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Cadigo: DIM-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 02-sep-19
Fecha de revision:
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo 05_may_20
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad orgéanica
Direccién de Imagen y Mercadotecnia
Nombre del puesto
Director
A quien reporta: Coordinacion de la Division de Vinculacion e Internacionalizacion
Puestos que Subdireccion, Departamento de Mercadotecnia, Departamento de Disefio
supervisa: Institucional y Area de Disefio Grafico

Relacién con areas de la misma instituciéon
Todas las dependencias universitarias
Relacién con organismos externos a la institucion

Gobierno del estado de Hidalgo y Universidades

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en Disefio Gréafico, Mercadotecnia y Comunicacion.

Elaboracion de proyectos para fortalecimiento de la imagen
Conocimientos especificos institucional. Experiencia en manuales de imagen.
para desempefar el puesto: Conocimientos avanzados en disefio grafico, mercadotecnia y
administracion.



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas

Generales :
Tipo de puesto Mandos medios y superiores

Adaptabilidad Gestién de proyectos
Calidad del trabajo Autocontrol
Compromiso Comunicacion
Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

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

desempefio

Actitud de servicio Pensamiento y planeacién estratégica
Responsabilidad Planificacion

Trabajo en equipo Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad ARos

Experiencia en cargos directivos o jefaturales

Coordinar equipos, planificacion, supervisién, organizar actividades

Manejo de actividades administrativas en modalidad de jefatura o direccion.

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros O Materiales Software y equipo
Oficios Ninguno Ninguno Computadora Mac
Memorandum Paqueteria adobe
Autorizaciones Céamara fotografica

Funciones del puesto

1.- Organizar la elaboracién de los proyectos que permitan el fortalecimiento de la Imagen Institucional.

2.- Supervisar la realizacion, implementacién y actualizacién del manual de Imagen y Disefio Institucional.

3.- Proponer a Rectoria las imagenes gréaficas de los eventos institucionales.

4.- Crear y regular las politicas y lineamientos de la creacion y uso de los simbolos, escudos, logotipos,
colores e imagenes institucionales.

5.- Colaborar en el registro de marcas, avisos, procesos, disefios, nombres comerciales, imagenes y
fotografias.

6.- Garantizar que el trabajo de las funciones universitarias y las dependencias de apoyo que tengan
visibilidad e impacto local, nacional e Internacional cuenten con los criterios de calidad y excelencia en imagen
para incrementar su proyeccion.

7.- Coordinar junto con dependencias, escuelas e institutos de la universidad la promocién de sus programas
educativos.

8.- Inspeccionar la correcta implementacién de los elementos visuales en los eventos institucionales.

9.- Difundir los lineamientos plasmados en el manual de imagen institucional a las dependencias universitarias.

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 area de trabajo)

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

REO:O:0O:0:0:0:0:0:0:0: 0 O:

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.C. Mayra ltzel Zarate Hernandez M.E. Stephanie Ibarra Mota
Departamento de Mercadotecnia Jefe del Departamento de Mercadotecnia
Elaboré Revisoé

D.C.G. Gerardo Ortega Rodriguez
Director

Autorizé
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Cadigo: DIM-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 02-sep-19
Fecha de revision:
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo 05_may_20
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad orgéanica
Subdireccion
Nombre del puesto
Subdirector
A quien reporta: Direccion de Imagen y Mercadotecnia
Puestos que Departamento de Mercadotecnia, Departamento de Disefio Institucional y
supervisa: Area de Disefio Grafico

Relacion con éreas de la misma institucion
Todas las dependencias universitarias
Relacion con organismos externos a la institucion

Universidades

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en Disefio Gréafico, Mercadotecnia y Comunicacion.

Elaboracion de contenido y recursos graficos para medios y
prensa. Coordinacion y vigilancia de las funciones
administrativas. Conocimientos en Disefio y Mercadotecnia.

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Mandos medios y superiores

Adaptabilidad

Gestién de proyectos

Calidad del trabajo

Autocontrol

Compromiso

Comunicacién

Etica Desarrollo de colaboradores
Iniciativa Liderazgo
Integridad Negociacion

Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacién estratégica

Responsabilidad

Planificacion

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad

Experiencia en administracion o gestion

Dominio en el manejo de Photoshop, llustrator, in desing, after effects, serigrafiay prensa.

Actividades administrativas

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros O Materiales Software y equipo
Oficios Ninguno Ninguno Computadora Mac
Memorandum Paqueteria adobe
Autorizaciones Céamara fotografica

Funciones del puesto

1.- Representar a la Direccion de Imagen en ausencia del Director.

2.- Colaborar en la planeacién, implementacion y control de los proyectos de la Direccion.

3.- Dar seguimiento a las actividades realizadas para el logro de objetivos de los proyectos.

4.- Coordinar, controlar y vigilar las funciones administrativas que realiza la direcciéon con los departamentos

de Disefio y Mercadotecnia.

5.- Vigilar la gestién de calidad y las funciones de planeacién que permitan el adecuado desempefio de las

funciones de los departamentos.

6.- Vincular a la Direccion de Imagen y Mercadotecnia con los diferentes sectores que componen la

universidad.

7.- Programar y vigilar las funciones que realizan los prestatarios de servicio social.

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

9.-

10.-

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




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &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 bioldgicos

OO0 0:0:0:0:0:0:O0: O: O: [

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.C. Mayra ltzel Zarate Hernandez M.E. Stephanie Ibarra Mota
Departamento de Mercadotecnia Jefe del Departamento de Mercadotecnia

Elaboré Reviso

D.C.G. Gerardo Ortega Rodriguez
Director

Autorizé



| ® Codigo: DIM-DP
' UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 02-sep-19
Fecha de revision:
24-mar-20
Version: V2

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgéanica

Departamento de Mercadotecnia

Nombre del puesto

Jefe del Departamento de Mercadotecnia

A quien reporta: Direccion y Subdireccion
Puesto§ que e
supervisa:

Relacién con areas de la misma instituciéon
Todas las dependencias universitarias
Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguna

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en Disefio Gréafico, Mercadotecnia y Comunicacion.

Conocimientos especificos Actividades administrativas. Planificacién de proyectos y
para desempefiar el puesto: campafias. Capacitacion.



Competencias para desempefiar el puesto

Generales . Especificas .
Tipo de puesto Académico
Adaptabilidad Comunicacion
Calidad del trabajo Compromiso con el aprendizaje continuo
Compromiso Innovacion y creatividad
Etica Pensamiento analitico
Iniciativa Pensamiento conceptual
Integridad Trabajo en red
Orientacion a los resultados a través de indicadores de Y
desempefio Planificacion
Actitud de servicio Creacion de equipos efectivos
Responsabilidad TIC's
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Campo laboral administrativo o de mercadotecnia
Dominio en el manejo de creacion de campafas, proyectos, branding. 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros

O Materiales Software y equipo

Oficios

elaboracion de PAO

Ninguno

paqueteria office

Solicitudes

pago nomina

impresora

camara fotografica

Funciones del puesto

1.- Proponer campafias que proyecten la imagen institucional.

2.- Participar en la elaboracién de conceptos creativos e imagenes graficas de campafias de difusion
extraordinarias y eventos institucionales.

3.- Realizar y actualizar el manual de Imagen Institucional que establece los lineamientos y usos de los
elementos gréficos oficiales.

4.- Comprobar y validar el uso correcto de los elementos graficos oficiales, simbolos e imagenes universitarias
en los medios impresos de publicidad y promocién en disefios enviados por areas institucionales.

5.- Colaborar con las dependencias universitarias para la difusién en medios informativos institucionales.

6.- Fomentarlél uso de papeleria oficial a las dependencias universitarias y apoyarlas en la unificacién de sus
formatos.

7.- Elaborar conceptos creativos para su implementaciéon en medios de comunicacion.

8.- Vigilar la imagen institucional en las campafas universitarias junto con el departamento de disefio institucion

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

10.-

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




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &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 bioldgicos

OO0 0:0:0:0:0:0:O0: O: O: [

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.C. Mayra ltzel Zarate Hernandez M.E. Stephanie Ibarra Mota
Departamento de Mercadotecnia Jefe del Departamento de Mercadotecnia

Elaboro Reviso

D.C.G. Gerardo Ortega Rodriguez
Director

Autorizé




_ ® Cédigo: DIM-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 02-sep-19
Fecha de revision:
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo 05_may_20
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad orgéanica
Departamento de Disefo Institucional
Nombre del puesto
Jefe del Departamento de Disefio Institucional

A quien reporta: Direccién y Subdireccién
Puestqs que Area de Disefio Grafico
supervisa:

Relacién con areas de la misma institucién

Todas las dependencias universitarias
Relacion con organismos externos a la institucion
Ninguna
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
O O

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en Disefio Gréafico, Mercadotecnia y Comunicacion.

Conocimientos en manejo de paqueterias de Adobe.
Elaboracion de contenido y recursos graficos para medios y
prensa.

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

Especificas

Generales :
Tipo de puesto Académico

Adaptabilidad Comunicacién
Calidad del trabajo Compromiso con el aprendizaje continuo
Compromiso Innovacion y creatividad
Etica Pensamiento analitico
Iniciativa Pensamiento conceptual
Integridad Trabajo en red

Orientacion a los resultados a través de indicadores de Lo L.
Planificacion

desempefio
Actitud de servicio Creacion de equipos efectivos
Responsabilidad TIC's

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad ARos

Experiencia en el campo laboral de disefio creativo.

Dominio en el manejo de Photoshop, llustrator, in desing, after effects.

Ejecucidn de trabajo colaborativo

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros O Materiales Software y equipo

Solicitudes de disefio Ninguno Ninguno Computadora Mac

Paqueteria adobe

Céamara fotografica

Funciones del puesto

1. Proponer disefios graficos a las dependencias universitarias que lo soliciten para difusion de las actividades
institucionales en audiovisuales y alternos.

2. Disefar los conceptos creativos e imagenes graficas de campafias de difusién extraordinarias y eventos
institucionales.

3. Elaborar y actualizar el manual de Imagen Institucional que establece los lineamientos y usos de los
elementos gréficos oficiales.

4. Crear de elementos graficos oficiales, simbolos e imagenes universitarias en los medios impresos de
publicidad y promocién en disefios enviados por areas institucionales.

5. Colaborar con las dependencias universitarias para el disefio de medios informativos institucionales.

6. Elaborar y fomentar el uso de papeleria oficial a las dependencias universitarias y apoyarlas en la
unificacion de sus formatos.

7.Planear, disefiar y producir la sefalizacién institucional, en edificios de las instalaciones universitarias.

8. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de la competencia.

9.-

10.-

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




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &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 bioldgicos

OO0 0:0:0:0:0:0:O0: O: O: [

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.C. Mayra ltzel Zarate Hernandez M.E. Stephanie Ibarra Mota
Departamento de Mercadotecnia Jefe del Departamento de Mercadotecnia

Elaboro Reviso

D.C.G. Gerardo Ortega Rodriguez
Director

Autorizé




_ ® Cédigo: DIM-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA  Fechade elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 02-sep-19
Fecha de revision:
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo 05_may_20
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad orgéanica
Area de Disefio Grafico
Nombre del puesto
Responsable del Area de Disefio Gréfico
A quien reporta: Departamento de Imagen Institucional
Puestqs que N
supervisa:
Relacién con areas de la misma institucién
Todas las dependencias universitarias
Relacion con organismos externos a la institucion
Ninguna
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
O O

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en Disefio Gréafico, Mercadotecnia y Comunicacion.

Personalidad creativa e innovadora. Conocimientos en manejo
de paqueterias de Adobe. Elaboracién de recursos graficos.
Trabajo en equipo y espiritu de colaboracion.

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

Generales : Especmcasl — :
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

Experiencia en el campo laboral de disefio creativo.

Dominio en el manejo de Photoshop, llustrator, in desing, after effects.

Ejecucidn de trabajo colaborativo

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos O Financieros O Materiales Software y equipo

Solicitudes de disefio. Ninguno Ninguno Computadora Mac

Paqueteria adobe

Céamara fotografica

Funciones del puesto

1.- Crear los proyectos que permitan el fortalecimiento de la Imagen Institucional.

2.- Realizar y actualizar del manual de Imagen y Disefio Institucional.

3.- Elaborar las propuestas para Rectoria de las imagenes gréficas de los eventos institucionales.

4.- Crear los simbolos, escudos, logotipos, colores e imagenes institucionales.

5.- Colaborar en el registro de marcas, avisos, procesos, disefios, nombres comerciales, imagenes,
fotografias y material audio-visual institucional.

6.- Elaborar para las dependencias, escuelas e institutos de la universidad, el material grafico que usaran en
la promocion de sus programas educativos.

7.- Inspeccionar y avalar la correcta implementacion de los elementos visuales en los eventos institucionales.

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

9.-

10.-

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




Complejidad del puesto
Realiza desplazamientos continuos (dentro o fuera del &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 bioldgicos

OO0 0:0:0:0:0:0:O0: O: O: [

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

L.C.C. Mayra ltzel Zarate Hernandez M.E. Stephanie Ibarra Mota
Departamento de Mercadotecnia Jefe del Departamento de Mercadotecnia

Elaboro Reviso

D.C.G. Gerardo Ortega Rodriguez
Director
Autorizo




UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DESCRIPCION

Se pide colocar el codigo 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.

Cologue la fecha de la dltima revision y actualizacién del documento, la cual
debe ir numérica y con el siguiente orden: dia, mes y afio.

Cologue la version del documento (acuerdo de equipo para el nUmero
apropiado).

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

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

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

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

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

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

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

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

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




Seleccione el tipo de complejidad que implica el puesto.

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




