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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RADIO UNIVERSIDAD PACHUCA

Nombre del puesto
DIRECCION

A quien reporta: Direccion del Sistema Universitario de Radio y Television

Area Administrativa, Area de Produccion, Area de Grabacion, Area
deTransmision, Area de Antenas Transmisoras del Cerro de Cubitos y Area de
Fonoteca

Puestos que
supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la institucion

IFETEL, SEGOB, INE, Red de Radiodifusoras y Televisoras Educativas y Culturales de México A.C., Red de
Radio Universitaria de Latinoamérica y El Caribe, Sistema Nacional de Productoras Y Radioemisoras de
Instituciones de Educacion Superior.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
L]

domingo
L]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion




Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Conocimientos en Radiodifusién, Equipos de audio,

cursos Y talleres sobre Produccién Radiofonica,
Periodismo digital, Motivacion y Relaciones Humanas,
Contenidos de Radio y Television para Nifias y Nifios,

Educacion Ambiental para Comunicadores.

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 Negociacion

Orientacién 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

Actividades relacionadas con medios de comunicacion con énfasis en la Radiodifusion 3

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos

Financieros

] Materiales

Software y equipo

Permisos Oficiales

Presupuesto Anual
Universitario PAU

Ninguno

Wetransfer

Concesiones

Office

Convenios Cémaras de video
Archivos Logger

Cool edit

Zara Radio

Audio y grabacion

Funciones del puesto

1. Mantener una operacion de calidad, a fin de coadyuvar al logro de los objetivos del Plan de Desarrollo

Institucional.




2. Manejar de forma responsable los recursos materiales, técnicos, humanos y administrativos, con la finalidad
de hacerlos eficientes, eficaces y efectivos.

. Promover una adecuada vinculacion entre la Universidad y la Sociedad.

. Coordinar la publicacion de los programas sustantivos de la Universidad.

. Consolidar el posicionamiento internos y externo de la estacion de radio.

. Entregar reporte mensual de produccidon radiofénica al Sistema Universitario de Radio y Television.

3
4
5. Propiciar el fortalecimiento de la imagen institucional de la Universidad.
6
7
8

. Apoyar al Sistema Universitario de Radio y Television en las labores administrativas y en toma de
decisiones.

9. Asegurar la entrega anualmente del reporte de las actividades realizadas a la Direccion General de
Comunicacion Social.

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 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 biol6gicos

SHEHEHEH RN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Veronica Cruz Zuiiga Mtra. Claudia N. Mufioz Sarabia
Area Administrativa Directora
Elaboré Reviso

Mtra. Claudia N. Mufioz Sarabia
Directora
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RADIO UNIVERSIDAD PACHUCA

Nombre del puesto

AREA ADMINISTRATIVA

A quien reporta: Direccion de Radio Universidad Pachuca

Puestos que

. Ninguna
supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la institucion

IFETEL, SEGOB, Red de Radiodifusoras y Televisoras Educativas y Culturales de México A.C., INEy
Proveedores

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
L]

domingo
L]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Nivel medio superior




Conocimientos especificos  Conocimientos avanzados en Microsoft Office, manejo de
para desempeiiar el puesto: documentos, Normas ISO y atencion al publico.

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 presién
Integridad
Orientacion a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos
Actividades administrativas y conocimientos en computacion 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos Financieros Materiales Software y equipo
- Presupuesto Anual - .

Bitacoras Universitario PAU De oficina Office

Archivos Facturas (PAU) Adonis

Control de Insumos Quality Web 360

Funciones del puesto

1. Planear y dar seguimiento a la elaboracion el Presupuesto Anual Universitario (PAU).

2. Realizar los tramites mensuales de pagos para la adquisicién de material o equipo, gastos de mantenimiento
y gastos generados por los actividades propias de la estacion.

3. Fungir como responsable de Calidad para contribuir al cumplimiento y logro de objetivos en los procesos de
certificacion de Gestion de la Calidad.

4. Realizar y ejecutar las actividades que ayuden al cumplimiento del Proceso de Equidad de Género y
Defensor Universitario.

5. Atender y proporcionar el servicio de difusién radiofénica solicitado por las dependencias universitarias.

6. Proporcionar apoyo y atencién a la comunidad universitaria y publico en general.




7. Gestionar y dar seguimiento a tramites operacionales de la Direccion.

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

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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

NHEHEHEHEHEE R EHEHSHEH

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Veronica Cruz Zufiga Mtra. Claudia N. Mufioz Sarabia
Area Administrativa Directora
Elaboré Reviso6

Mtra. Claudia N. Mufoz Sarabia
Directora
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

DIRECCION DE RADIO UNIVERSIDAD PACHUCA

Nombre del puesto

AREA DE PRODUCCION

A quien reporta: Direccion de Radio Universidad Pachuca

Puestos que
supervisa:

Ninguno
Relacién con areas de la misma institucion

Todas las dependencias de la UAEH

Relacién con organismos externos a la institucion

IFETEL, SEGOB, INE, Red de Radiodifusoras y Televisoras Educativas y Culturales de México A.C., Red de
Radio Universitaria de Latinoamérica y El Caribe, Sistema Nacional de Productoras y Radioemisoras de
Instituciones de Educacion Superior.

Dias laborables

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

PERFIL DE PUESTO

Formacién académica: Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién



Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Produccion Radiofénica, desarrollo de guiones y en

software de edicion de audio

Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Realizar actividades relacionadas con los medios de comunicacion con enfasis de

Radiodifusion

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros [0 Materiales Software y equipo
Ordenes de Trabajo Ninguno Ninguno Zara

Bitacoras Logger

Guiones Cool edit, illustrator
Escaletas Adobe Audition, photoshop

Avra , Paqueteria Office

Audio y Grabacion

Funciones del puesto

1. Realizar con calidad la produccién del material radiofénico de las actividades sustantivas de la Universidad.

2. Proponer y realizar programas y/o proyectos que permitan la difusion del quehacer universitario.

3. Analizar todas aquellas propuestas radiofénicas que enriquezcan la programacion de Radio Universidad

Pachuca.




4. Realizar la produccién de los materiales radiofénicos que son transmitidos con ética y profesionalismo.

5. Registrar la informacion desarrollada de las actividades en las bitacoras correspondientes.

6. Coordinar producciones radiofénicas externas de las diversas instituciones educativas.

7. Coordinar transmisiones radiofénicas en vivo internas y externas.

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

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 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 biol6gicos

SHEHEHERRHE RS

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Verodnica Cruz Zaiiga Mtra. Claudia N. Mufioz Sarabia
Area Administrativa Directora
Elaboré Revisoé

Mtra. Claudia N. Mufoz Sarabia
Directora
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
DIRECCION DE RADIO UNIVERSIDAD PACHUCA
Nombre del puesto
AREA DE GRABACION

A quien reporta: Direccion de Radio Universidad Pachuca

Puestqs que Ninguna

supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacién con organismos externos a la institucion
Ninguna
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
Ll L]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion y/o
Ingenieria en Audio




Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Manejo de equipos de radiodifusion y conocimientos en

programas de edicion

Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Manejar los equipos y programas de radiodifusion

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros [0 Materiales Software y equipo
Ordenes de Trabajo Ninguno Ninguno Zara
Bitacoras Logger

Pro tools

Cool Edit

Avra, Enco

Audio y grabacién

Funciones del puesto

1. Realizar las Grabaciones que son solicitadas para la transmisién o envié de material radiofénico.

2. Participar en los mecanismos e instrumentos que orienten a la mejor calidad en la grabacion.

3. Apoyar en las actividades técnicas para la transmision de programas en vivo.

4. Mantener informado al personal correspondiente de la secuencia de los materiales grabados.

5. Registrar en una bitacora las actividades desarrolladas de su jornada laboral.




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

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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

NHEHEHEEEHER R EHEHSHEH R

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Veronica Cruz Zuaiiga Mtra. Claudia N. Mufioz Sarabia
Area Administrativa Directora
Elaboré Reviso

Mtra. Claudia N. Mufioz Sarabia
Directora
Autorizo




® Cédigo: DRUP-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 05-ago-19
Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 15-jU|-20
Version: V2
DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
DIRECCION DE RADIO UNIVERSIDAD PACHUCA
Nombre del puesto
AREA DE TRANSMISION

A quien reporta: Direccion de Radio Universidad Pachuca

Puestqs que Ninguno

supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH
Relacién con organismos externos a la institucion
Ninguna
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion y/o
Ingenieria en Audio




Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Manejo de equipos de radiodifusion y conocimientos en

programas de edicion

Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto

Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso

Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Manejo de equipo y programas de radiodifusion

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros [0 Materiales Software y equipo
Ordenes de Trabajo Ninguno Ninguno Zara radio
Bitacoras Avra
Reportes Logger
Pautas Office
Cool Edit

Audio y grabacién

Funciones del puesto

1. Reproducir de manera responsable y correcta todos los materiales radiofénicos.

2. Programar diariamente durante el turno el material radiofénico de cada seccion que sera transmitida.

3. Ejecutar toda indicacion pertinente para la difusién y transmisién de los materiales.

4. Apoyar y participar en actividades de transmisiones externas a las que haya lugar.

5. Vigilar y reportar cualquier mal funcionamiento del equipo que se encuentra a su cargo.




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

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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

NHEHEHEEEHER R EHEHSHEH R

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Veronica Cruz Zufiga Mtra. Claudia N. Mufioz Sarabia
Area Administrativa Directora
Elaboré Reviso

Mtra. Claudia N. Mufioz Sarabia
Directora
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
DIRECCION DE RADIO UNIVERSIDAD PACHUCA
Nombre del puesto
AREA DE ANTENAS TRANSMISORAS DEL CERRO DE CUBITOS

A quien reporta: Direccion de Radio Universidad Pachuca

Puestqs que Ninguno

supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion
Ninguna
Relacién con organismos externos a la institucion
Ninguna
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Nivel Medio Superior




Conocimientos especificos
para desempeiiar el puesto:

Manejo de equipos de radiodifusion

Competencias para desempefiar el puesto

Generales

Especificas

Tipo de puesto Administrativo/Operativo

Adaptabilidad

Autocontrol

Calidad del trabajo

Capacidad de aprendizaje

Compromiso Dinamismo

Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Manejo de equipo de radiodifusién (transmisor)

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos ] Financieros

Materiales Software y equipo

Bitacoras Ninguno

Radio de comunicacion  |Equipo Transmisor

Antenas Transmisoras

Funciones del puesto

1.- Salvaguardar las instalaciones las 24 horas del dia.

2.- Vigilar y asegurar el funcionamiento del equipo transmisor.

3.- Elaborar los registros de las actividades diarias.

4.- Registrar cualquier mal funcionamiento del equipo y reportarlo a la direccion.

5.- Proporcionar toda informacion necesaria para la secuencia de sus actividades.

6.- Desarrollar todas aquella funciones inherentes al area de su competencia.

Complejidad del puesto

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




Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o 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

NHEHEHEHEHEREH RN EHEHN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Verdnica Cruz Zufiiga Mtra. Claudia N. Mufioz Sarabia
Area Administrativa Directora
Elaboro Revisé

Mtra. Claudia N. Muioz Sarabia
Directora
Autorizdé
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad organica
DIRECCION DE RADIO UNIVERSIDAD PACHUCA
Nombre del puesto
FONOTECA

A quien reporta: Direccion de Radio Universidad Pachuca

Puestqs que Ninguno

supervisa:

Relacién con areas de la misma institucion
Todas las dependencias de la UAEH y Archivo General de la UAEH
Relacién con organismos externos a la institucion
Ninguno
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes sabado domingo
Ll L]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion




Conocimientos especificos

~ En archivos digitales e impresos y formatos de audio
para desempeiiar el puesto:

Competencias para desempefiar el puesto

Generales : Especificas — :
Tipo de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién
Integridad
Orientacion a los resultados através de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia

Actividad Afos

Manejo del control y clasificacién de documentos impresos y de audio 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros [0 Materiales Software y equipo
Bitacoras Ninguno Ninguno Enco
Registros Logger

Audio y grabacién

Funciones del puesto

1. Llevar registro de los materiales de audio transmitidos en Radio Universidad Pachuca.

2. Resguardar todo material radiofénico que fue realizado y transmitido, para su conservacion y acceso
inmediato.

3. Enviar y llevar el control de los materiales de audio y documentos al Archivo General.

4. Recuperar los audios transmitidos para su respectiva clasificacion y archivo.

5. Participar en proceso del Sistema Institucional de Gestién Documental del Archivo General.

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




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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biol6gicos

NHEHEHEHEHE R EHEHSHEH

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Verodnica Cruz Zaiiga Mtra. Claudia N. Mufioz Sarabia
Area Administrativa Directora
Elaboré Reviso6

Mtra. Claudia N. Mufioz Sarabia
Directora
Autorizo




