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Introduccion

FEl presente Manual esta dirigido a las personas
responsables de utilizar el Sistema Gestor de
Descripciones de Puesto BUAP.

Dicho sistema tiene como proposito documentar las
responsabilidades, funciones y requerimientos de los
puestos de trabajo existentes en la institucion.

- Nota: Es indispensable contar con el Organigrama
autorizado por la Coordinacion General Administrativa y
su cabeza de sector (en caso de que aplique esta ultima
condicion) para poder registrar las descripciones de
puesto de la Dependencia Administrativa (DA) o Unidad
Académica (UA) en el Sistema Gestor de Descripciones
de Puesto BUAP.



Requerimientos técnicos para el uso del sistema

Antes de iniciar el proceso de registro, verifique que cuente
con los siguientes requisitos para el buen funcionamiento del
sistema:

- Sistema operativo Windows 7 o superior.
- Conexion a internet estable.
- Navegador recomendado; Google Chrome o Mozilla Firefox.

* Tener cuenta de correo electronico institucional (dominio
@correo.buap.mx).
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Diagrama del Proceso

Las UA o DA deben tener Las UA o DA a través de la persona
autorizado Organigrama por responsable de la elaboracion de las DPS, |
la CGA solicitan el servicio de creacion o U==—J

modificacion de Descripciones de Puestos a
la DRH por medio del sistema

|| La DRH genera los puestos de
G acuerdo al Organigrama, asi mismo el Organigrama e informacion
envia los datos de acceso al sistema a recibidos sean los correctos,

@% La CGA y la DRH validan que

las personas designadas para el actuales y autorizados.
proceso de elaboracion de DPS en
cada dependencia.

La persona responsable de la elaboracion de las El/la  Titular de la

DPS, captura o modifica la informacion dependencia valida el
correspondiente en el sistema y las envia a contenido de las descripciones
revision con el/la Titular (por medio del sistema). y las envia a revision a la DRH

(por medio del sistema).

No
;Cumple con todos La DRH revisa las Descripciones
51 los criterios de Puestos para validar o
establecidos por 1a IT? L. retroalimentar sobre las
correcciones a realizar a través del
sistema.
El/la Director/a de Descripciones de Puestos
la DRH autoriza las autorizadas y almacenadas

Descripciones  de en el sistema
Puestos E



Tipo de usuario/a

|dentifique el tipo de usuario/a con el que iniciara sesion:

Q
«  Usuario/a dependencia &

Este usuario/a es utilizado por el/la Coordinador/a Administrativo/a; es
responsable de elaborar en el sistema las Descripciones de Puestos
(siguiendo los criterios que establece el instructivo de trabajo) y de
enviarlas a revision con el/la Titular por medio del sistema.

@
 Usuario/a Titular de dependencia O

Fste usuario/a es utilizado por el/la Director/a o Titular de la
Dependencia Administrativa o Unidad Académica; es el responsable de
revisar las Descripciones de Puesto realizadas por el/la Coordinador/a
Administrativo/a y enviarlas a revision con la DRH (por medio del
sistema). Nota: En caso del que el/la Director/a o Titular no pueda hacer
la revision de las descripciones de puestos; la delegacion de esta funcion
al/la Coordinador/a Administrativo/a sera responsabilidad del Titular del
usuario.




Usuario/a
dependencia

* Este usuario/a es utilizado por la persona
responsable de la elaboracion de |las
descripciones de puestos en el sistema.
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indice



Registro y acceso al sistema por primera vez.

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

© Se muestra la pagina de inicio del sistema:

Descripciones de Puesto

De clic en la opcién “Solicitar
revision de descripciones de
puesto” que aparece en la
pantalla principal.

DP BUAP
— SOLICITAR REVISION DE
— DESCRIPCIONES DE
SOLICITAR REVISION DF PUESTOS
DESCRIPCIONES P
PUESTOS

Solicitud de revision de
descripciones

Llene el siguiente formulario de
registro:

Datos de ellla responsable de elaboracion de
Descripciones de puestos en la Dependencia:

MNombre

Puesto

1. Ingrese la informacién Teléfono de contacto

correspondiente.
D

Correo electrénico (DR S AT

2. Seleccione la dependencia en la

||Sta desplegable pU|SandO E| Datos de ellla Titular de la Dependencia:
botdn para visualizar |3 m—— Nombre
opciones. —
p Correo electronico Eeoec iREapax
3. Adjunte el Organigrama de la —fp | —DFPENDENCIA- >
dependencia (actual y Organigrama:
> MNinguno archivo selec.

autorizado por la CGA en
Mota: Para la solicitud de alta, actualizacion y baja de

fO rm atO P D F) . descripciones de puesto se requiere el organigrama
autorizado por la Coordinacion General Administrativa.

> Reqgistrar

4. Declicen “registrar” una vez
verificado que su informacion
sea correcta.


http://descripciondepuesto.buap.mx/

La siguiente notificacion confirma que la informacion se registro
correctamente.

Se ha realizado la solicitud con éxito

Cemrar

Asi mismo llega a la confirmacion por correo electronico de la
solicitud de revision del Organigrama e informacion.

BUAP
= [l Eliminar T Archivo (8 Nodeseado v Limpiar 53 Movera v

Outlook PERN:IEES

~  Favoritos @ Prioritarios ~ Otros Filtrar -
2 Inbox 1 Descripciones de Puestos RH

[Descripciones de Puestos] Confirmacion de solicitud Lun 11:24 PM
B Sentltems Buen dia, se ha recibida la solicitud de revision de descripciones de p...

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

Nota: El tiempo estimado para la revision de los datos ingresados es de 5 dias
habiles.




Una vez validado su Organigrama e informacion; se confirma su registro
por medio del correo electrénico, dandole |la bienvenida con los datos
necesarios para poder ingresar al sistema.

[Descripciones de Puestos] Envio datos de acceso

Descipciones de puestos RH <drh.descr
ipciones.puesto@gmail.com=

Wie 25/09/2020 07:15 PM
Para: DRH - RECLUTAMIENTO

5D S 9 =2

Buen dia, a continuacion le proporcionamos los datos de acceso al
sistema para DR.

Usuaric:
Contrasena:; .

Le recordamos que los datos de acceso son de uso personal y que el
mal uso de estos, sera responsabilidad del titular de la pesente
direccion de correo electréonico, asi como del titular del usuario agui
proporcionado.

Nota: En caso de que la solicitud sea denegada (debido a que la informacion
que proporciono sea incorrecta) se retroalimenta para realizar la correccion
y poder continuar con el proceso de registro.
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Acceso al sistema

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

http://descripciondepuesto.buap.mx/

A continuacion se muestra la pagina de inicio del sistema:

Descripciones de Puesto

Ingrese informacién

Usuario/a

a

Contraserfia

> Ingresar

SOLICITAR REVISION DE
DESCRIPCIONES DE
Clic en ingresar PUESTOS

Escriba en los recuadros correspondientes el Usuario/a y
Contrasefa que le fueron asignados, luego haga clic sobre el
botdn “Ingresar”.
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Pagina principal

La pagina principal del sistema muestra el listado de Descripciones de
Puesto registradas de acuerdo con el Organigrama autorizado

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

e Revision con Titular
e Revision DRH

e Autorizaciéon con

Nombre del puesto }

titular DRH
Modificacion
* Baja

GENERAL

Listado de descripdypnes de puestos

A . e
E Descripciones

LEiao O tesamicanes Mostrando| 10 v | registros

l Buscar.

£ Ayuda # CLAVE DESCRIPCION DIRECCION NUMERO DE REVISION ESTATUS ACCIONES

1 CI/DP/DIR-01 DIRECTOR CIRCULO INFANTIL 1 ELABORACION ®

Se muestra los registros 1a 1 de 1 tojalas Anterior I Siguiente

Haga clic en para
abrir la descripcion

¢
Para registrar la informacion de cada una de las
Descripciones de Puestos debe hacer clic en la opcion
abrir descripcion

Nota: El tiempo estimado para el llenado de las descripciones de
puestos por parte de la dependencia es de 15 dias hdbiles.
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Lienado de la Descripcion de Puesto

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

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

GENERAL

=

pscripeion de Puestos
E Descripciones
DIRECTOR DE CIRCULO
O Ayuda
Informacion General
Actividades

Relaciones Criticas

Perfil del Puesto

Competencias

Lista de Distribucion

Haga clic “agregar”
para afadir nueva
informacion

de descripciones”.

N

cada campo.

Ingrese la informacion
correspondiente para

O LANDA v

Actividades Principales y Especificas @

N Principales acfividades generales @

1

a2

Acciines

N° | Principales Actividades Especificas (No Obligatorias) @

Acciones

Haga clic “guardar”
para almacenar la
informacion ingresada

13

El registro de la informacion 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 pestafia “descripciones” y enseguida “listado



Revision de las Descripciones de Puestos

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

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

Listado de descripciones de puestos

Subir Archivo

Mostrando| 10 v | registros Buscar:
# CLAVE DESCRIPCION DIRECCION NUMERO DE REVISION ESTATUS ACCIONES
1 CI/DP/DCI-01 DIRECTOR DE CIRCULQO INFANTIL  Siosbialebdasionbiichimsilviffslsmmnil “Bﬁﬁléﬂ—} ® |G
2. Se abrira una Descripcion de puesto
pantalla nueva; - DETALLE
NOMBERE DEL PUESTO COORDINADOR/A ADMIMISTRATVG
Seleccione la  opcidn ReroRe PreeTee
“ L. .., AREA COORDINACION ADMINISTRATIVA
SOl ICItar reVlSlon de DIRECCION INSTITUTO DE CIENCIAS
Titular” para que la S—— S
descripcion de  puesto crave i
pase a revisidn con el/la . S
ULTIMA REVISION
titular de su Dependencia. T 1

PERSONAS DIRECTAS QUE LE REPORTAN 3
PERSONAS INDIRECTAS QUE LE REPORTAN 5

TOTAL DE PERSONAS QUE LE REPORTAN 8

Nota: El/la Titular de la
dependencia  debe  validar
(desde  su  usuario)  lgs b——a
descripciones para que DRH las Sete——
pueda revisar.

Cerrar
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Revision 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
gue se encuentren correctas y completas.

La DRH deja un mensaje en caso de que se necesiten correcciones en

algln apartado en especifico.

Descripcion de Puestos

DIRECTOR/A H
De clic en el
AP Formacian Profesional y Experiencia EEE < IICO no d e
Aotividades Area: 3 @ m e n S aJ e
Relaciones Criticas Formacion 3 @
Profesional:
Parfil del Puesto Afios de 3, PUESTOS DIRECTIVOS EN AREA ADMMISTRAT ®
Competencias E!pf::::::
Lista de Distribucidn m
2020-08-23 17:54.29 - Especifique el | Al hacer clic puede visualizar el
- grado académico que necesita el . .
Formaci@ puesto IE cambio necesario

Formacion Profesional y Experiencia @ £

.ﬁ.lE‘EZ

Usted debe realizar Ia
correccion y hacer clic en
el boton “guardar”.

Formacion
Profesional:

Anfios de
experiencia

Laboral:

GESTION EDUCATRVA| ©
LICENGIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRE: | @
5}

3, PUESTOS DIRECTIOS EN AREA ADMMISTRAT

Guardar

A 4
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Autorizacion de Descripciones de Puestos

Usted puede observar el status de las descripciones de puestos y la
autorizacion de éstas en la pantalla principal.

Listado de descripciones de puestos

Mostrando | 10 W | registros Buscar:

NUMERO DE
# |i | CLAVE DESCRIPCION DIRECCION REVISION ESTATUS ACCIONES
1 DGEC/DP/DIR-  DIRECTORIA DIRECCION GENERALDE 1 AUTORIZADO [
o EDUCACION CONTINUA
2 DGEC/DPICA-  COORDINADORJA DIRECCION GENERALDE 1 AUTORIZADO [
0z ADMINISTRATIVOIA, EDUCACION CONTINUA

16



Solicitud de modificacion o Inhabilitacion de las
descripciones de Puestos

Si una vez autorizadas las Descripciones de Puestos, estas necesitan
actualizarse o inhabilitarse debido a cambio de funciones o desaparicion
del puesto en la estructura organica, usted puede solicitar la opcion
correspondiente en la pantalla principal.

Descripciones de Puesto

Escriba en la pantalla de inicio el

Usuario/a y Contrasefia, luego haga e -
. ;o ” DP BUAP

clic sobre el boton “Ingresar”.

........

SOLICITAR REVISION DE
DESCRIPCIONES DE
PUESTOS

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

Listado de descripciones de puestos

SpE====)
»
Mostrando 10 | registros Buscar:
4 3
NUMERO DE
# CLAVE DESCRIFCION DIRECCION REVISION ESTATUS ACCIONES
1 DGEC/DF/DIR- DIRECTOR/A DIRECCION GENERAL DE 1 AUTORIZADD Lo B
[} ] EDUCAGION CONTINUA
2 DGEC/DF/CA- COORDINADORMA DIRECCION Gl - —— Lo [
(1] ADMIMISTRATWOMA EDUCACION GONTIMUA

Seleccione la Descripcion de Puestos que debe inhabilitarse o
actualizarse dando clic en el botdn “detalle”.
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Solicitud de modificacion o Inhabilitacionde las
Descripciones de Puestos

Se despliega la siguiente pantalla; Descripcidn de puesto
elija la opcion correspondiente segun e e
Sea el CaSO: REPORTA A VICEHREICTOR.-'ADEDOCENC\A
 Actualizacidn de Descripciones de v
Puesto (debido a cambio de
fu n Clo n eS) . NUMERO DE REVISION 1
* |Inhabilitacién de Descripciones de B I
Puesto (desaparicion del puesto ]
en la estructura organica). |

| ]

En la siguiente ventana especifique las razones por las cuales se
solicitan las modificaciones o inhabilitaciones a las Descripciones
de Puestos.

Solicitud de modificacion

Par favor especifique las secciones que quiere actualizar

Solicitar Modificacion Cerrar

18



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 wusuario/a es
responsable de revisar y validar las Descripciones
de Puesto realizadas por el/la responsable de
elaboracion de descripciones de puestos en el
Sistema.

19



Acceso al Sistema

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

http://descripciondepuesto.buap.mx

A continuacion se muestra la pagina de inicio del sistema:

Descripciones de Puesto

eI BT g o
Pt e

DP BUAP Ingrese informacion

Usuariofa

a

Contrasefia

> Ingresar

SOLICITAR REVISION DE
DESCRIPCIONES DE
PUESTOS

Clicen ingresar

Escriba en los recuadros correspondientes el Usuario/a y
Contrasefa que le fueron asignados, luego haga clic sobre el
botén “Ingresar”.
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Revision de contenido de Descripciones de
Puestos

Una vez que el/la responsable de la elaboracién de descripciones de
puestos en el sistema termine el llenado de las informacion, le solicita
a usted la revision y validacion de estas.

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

Listado de descripciones de puestos

Subir Archivo

Mostrando| 10 v | registros Buscar:
] CLAVE DESCRIPCION DIRECCION NUMERO DE REVISION ESTATUS ACCIONES
1 CI/DP/DCI-01 DIRECTOR DE CIRCULO INFANTIL AERCLLC INEANTY REVISION > @ (K9

Descripcién de puesto

2. Se abrira una pantalla -

nueva; . i
Seleccione la opcidon “Solicitar SR e
revision de DRH” para que la - i
Descripcién de Puesto pase a R =
revision con el Facilitador de MONAERO DE REVISKON ‘

RH rexsonns omecrns ue e :

PERSONAS INDIRECTAS QUE LE 5
REPORTAN

TOTAL DE PERSONAS QUE LE REFORTAN &

[ e
=

Nota: La DRH revisa y valida las Descripciones de Puestos o escribe a través del
sistema las observaciones, bloqueando las secciones que estdn correctas. En caso
de que las descripciones tengan observaciones el/la responsable de elaboracién
de descripciones de puestos en su dependencia debe realizar la correccion y usted
debe revisary validar nuevamente la descripcion.
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Departamento de Ingreso y
Evaluacion

Teléfono (222) 229 55 00 Ext. 5897

descripciondepuesto.drh@correo.buap.mx

Direccion de
o Recursos Humanos


mailto:descripciondepuesto.drh@correo.buap.mx

