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UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

DESCRIPCION DE PUESTOS

Cadigo:

REC-DP

Fecha de elaboracion:
20-ago-17

Fecha de revision:
21-ago-19

Version:

V2

A quien reporta:

Puestos que
supervisa:

Unidad organica

Rectoria

Nombre del puesto

Rector

Honorable Consejo Universitario

Asesoria de la Rectoria; Secretaria de Acuerdos; Secretaria Particular; Secretaria
Privada; Area de Recepcion; Area de Logistica y Protocolo; Area de Diélogos,
Discursos y Mensajes; Area de Informatica; Area de Titulos; Area de Calidad y

Control de la Gestion; Area de Archivo, Area de Administracion; Area de Seguridad.

Relacion con areas de la misma institucion

Secretarias, Coordinaciones, Direcciones, Areas Académicas y Departamentos de la estructura organizacional

de la universidad, personal adscrito a la Rectoria, estudiantado

Relacion con organismos externos a la institucion

Secretaria de Educacion Pablica, Delegacién Federal de la SEP en Hidalgo, Secretaria de Educacion Publica
de Hidalgo, Asociacion de Universidades e Instituciones de Educacion Superior, Consorcio de Universidades
Mexicanas, Instituciones de educacién Media y Superior nacionales y extranjeras, Sector Empresarial, Sector
Social y Politico.

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado

domingo
L]




PERFIL DE PUESTO

Licenciatura (grado minimo); en Ciencias Sociales y
Humanas; en Ciencias Sociales y Juridicas; en Ciencias
de la Salud; en Ciencias Econdmico Administrativas; en
Arte y Humanidades; en Ciencias Basicas e Ingenieria.

Formacion académica:

Administracion, Docencia e Investigacion, Planeacion
Conocimientos especificos Estratégica, Politicas Educativas, Desarrollo
para desempeiiar el puesto: Organizacional: Andlisis y toma de decisiones ,
Legislacion Institucional y la aplicable al Sector Educativo.

Competencias para desempefiar el puesto

Especificas

Generales : : :
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

Orientacion alos resultados a través de indicadores de . -
Pensamiento analitico

desemperfio

Actitud de servicio Pensamiento y planeacién estratégica
Responsabilidad Planificacion

Trabajo en equipo Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia
Actividad Afos
Impartir catedra en la institucion, un minimo de 5 afos en la UAEH 5
Gestion Educativa 5
Administracién de recursos humanos, financieros y materiales 5




Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos

[] Financieros

[] Materiales

Software y equipo

De acuerdo con la
naturaleza del asunto: de
acuerdo con las funciones

Representante legar para
la administracién de
cuentas bancarias de la

Representante legar para
la administracion de
recursos institucionales

Software bésico para
cumplir con actividades:
paqueteria de Office

sustantivas y adjetivas Institucion

Equipo de oficina basico

Funciones del puesto

1. Respetar y defender la autnomia universitaria y convocar a la comunidad para su ejercicio pleno;

2. Promover el desarrollo de la institucion mediande el impulso a los fines de docencia, investigacion, extension,
vinculacion, internacionalizacion, administracion y actualizacion de la normativa:

3. Formular y dirigir las politicas, los programas y las estrategias generales que orienten las funciones
institucionales;

4. Elaborar y presentar al Honorable Consejo Universitario los objetivos, politicas, estrategias, metas e
indicadores que correspondan a su periodo, dentro del Plan de Desarrollo Institucional, en un plazo no mayor de
seis meses a partir de la fecha de su toma de posesion, salvo en los casos de rector interino o sustituto, quienes
deberan dar continuidad al plan vigente;

5. Celebrar los actos juridicos que sean necesarios para el buen funcionamiento de la UAEH;

6. Delegar, en los términos de la normativa universitaria, su representacion legal para casos concretos;

7. Tomar la protesta a los miembros del Honorable Consejo Universitario, la Junta de Gobierno, el Patronato, el
defensor universitario y el decano;

8. Nombrar provisionalmente a directores de escuelas, escuelas superiores e institutos de reciente creaciény a
directores interinos, en su caso;

9. Crear la estructura administrativa necesaria para el desarrollo institucional;

10. Conceder licencias econémicas no mayores de un mes a los directores de escuelas, escuelas superiores e
institutos y a funcionarios universitarios, asi como delegar esta facultad al secretario general cuando lo juzgue
conveniente;

11. Evaluar el avance del Plan de Desarrollo Institucional a través del establecimiento de mecanismos de
medicién interna y externa de las funciones de la UAEH

12. Fomentar la apertura de la UAEH hacia su entorno y el desarrollo integral de la vida universitaria mediante la
operacion de mecanismos de vinculacién social;

13. Presentar al Honorable Consejo Universitario el informe anual sobre el resultado de las actividades
desarrolladas por la UAEH;

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

15. Las demas que sefiale la normativa universitaria.




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

OO0 UoOd Dol

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes biolégicos

< OO

<

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Veronica Valdez Fuentes
Responsable del Area de Administracion
de Rectoria

Mtra. lvonne Juarez Ramirez
Secretaria de Acuerdos

Elaboré Reviso

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizé
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Cadigo: REC-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA  Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 20-ago-17
Fecha de revision:
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo Zl_ago_lg
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgénica

Rectoria

Nombre del puesto

Secretaria de Acuerdos

A guien reporta:
Puestos que
supervisa:

Rector

Ninguno

Relacion con areas de la misma institucion

Con todas las dependencias de la UAEH

Relacion con organismos externos a la institucion

Dependencias de los tres 6rdenes de gobierno, Organismos nacionales e internacionales, Empresas que
tengan convenios con la institucion

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
L]

domingo
L]

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Sociales Humanidades; Ciencias
Sociales y Humanidades, Ciencias Econémico

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Administrativas, Ciencias Basicas e Ingenierias, Ciencias
de la Salud o &reas afines

Legislacion Constitucional e institucional aplicable al
sector educativo; Administracion; Desarrollo
Organizacional; Idioma extranjero; Relaciones Humanas




Competencias para desempefar el puesto

Generales

Especificas

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

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacion estratégica

Responsabilidad

Planificacién

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad

Afos

Administracion, Gestion, Docencia

Dominio de la legislacion institucional

Conicer la estructura organizacional de la institucion

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [0 Financieros 1 Materiales [] Software y equipo
Derivados de los acuerdos

con el C. Rector y que Software basico para
tienen relacién con las Ninguno Ninguno cumplir con actividades:

actividades sustantivas y
adjetivas de la institucion.

paqueteria de Office

Equipo de oficina basico




Funciones del puesto

1.-Coordinar las actividades en las oficinas de la Rectoria

2. Dar seguimiento a las acciones a desarrollar derivadas de los acuerdos que el Rector sostenga con represent

3. Coordinar la integracion de informacion para propuestas de interés institucional;

4. Definir los acuerdos, diligencias y actas que se generen de los acuerdos establecidos por el Rector;

5. Atender a las personas que se presenten ante la oficina, cuando asi lo disponga el Rector de la universidad;

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

7.-

8.-

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 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

EHEHEHEHEH A EHSHE RS

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura, ruido, vibraciones)
Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

S H

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Verdnica Valdez Fuentes

Responsable del Area de Administracion

de Rectoria

Mtra. lvonne Juarez Ramirez
Secretaria de Acuerdos

Elaboré Revisé

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizé
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Cadigo: REC-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 20-ago-17
Fecha de revision:
Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo 21-ago-19
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgénica

Rectoria

Nombre del puesto

Secretaria Particular

A guien reporta: Rector

Puestos que

. Niguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucién
Con todas las dependencias de la UAEH
Relacion con organismos externos a la institucion

Con dependencias de los tres niveles de gobierno, Embajadas, Organismos en el &mbito educativo

Dias laborables

lunes

martes

miércoles

jueves

viernes

sabado
L]

domingo
L]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:

Licenciatura en: Ciencias Sociales y Humanidades,
Ciencias Econémico Administrativas, Ciencias Basicas e
Ingenierias, Ciencias de la Salud o areas afines

Administracion; Desarrollo Organizacional; Legislacién
Institucional y la aplicable en el sector educativo; Idiomas
extranjeros; conocimientos relacionados con protocolos.




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 Negociacion

Orientacién alos resultados através de indicadores de
desempefio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacion estratégica

Responsabilidad

Planificacién

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia

Actividad

ARfos

Gestion, Docencia Especificar cuales

Protocolo y Logistica

Relaciones publicas

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros [] Materiales Software y equipo
Recibidos en Rectoria con

asuntos relacionados con Software basico para

las actividades sustantivas [Ninguno Ninguno cumplir con actividades:

y adjetivas de la
institucion; Agenda rectoral

paqueteria de Office

Equipo de oficina basico

Agenda rectoral en formato
electrénico




Funciones del puesto

1.-Integrar, programar y coordinar con la Secretaria Privada las actividades de la agenda del Rector;

2.-Coordinar las actividades administrativas de la Rectoria.

3.-Coordinar con la Secretaria de Acuerdos, las solicitudes y seguimiento de acuerdos.

4. Organizar y turnar la informacion a las distintas areas integran la estructura organizacional de nuestra
institucion, dando seguimiento de los asuntos relacionados con su gestion;

5. Informar al Rector de los asuntos planteados por las dependencias de la institucién, funcionarios,
instituciones, organizaciones y particulares.

6. Promover la comunicacion entre la Rectoria y las diferentes dependencias que conforman la Universidad, asi

7. Coordinar el seguimiento de las acciones administrativas y de la correspondencia; y

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 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

HEHEHEH R RHSHSHEH AN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Verdnica Valdez Fuentes
Responsable del Area de Administracion
de la Rectoria

Elaboré Reviso6

Mtra. lvonne Juarez Ramirez
Secretaria de Acuerdos

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizé
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Cadigo: REC-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 20-ago-17
Fecha de revision:
Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo 21-ago-19
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgénica

Rectoria

Nombre del puesto

Secretaria Privada

A guien reporta: Rector
Puestos que .

. 9 Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Todas las depedencias de la UAEH

Relacion con organismos externos a la institucion

Poder Judicial, legislativo y ejecutivo, Organismos nacionales e internacionales, Empresas con las que tiene
convenio la institucién

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en: Ciencias Sociales y Humanidades,
Formacion académica: Ciencias Econémico Administrativas, Ciencias Basicas e
Ingenierias, Ciencias de la Salud o areas afines

Legislacion Constitucional e institucional aplicable al
Conocimientos especificos sector educativo; Administracion; Desarrollo
para desempefiar el puesto:  Organizacional; Idioma extranjero; Relaciones Humanas;
Protocolos.



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 Negociacion

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Pensamiento analitico

Actitud de servicio

Pensamiento y planeacion estratégica

Responsabilidad

Planificacién

Trabajo en equipo

Relaciones publicas

Perseverancia

Experiencia (Favor de redactarlas como una actividad)

Actividad

ARfos

Gestién

Relaciones publicas

Conocimientos de logistica y protocolos de ceremoniales

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

[] Documentos [] Financieros

[] Materiales Software y equipo

Agenda personal del
Rector

Presupuesto Anual
Operativo de la Rectoria

Software basico para
cumplir con actividades:
paqueteria de Office

Ninguno

Equipo de oficina basico

Agenda del Rector en
formato electrénico

Funciones del puesto

1. Coordinacion las actividades necesarias para la definicion de la agenda personal del Rector;

2. Recepcion y atencién de llamadas y documentos asignados a la Secretaria Privada

3. Establecer comunicacién con las diferentes instancias oficiales y privadas con las cuales mantiene relacion la

4. Determinar itinerarios del Rector en las visitas a las areas, en coordinacion con la Secretaria Particular y el

Area de Logistica y Protocolo;

5. Dar seguimiento a las solicitudes hechas al Rector en el rubro de becas;

6. Manejar informacion institucional;

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

8.-

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 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

S HEHEHE RN HEHSHSHNHN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Verdnica Valdez Fuentes
Responsable del Area de Administracion

Mtra. lvonne Juarez Ramirez

. Secretaria de Acuerdos
de la Rectoria

Elaboré Revisé

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizé




© Cadigo: REC-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 20-ago-17

Fecha de revision:
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo 21-&90-19

Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgénica

Rectoria

Nombre del puesto

Responsable del Area de Administracion

A quien reporta: Rector
Puestos que :

. 9 Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Todas las dependencias de la institucién. Direccion General de Planeacion, Coordinacién de Administracion y
Finanzas y areas dependientes de éstas.

Relacion con organismos externos a la institucién

Ninguno

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Sociales y Humanidades,
Formacion académica: Ciencias Econdmico Administrativas, Ciencias Basicas e
Ingenierias, Ciencias de la Salud o areas afines

Administracién; Relaciones humanas; Elaboracion de
proyectos; Conocimientos de la Estructura Organizacional
de la Institucion.

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:



Competencias para desempefiar el puesto

Generales : Especlficas N ;
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 Afos

Actividades administrativas y de gestién

Administracion publica o privada

Relaciones Publicas

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

] Documentos Financieros [] Materiales [] Software y equipo

Software basico para
cumplir con actividades:
paqueteria de Office

Seguimiento de Solicitudes |Comprobacion de recursos
electrénicas del Programa |del Programa Anual
Anual Operativo Operativo

Inventario de bienes
muebles y de papeleria

Equipo de oficina basico

Funciones del puesto

1. Gestionar los trdmites administrativos para el ejercicio de los recursos econdmicos operativos de la Rectoria;

2. Ejercer los recursos operativos para la atencion de las necesidades de la Rectoria

3. Coordinar y verificar el cumplimiento de los procesos operativos de las areas de la Rectoria, asegurando la
mejora en el desempefio para la obtencion de resultados 6ptimos;

4. Fungir como responsable del inventario de bienes muebles y materiales;

5. Apoyar en los tramites y actividades inherentes al Sistema Integral de Gestién Institucional en la Rectoria

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia




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

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

Expuesto a condiciones fisicas extremas (temperatura)

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

SHEHEH RN HEHSHSHEH SN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Veronica Valdez Fuentes
Responsable del Area de Administracion de

Mtra. Ivonne Juarez Ramirez

. Secretaria de Acuerdos
Rectoria

Elaboro Revisé

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizé
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Cadigo: REC-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 20-ago-19
Fecha de revision:
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo 21_ag 0-19
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Rectoria

Nombre del puesto

Responsable del Area de Archivo

A quien reporta: Rector

Puestos que

. Ninguno
supervisa:

Relaciéon con areas de la misma institucién
Con todas las dependencias de la institucion.
Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

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

PERFIL DE PUESTO

Licentiatura en: Ciencias Sociales y Humanidades,
Formacion académica: Ciencias Contable Administrativas, Ciencias Basicase
Ingenierias o afines

Administracién en educacion, Archivonomia, Relaciones
Humanas, Ofiméatica, Inglés, conocer la estructura
organizacional de la institucion.

Conocimientos especificos
para desempefiar el puesto:



Competencias para desempefar el puesto

Generales . Especmcas. _ _
Tipo de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presiéon
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afios
Adtividades en el area de Administracion 2
Archivo y Ofimatica 2
Estructura organizacional de la institucion 2

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 Documentos [] Financieros [1] Materiales Software y equipo

Documentos relacionados
con las actividades
sustantivas y adjetivas de
la institucion

Software basico para
Ninguno Ninguno cumplir con actividades:
paqueteria de Office

Registros de seguimiento

de correspondencia Equipo de oficina basico

Funciones del puesto

1. Asegurar el registro de la correspondencia remitida a la Rectoria en los controles y sistemas establecidos par

2. Clasificar los documentos, con el fin de garantizar el control, el acceso y la localizacion rapida de la informacid

3. Organizar la correspondencia y remitirla a la Secretaria Particular;

4. Respaldar en archivo impreso y/o electronico toda la informacion que es remitida a la Rectoria;

5. Atender las necesidades de informacion requeridas por el Rector;

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al 4rea de su competencia.




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

«

Trabaja en espacios confinados

Permanece de pie muchas horas

Permanece sentado muchas horas

Realiza movimientos repetitivos

Utiliza herramientas manuales o mecanicas

Transforma materia prima

Opera maquinaria

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

Realiza trabajos en altura

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

Tiene contacto con sustancias quimicas

Tiene contacto con agentes bioldgicos

R HSHSHEHEHN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Veronica Valdez Fuentes
Responsable del Area de Administracion
de la Rectoria

Mtra. lvonne Juarez Ramirez
Secretaria de Acuerdos

Elaboré Revisé

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizé
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Cadigo: REC-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 20-ago-17
Fecha de revision:
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Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Rectoria

Nombre del puesto

Responsable del Area de Logisticay Protocolo

A quien reporta: Rector
P :

uesto_s que Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Con todas las dependencias de la institucié6 como: la Secretaria General, la Direccion de Relaciones Publicas,
La Direccion de Comunicacién Social, entre otras.

Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en: Ciencias Sociales y Humanidades,
Formacion académica: Ciencias Baicas e Ingenierias, Ciencias Econdémico
Administrativas, Ciencias de la Salud o areas afines.

Conocimientos especificos  Conocimientos de Logistica y protocolo de ceremoniales y
para desempefar el puesto: eventos; Informatica, Relaciones Publicas



Competencias para desempefar 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 Afios

Efectuar labores en el area de Informatica

Haberse desempefiado en actividades de Logistica y protocolo

Tener experiencia en Relaciones publicas

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 Documentos [1 Financieros [l Materiales Software y equipo

Software basico para
Ninguno Ninguno cumplir con actividades:
paqueteria de Office

Repositorio informativo de
la Rectoria

Equipo de oficina basico

Funciones del puesto

1. Organizar, en coordinacion con el Secretario Particular y el Secretario Privado la agenda e itinerario protocola|

2. Acompafiar al Rector a los eventos, asi como a reuniones de trabajo a efecto de cubrir todos los aspectos de

3. Verificar el cumplimiento del protocolo de la Universidad en los eventos que preside el Rector;

4. Brindar atencién ejecutiva al Rector y a sus representantes cuando acuden a eventos que preside el Rector;

5. Coordinar con los responsables de organizacién de los eventos que preside el Rector, la visita de invitados
especiales;

6. Coordinar protocolo en las conferencias y presentaciones del Rector;

7. Mantener actualizado el archivo fotografico y memorias de los eventos en los que participa o convoca la Rectq

8. Coordinar con las Direcciones de Comunicacion Social y Relaciones Publicas el desarrollo de los eventos inst

9. 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

HEHEHEH R RHSHSHSHEHN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Verdnica Valdez Fuentes
Responsable del Area de Administracion
de Rectoria

Mtra. lvonne Juarez Ramirez
Secretaria de Acuerdos

Elaboré Revisé

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizé
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Cadigo: REC-DP
UNIVERSIDAD AUTONOMA Fecha de elaboracion:
DEL ESTADO DE HIDALGO 20-ago-17
Fecha de revision:
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo 21_ag 019
Version: V2

DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Rector

Nombre del puesto

Responsable del Area de Didlogos, discursos y mensajes

A quien reporta: Rector
P :

uesto_s que Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Con todas las dependencias de la institucién como: Direccion de Comunicacion Social, Direccion de
Relaciones Publicas, Secretaria de Acuerdos, Secretaria Particular de Rectoria, Secretaria Privada de
Rectoria, Area de Logistica y Protocolo

Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en: Ciencias Sociales y Humanidades,
Formacion académica: Ciencias Bésicas e Ingenierias; Ciencias Contable
Administrativas, Ciencias de la Salud o &reas afines.

Temas educativos, Desarrollo organizacional,
Administracién, idioma extranjero, conocimiento y manejo
de protocolos, literatura, historia, lenguaje, investigacion.

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:



Competencias para desempefar 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 presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Haber realizado pubicaciones en el area literaria

Desempefiarse en el area de edicién de estilo

Ejecutar acciones en el area de la administracion publica o privada

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros [1 Materiales Software y equipo
Discursos, lineas Software basico para
discursivas en formato Ninguno Ninguno cumplir con actividades:
electrénico paqueteria de Office

Equipo de oficina basico

Funciones del puesto

1. Generar didlogos, discursos y mensajes para los eventos que preside y asiste el Rector;

2. Analizar consultar e investigar la informacion para integrar discursos de acuerdo al contexto de cada evento q

3. Verificar y validar el contenido de los didlogos, discursos y mensajes con la Secretaria Particular, la
Secretaria Privada, el Area de Logistica y Protocolo y el Area de Informatica de acuerdo con las
especificaciones a los eventos que acudira o presidira el Rector

4. Revisar la documentacién que indique el Rector:

5. Generar respaldos de los discursos del Rector

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

S HEHEHE RN HEHSHSHNHN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Verdnica Valdez Fuentes
Responsable del Area de Administracion
de Rectoria

Mtra. lvonne Juarez Ramirez
Secretaria de Acuerdos

Elaboro Revisé

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgénica

Rectoria

Nombre del puesto

Responsable del Area de Titulos

A guien reporta: Rector
Puestos que .

. 9 Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion
Direccion de Administracion Escolar, oficinas de la estructura organizacional de la Rectoria
Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

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

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Formacion secretarial y/o carrera comercial

Conocimientos especificos

~ ~ Redaccion de documentos, Archivo, Paqueteria de Office
para desempefar el puesto:



Competencias para desempefar el puesto

Generales . Especmcas. _ _
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

Redaccion de documentos

Conocer la estructura organizacional de la institucion

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros [] Materiales Software y equipo

Software basico para
Ninguno Ninguno cumplir con actividades:
paqueteria de Office

Registros y base de datos
de titulaciones

Equipo de oficina basico

Funciones del puesto

1. Cotejar informacion de grados proporcionada por la Direccion de Administracion Escolar;

2. Informar cualquier anomalia a la Rectoria o a la Direccion de Administracion Escolar en la informacién recibid

3. Resguardar los datos que le son proporcionados para generar historicos de consulta interna;

4. 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

EHEHEHEH R RHSHSHEH AN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Verdnica Valdez Fuentes
Responsable del area de Administracién
de la Rectoria

Mtra. lvonne Juarez Ramirez
Secretaria de Acuerdos

Elaboro Revisé

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad organica

Rectoria

Nombre del puesto

Responsable del Area de Recepcion

A quien reporta: Rector
P :

uesto_s que Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucién
Con todas las dependencias de la institucion y con las Areas que integran las oficinas de la Rectoria
Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

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

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica: Licenciatura en Ciencias Sociales y Humanidades

Relaciones publicas, conocimiento de la estructura
Conocimientos especificos organizacional de la institucion, dominio de idioma
para desempefar el puesto: extranjero, conocimientos basicos de informatica,
redaccion de documentos, archivo de correspondencia.



Competencias para desempefar 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 presion
Integridad
Orientacion a los resultados a través de indicadores de
desempefio
Actitud de servicio
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Experiencia
Actividad Afos

Manejo de idioma extranjero, preferentemente inglés

Redaccion y archivo de documentos

Haberse desempefiado en el &rea de las Relaciones Publicas

NN IN| P

Manejo de word, excel, power point

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 Documentos [1 Financieros [1 Materiales [] Software y equipo
Software basico para
Agenda de la Rectoria Ninguno Ninguno cumplir con actividades:

paqueteria de Office

Equipo de oficina basico

Funciones del puesto

1.-Sistematizar los procedimientos para el cumplimiento de la actividad rectoral.

2. Atender al publico que acuda a las oficinas de la Rectoria, manteniendo el enfoque de satisfaccion al usuario;

3. Asegurar y mantener la buena imagen de la Rectoria ante los visitantes internos y externos;

4. Atender las llamadas telefénicas y derivarlas al area u oficina correspondiente;

5. Mantener el control de acceso a las areas de la Rectoria;

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

HEHEHEH R RHSHSHEH AN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Verdnica Valdez Fuentes
Responsable del area de Administracién
de la Rectoria

Mtra. lvonne Juarez Ramirez
Secretaria de Acuerdos

Elaboro Revisé

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizo
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad orgénica
Rectoria
Nombre del puesto
Responsable del Area Recepcion y Control de la Correspondencia
A guien reporta: Rector
Puesto; que Ninguno
supervisa:
Relacion con areas de la misma institucién
Con todas las dependencias de la institucion
Relacion con organismos externos a la institucion
Ninguno
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
L] L]

PERFIL DE PUESTO

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

Carrera comercial

Redaccion de documentos, archivo de correspondencia,




Competencias para desempefar 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

ARfos

Archivo

Redaccion de documentos

Manejo de word, excel, power point

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

Documentos [] Financieros

[] Materiales

Software y equipo

Registros de
correspondencia recibida
en la Rectoria

Ninguno

Ninguno

Software basico para
cumplir con actividades:
paqueteria de Office

Equipo de oficina basico

Funciones del puesto

1. Recibir, archivar y respaldar la correspondencia que es remitida a la Rectoria en las carpetas respectivas;

2. Dar un nimero de folio a la correspondencia que se recibe en la Rectoria;

3. Elaborar memorandums y oficios a las dependencias universitarias para das a conocer las indicaciones del R¢

4. Canalizar a Invitaciones dirigidas al C. Rector.

5. 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

R HSHSHEHEHN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Verdnica Valdez Fuentes
Responsable del Area de Administracion

Mtra. lvonne Juarez Ramirez

. Secretaria de Acuerdos
de la Rectoria

Elaboro Revisé

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS

Unidad orgénica

Rectoria

Nombre del puesto

Responsable del Area de Informatica

A guien reporta: Rector
Puestos que .

. 9 Ninguno
supervisa:

Relacion con areas de la misma institucion

Con todas las dependencias de la institucién como: la Secretaria General, Doreccion de Comunicacion Social,
Direccion de Relaciones Publicas y las Areas de las oficinas de Rectoria

Relacion con organismos externos a la institucion

Ninguno

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

PERFIL DE PUESTO

Licenciatura en Ciencias Basicas e Ingenieria o areas
afines

Formacion académica:

Conocimientos especificos Conocimientos de Informatica, de la estructura
para desempefar el puesto: organizacional de la institucion.



Competencias para desempefar el puesto

Especificas

Generales
Tipo de puesto Administrativo/Operativo
Adaptabilidad Autocontrol
Calidad del trabajo Capacidad de aprendizaje
Compromiso Dinamismo
Etica Relaciones interpersonales
Iniciativa Tolerancia a la presién

Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

ARfos

Manejo de paqueteria paqueteria de Office, paqueteria de iwork, lllustrator, Programa para grab 2

Administracion publica o privada

Conocer la estructura organizacional de la institucién

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

[1 Documentos [] Financieros [] Materiales

Software y equipo

Repositorio electrénico de

fotografias y videos Mgl Ninguno

Software para edicion de
fotografias y videos.

Paqueteria de Office,
Paqueteria de iwork,
lllustrator, Programa para
grabar CD y Reproductor
Multimedia

Equipo de cémputo e
impresion

Equipo de proyeccién

Funciones del puesto

. Desarrollar e instrumentar sistemas de apoyo informatico a las funciones de la Rectoria;

. Sistematizar y procesar la informacion requerida por la Rectoria como: archivos de discursos, mensajes, pres

. Asegurar la correcta operacion de sistemas de informacion que soportan los procesos internos, para promove

A W IN|PF

. Mantener actualizado el micro sitio de la Rectoria con la informacion necesaria;

5. Realizar actividades que apoyen a la logistica y en el desarrollo de eventos que preside o asiste el Rector;

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

R HSHSHEHEHN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Verdnica Valdez Fuentes
Responsable del Area de Administracion

Mtra. lvonne Juarez Ramirez

. Secretaria de Acuerdos
de la Rectoria

Elaboro Revisé

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizé
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Unidad orgénica
Rectoria
Nombre del puesto
Responsable del Area de Seguridad
A guien reporta: Rector
Puesto; que Ninguno
supervisa:
Relacion con areas de la misma institucion
Las oficinas de la estructura organizacional de la Rectoria
Relacion con organismos externos a la institucion
Ninguno
Dias laborables
lunes martes | miércoles | jueves viernes | sabado | domingo
[] []

PERFIL DE PUESTO

Formacion en el area de seguridad y proteccién civil y

Formacion académica:

Conocimientos especificos
para desempefar el puesto:

en nivel medio superior

Seguridad, relaciones publicas




Competencias para desempefar 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 presion
Integridad

Orientacién a los resultados a través de indicadores de
desempefio

Actitud de servicio

Responsabilidad

Trabajo en equipo

Experiencia

Actividad

Afos

Haberse desempefiado en el &rea de seguridad de personas

Tener experiencia en el &mbito de las Relaciones publicas

Responsabilidades sobre el manejo de recursos

1 Documentos [1 Financieros

1 Materiales

[] Software y equipo

Ninguno

Ninguno

Manejo de equipos de
comunicacion radial

Funciones del puesto

1. Salvaguardar la integridad fisica del Rector dentro y fuera de la universidad en actividades inherentes a su fun

2. Atender las disposiciones de seguridad establecidas dentro y fuera de las instalaciones;

3. Alertar ante actividades sospechosas y posibles amenazas identificadas a la seguridad del Rector;

4. Desarrollar los estudios de seguridad pertinentes de acuerdo a la agenda y logistica establecida;

5.- Establecer las medidas de seguridad y planes de contingencia

6. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea 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

S HEH R HSHNHNHONHDN

Realiza actividades que suponen estrés o fatiga mental

Mtra. Verdnica Valdez Fuentes
Responsable del Area de Administracion

Mtra. lvonne Juarez Ramirez

. Secretaria de Acuerdos
de la Rectoria

Elaboro Revisé

Mtro. Adolfo Pontigo Loyola
Rector
Autorizé




