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Usuario/a 
dependencia

 Este usuario/a es utilizado por la persona
responsable de la elaboración de las
descripciones de puestos en el sistema.

Índice



 Para acceder por primera vez al sistema y registrar a su dependencia
debe digitar en la barra de direcciones de su navegador web la
siguiente dirección URL: http://descripciondepuesto.buap.mx/

 Se muestra la página de inicio del sistema:
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De clic en la opción “Solicitar
revisión de descripciones de
puesto” que aparece en la
pantalla principal.

1. Ingrese la información 
correspondiente.

2. Seleccione la dependencia en la 
lista desplegable pulsando el 
botón para visualizar las 
opciones.

3. Adjunte el Organigrama de la 
dependencia (actual y 
autorizado por la CGA en 
formato PDF).

4. De clic en “registrar”  una vez 
verificado que su información 
sea correcta.

Llene el siguiente formulario de
registro:

http://descripciondepuesto.buap.mx/


La siguiente notificación confirma que la información se registró 
correctamente.

Así mismo llega a la confirmación por correo electrónico de la 
solicitud de revisión del Organigrama e información.

La CGA revisa que el Organigrama que adjuntó sea el correcto, actualizado
y autorizado. De no contar con el Organigrama autorizado; su solicitud
será improcedente y no se puede realizar el registro, modificación o baja
de las descripciones de puestos.

Nota: El tiempo estimado para la revisión de los datos ingresados es de 5 días
hábiles.
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Una vez validado su Organigrama e información; se confirma su registro
por medio del correo electrónico, dándole la bienvenida con los datos
necesarios para poder ingresar al sistema.

Nota: En caso de que la solicitud sea denegada (debido a que la información
que proporcionó sea incorrecta) se retroalimenta para realizar la corrección
y poder continuar con el proceso de registro.



Para ingresar al sistema debe digitar en la barra de direcciones de 
su navegador web la siguiente dirección URL:  

A continuación se muestra la página de inicio del sistema:

Escriba en los recuadros correspondientes el Usuario/a y 
Contraseña que le fueron asignados, luego haga clic sobre el 
botón ”Ingresar”.
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Ingrese información

Clic en ingresar

http://descripciondepuesto.buap.mx/
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Página 

La página principal del sistema muestra el listado de Descripciones de 

Puesto registradas de acuerdo con el Organigrama autorizado

Nombre del puesto

Haga clic en para 
abrir la descripción

Para registrar la información de cada una de las 
Descripciones de Puestos debe hacer clic en la opción 
abrir descripción

En la casilla “estatus” usted puede visualizar el 
seguimiento de las Descripción del Puestos, el cual se 
modifica dependiendo  de la etapa del proceso en la que 
se encuentre:

• Llenando
• Revisión con Titular
• Revisión DRH
• Autorización con 

titular DRH
• Modificación 
• Baja

Nota: El tiempo estimado para el llenado de las descripciones de
puestos por parte de la dependencia es de 15 días hábiles.
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Llenado de la Descripción de Puesto

Aparece la siguiente pantalla, en esta puede registrar y visualizar la 
información capturada para cada una de las Descripciones de Puestos. 

Haga clic en cada una de 
las secciones mostradas 
para navegar entre ellas.

El registro de la información de las Descripciones de Puestos se puede
guardar y continuar posteriormente, quedando en estatus “Llenando”.

Para continuar con el llenado debe regresar a la barra azul del lado
izquierdo y desplegar la pestaña “descripciones” y enseguida “listado
de descripciones”.

Haga clic “agregar” 
para añadir nueva 

información

Haga clic “guardar” 
para almacenar la 

información ingresada

Ingrese la información 
correspondiente para 

cada campo.
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Revisión de las Descripciones de Puestos

Una vez terminado el llenado de las Descripciones de Puestos, usted
debe solicitar la revisión por el/la Titular de su Dependencia.

1. Desde la pantalla principal haga clic en la opción “detalle”

2. Se abrirá una
pantalla nueva;

Seleccione la opción
“Solicitar revisión de
Titular” para que la
descripción de puesto
pase a revisión con el/la
titular de su Dependencia.

Nota: El/la Titular de la
dependencia debe validar
(desde su usuario) las
descripciones para que DRH las
pueda revisar.
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Revisión de las Descripciones de Puestos

El/la Facilitador/a de Recursos Humanos revisa las Descripciones
enviadas por el/la Titular de la DA/UA y puede bloquear las secciones
que se encuentren correctas y completas.

La DRH deja un mensaje en caso de que se necesiten correcciones en
algún apartado en específico.

De clic en el 
ícono de 
mensaje

Al hacer clic puede visualizar el 
cambio necesario

Usted debe realizar la 
corrección y hacer clic en 

el botón “guardar”.



16

Autorización de Descripciones de Puestos

Usted puede observar el status de las descripciones de puestos y la
autorización de éstas en la pantalla principal.
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Si una vez autorizadas las Descripciones de Puestos, estas necesitan 
actualizarse o inhabilitarse debido a cambio de funciones o desaparición 
del puesto en la estructura orgánica, usted puede solicitar la opción 
correspondiente en la pantalla principal.

Escriba en la pantalla de inicio el 
Usuario/a y Contraseña, luego haga 
clic sobre el botón ”Ingresar”.

Adjunte el Organigrama actualizado sobre el cual se inhabilitarán las 
Descripciones  de Puestos dando clic en el botón “subir archivo”.

Seleccione la Descripción de Puestos que debe inhabilitarse o 
actualizarse dando clic en el botón “detalle”.
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En la siguiente ventana especifique las razones por las cuales se 
solicitan las modificaciones o inhabilitaciones a las Descripciones  
de Puestos.

Se despliega la siguiente pantalla; 
elija la opción correspondiente según 
sea el caso:

• Actualización de Descripciones de 
Puesto (debido a cambio de 
funciones).

• Inhabilitación de Descripciones de 
Puesto (desaparición del puesto 
en la estructura orgánica).
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Usuario/a 
Titular de 

dependencia
Este usuario/a es utilizado por el/la Director/a o
Titular de la Dependencia Administrativa o
Unidad Académica; Dicho usuario/a es
responsable de revisar y validar las Descripciones
de Puesto realizadas por el/la responsable de
elaboración de descripciones de puestos en el
Sistema.



Acceso al Sistema

Para ingresar al sistema debe digitar en la barra de direcciones de 
su navegador web la siguiente dirección URL:  

http://descripciondepuesto.buap.mx

A continuación se muestra la página de inicio del sistema:

Escriba en los recuadros correspondientes el Usuario/a y 
Contraseña que le fueron asignados, luego haga clic sobre el 
botón ”Ingresar”.

20

Ingrese información

Clic en ingresar

http://descripciondepuesto.buap.mx/
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Revisión de contenido de Descripciones  de 
Puestos

Una vez que el/la responsable de la elaboración de descripciones de
puestos en el sistema termine el llenado de las información, le solicita
a usted la revisión y validación de estas.

1. Desde la pantalla principal haga clic en la opción “detalle”

2. Se abrirá una pantalla 
nueva; 

Seleccione la opción “Solicitar 
revisión de DRH” para que la 
Descripción de Puesto pase a 
revisión con el Facilitador de 
RH.

Nota: La DRH revisa y valida las Descripciones de Puestos o escribe a través del
sistema las observaciones, bloqueando las secciones que están correctas. En caso
de que las descripciones tengan observaciones el/la responsable de elaboración
de descripciones de puestos en su dependencia debe realizar la corrección y usted
debe revisar y validar nuevamente la descripción.
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