnicas de entrevista,
para desempefar el puesto: procesos de reclutamiento y seleccién de personal, imparticion
de cursos, talleres y capacitacion.



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 presion

Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad ANnos

2N

Pruebas Psicometricas

Técnicas de Entrevistas

Reclutamiento

Seleccion de Personal

Redaccion de Ofertas Laborales

NININININDN

Base de Datos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 1 Financieros ] Materiales Software y equipo
Andlisis de CV Equipo de escritorio
Pruebas Psicometricas Base de Datos
Redaccion de Oficios Sistema de la DVE
Informacién Confidencial

Funciones del puesto

1.- Programa para la publicacion y seguimiento de vacantes en las Redes Sociales de la Bolsa Universitaria de
Empleo y el Sistema Web de la DVE.

2.- Desarrollar plan para la captacion de vacantes con empresas del Estado y la Region.

3.- Desarrollar plan para la atencién de solicitudes de las empresas que requieran el servicio de seleccion de
personal a nivel profesional.

4.- Desarrollar el plan de atencion a solicitudesde las empresas que requieran el servicio de seleccién de
personal a nivel profesional.

5.- Generar capacitaciones personalizada para la correcta elaboracién del curriculum, para usuarios que acudan
a las oficinas de la Bolsa Universitaria de Empleo.

6.- Implementar plan de visita a Escuelas e Institutos para la imparticion de cursos-talleres para una entrevista de
trabajo y la forma correcta de elaborar un curriculum vitae.

7.- Generar y actualizar carteras de candidatos existentes, para las empresas que asi lo solicitan.

8.- Generar atencion personalizada, telefénica y via correo electrénico a usuarios buscadores de empleo.




9.- Integrar informes mensuales y trimestrales a la direccién sobre los avances generales de la Bolsa
Universitaria de Empleo.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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 &rea 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 biol6gicos

(KSR EN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Michelle Adriana Garcia Islas Dra. Alejandra Vega Barrios
Responsable del Area de Promocién Laboral Directora de Vinculacion con Egresados

Elabord Reviso

Dra. Alejandra Vega Barrios
Directora de Vinculacion con Egresados

Autorizoé
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Cadigo: DVE-DP
" Fecha de elaboracion:
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Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 28-feb-20
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Vinculacion con Egresados

Nombre del puesto

Jefe de Departamento de Sistemas

A quien reporta: Direccion
Puestos que Area de Sistemas de Seguimiento a Egresados, Area de Sistemas de la Bolsa
supervisa: Unifversitaria de Empleo

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Tecnologias Web y Webometria, Coordinacién de la Division de Vinculacién e
Internacionalizacién, Centro de Eduacién Continua y a Distancia, Direccién General de Evaluacion, CEDAI
y la Direccion de Becas y Apoyo Académico, Direccién de Informacion y Sistemas

Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sébado domingo
[ ]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Sistemas Computacionales, Ingenieria en

Formacion acadeémica: Computacion, Informatica u otra area afin.

Conocimientos especificos

~ Creacion, administracion y soporte de sistemas.
para desempefar 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 presion
Integridad
Orientacidn a los resultados a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Disefio Web 3
Disefio de Imagen y Texto 3
Sistemas Operativos 3
Lenguajes de Programacion 3

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 1 Financieros ] Materiales Software y equipo
Reportes de Actividades Equipo de escritorio
Redaccidon de Oficios ER/Studio
Informacién Confidencial Base de Datos

Sistema de la DVE

Funciones del puesto

1.- Planear, organizar, coordinar y supervisar los procesos y las actividades de programacién y seguimiento del
Sistema de la Direccién conforme a las normas y politicas institucionales.

2.- Dar seguimiento al programa de actividades de la Direccion de Vinculacién con Egresados.

3.- Apoyar la difusién de servicios, productos y convocatorias internas y/o externas relativas a la vinculacion con
los egresados.

4.- Coordinar la difusion de vacantes por las empresas inscritas a la Bolsa Universitaria de Empleo.

5. Monitorear la actualizacion de datos por los egresados de la UAEH.

6.- Analizar informes e integrar resultados en reportes de avance del departamento.

7.- Controlar y actualizar bases de datos de registros y respaldos sobre los buscadores de empleo y empresas
inscritas a la BUE, asi como estadisticas de egresados beneficiados.

8.- Controlar y actualizar bases de datos de registros y respaldos sobre datos actualizados de egresados.

9.- Detectar y evaluar cambios necesarios en el sistema para un mejor funcionamiento;f

10.- Integrar el informe anual de actividades.

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 &rea 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 biol6gicos

(ESE{ (NN R EN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Michelle Adriana Garcia Islas Dra. Alejandra Vega Barrios

Responsable del Area de Promocion Laboral Directora de Vinculacion con Egresados

Elaboré Reviso

Dra. Alejandra Vega Barrios
Directora de Vinculacion con Egresados

Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Vinculacion con Egresados

Nombre del puesto

Responsable del Area de Sistemas de Seguimiento a Egresados

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Departamento de Sistemas y Direccion

Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Tecnologias Web y Webometria, Coordinacién de la Division de Vinculacién e
Internacionalizacion, Centro de Eduacién Continua y a Distancia, Direccién General de Evaluacion, CEDAI
y la Direccion de Becas y Apoyo Académico, Direccién de Informacion y Sistemas

Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
]

domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Licenciatura en Sistemas Computacionales, Ingenieria en
Computacion, Informatica u otra area afin.

Creacion, administracion y soporte de sistemas.




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 presion

Integridad

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad ANnos

2N

Disefio Web

Disefio de Imagen y Texto

Sistemas Operativos

Lenguajes de Programacion

NINININN

Base de Datos

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 1 Financieros ] Materiales Software y equipo
Informacién Confidencial Equipo de escritorio
JAVA
ER/Studio

Sistema de Seguimiento a
Egresados

Sistema de la DVE

Funciones del puesto

1.- Generar reporte de avances y resultados del proyecto desarrollado de manera trimestral.

2.- Coordinar, supervisar y monitorear el buen funcionamiento y operacién normal de los sistemas.

3.- Detectar y evaluar los cambios necesarios para asegurar una operacién normal de los sistemas.

4.- Participar activamente de la implantacién en produccién de nuevos sistemas o cambios a los existentes.

5.- Implementar configuraciones de los sistemas en implantacién de manera 6ptima para una buena operacién

6.- Generar mantenimiento y soporte de los sistemas que estan en operacion

7.- Administrar la creacion de los usuarios y el sistema de privilegios a los sistemas en operacion normal, segun
los requerimientos de los sistemas y la funcion de cada usuario dentro de la organizacion.

8.-Planificar y realizar sistemas de respaldo de la informacién generada por las aplicaciones, tanto de la
informacion operacional como histérica del sistema web.

9.- Desarrollar e implementar politicas de contingencia ante fallas de los sistemas.

10.- Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a Sistemas de Computo de la direccion.

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 &rea 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 biol6gicos

(ES{ (NN O O S R EN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Michelle Adriana Garcia Islas Dra. Alejandra Vega Barrios

Responsable del Area de Promocion Laboral Directora de Vinculacion con Egresados

Elabord Revisd

Dra. Alejandra Vega Barrios
Directora de Vinculacion con Egresados

Autorizoé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccion de Vinculacion con Egresados

Nombre del puesto

Responsable del Area de Sistemas de Bolsa Universitaria de Empleo

A quien reporta: Departamento de Sistemas y Direccion
P .

uesm.s que Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Direccion de Tecnologias Web y Webometria, Coordinacién de la Division de Vinculacién e
Internacionalizacién, Centro de Eduacién Continua y a Distancia, Direccién General de Evaluacion, CEDAI
y la Direccion de Becas y Apoyo Académico, Direccién de Informacion y Sistemas

Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguna

Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sébado domingo
[ ]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Sistemas Computacionales, Ingenieria en

Formacion Amica: 9 ; ) )
ormacion academica Computacion, Informatica u otra area afin.

Conocimientos especificos

~ Creacion, administracion y soporte de sistemas.
para desempefar 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 presion
Integridad
Orientacidn a los resultados a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Disefio Web 2
Disefio de Imagen y Texto 2
Sistemas Operativos 2
Lenguajes de Programacion 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos 1 Financieros ] Materiales Software y equipo
Informacién Confidencial Equipo de escritorio
ER/Studio

Base de Datos

Sistema de la Bolsa
Universitaria de Empleo

Sistema de la DVE

Funciones del puesto

1.- Generar reportes graficos y estadisticos con la informacién de egresados y empleadores. vinculados a la
UAEH.

2.- Generar reporte de avances y resultados del proyecto desarrollado de manera trimestral.

3.- Coordinar, supervisar y monitorear el buen funcionamiento y operacion normal de los sistemas.

4.- Detectar y evaluar los cambios necesarios para asegurar una operacién normal de los sistemas.

5.- Participar activamente de la implantacién en produccion de nuevos sistemas o cambios a los existentes.

6.- Implementar configuraciones de los sistemas en implantacién de manera éptima para una buena operacion.

7.- Generar mantenimiento y soporte de los sistemas que estan en operacion.

8.- Administrar la creacién de los usuarios y el sistema de privilegios a los sistemas en operaciéon normal, segin
los requerimientos de los sistemas y la funcién de cada usuario dentro de la organizacion.

9.-Planificar y realizar sistemas de respaldo de la informacién generada por las aplicaciones, tanto de la
informacion operacional como histérica del sistema web.

10.- Desarrollar e implementar politicas de contingencia ante fallas de los sistemas.




‘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 biol6gicos

(ES (NN O O N I B EN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Michelle Adriana Garcia Islas Dra. Alejandra Vega Barrios
Responsable del Area de Promocién Laboral Directora de Vinculacion con Egresados

Elaboré Reviso

Dra. Alejandra Vega Barrios
Directora de Vinculacion con Egresados

Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Direccién de Vinculacion con Egresados

Nombre del puesto

Responsable de Apoyo a Reglamentos

A quien reporta:
Puestos que
supervisa:

Direccién de Vinculacién con Egresados

Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion
Coordinacion de Division de Vinculacion e Internacionalizacion,Direccion de Relaciones Internacionales e
Intercambio Académico, Direccion de Servicio Social, Practicas Profesionales y Vinculacién Laboral,
Direccion de Relaciones Publicas, Direccion de Relaciones Interinstitucionales, Direccién de Imagen y
Mercadotecnia.
Relacion con organismos externos a la institucién

Ninguna

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
O

domingo
[]

PERFIL DE PUESTO

Formaciéon académica:

Licenciatura en Derecho

Conocimientos especificos para Asesoramiento para la elaboracion y aplicacion reglamentaria
desempeiiar el puesto:

de instrumentos juridicos.




Competencias para desempeiiar 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
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia
Actividad ARnos
Legislacion 6 meses
Elaboracion de instrumentos juridicos 6 meses
Responsabilidades sobre el manejo de recursos
Documentos ] Financieros 1 Materiales Software y equipo

Reglamentos Administrativo

Equipo de escritorio

Estatuto General

PDI

Ley Organica de la UAEH

Funciones del puesto

1.- Asesorar en la constitucién, gestion y disolucion de cualquier tipo de asociacion mercantil o civil.

2.- Asesorar en procedimientos administrativos de la direccidn y/o asociaciones.

3.- Generar e implementar el reglamento interno y documentos administrativos de la direccién.

4.- Recopilar y actualizar los instrumentos de la normativa interna de la Direccién de Vinculacién con Egresados.

5.- Atender los asuntos legales que surjan respecto a las actividades de la direccion.

6.- Brindar apoyo y asesoria juridica a la Division de Vinculacion e Internacionalizacion y al resto de las
direcciones que la conforman para la elaboracién de sus reglamentos internos

7.- Propiciar apoyo general para las actividades y programas de la Direccién.

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

9.- 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 mecéanicas

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 biologicos
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Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.A. Michelle Adriana Garcia Islas Dra. Alejandra Vega Barrios

Responsable del Area de Promocion Laboral Directora de Vinculacién con Egresados

Elaboré Reviso

Dra. Alejandra Vega Barrios
Directora de Vinculacién con Egresados

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.

Coloque 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 actualizacién 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 numero
apropiado).

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

Coloque 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 planeacion, 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.

Coloque el nombre de las unidades organicas dentro de nuestra institucién con
las cuales tiene relaciones colaborativas.

Si el puesto tiene alguna relacion colaborativa con algun 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 formacidén académica ideal para cubrir el puesto.

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

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

Indique cudl 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.

Coloque el nombre y cargo de las siguientes figuras: Elabord, Revisé y
autorizoé, en la parte final con pufio y letra.




Administrativo/Operativo Autocontrol Capacidad de aprendizaje Dinamismo

.. Comunicacion Compromiso con el aprendizaje continuo Innovacién y creatividad
Académico

Mandos medios y superiores Gestién de proyectos Autocontrol Comunicacién



Relaciones interpersonal Tolerancia a la presion
Pensamiento analitico Pensamiento conceptual Trabajo en red Planificacidn Creacién de equipos efectivos TIC's

Desarrollo de colaborad: Liderazgo Negociacién Pensamiento ana Pensamiento y planeacién estraté Planificacidn



11.-
11.-

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



