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FECHA DE ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN: 15 DE OCTUBRE DE 2015

Entidad

Dirección General

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE AGUASCALIENTES

OlMCdON Ct ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

J[ít(A| BE DEPARTAMENTO

Cantidad de Colaboradores que maneja

contador publico

iic administración de recursos humanos

uc relaciones industriales

UC OIHG ENAREAAflN

Posgrado/Especlalldad

Experiencia en el Puesto

Objetivo del Puesto Gestionar la administración del recurso humano para apoyar el logro de los

objetivos institucionales

Marco Normativo aplicable al Puesto

(Atribuciones)

I Ley Federal del Trabajo
I ley del Seguro Social y su Reglamento
lley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento
|Ley Orgánica de la Universidad Tecnológica de Aguascalientes
iLeydelISSSSPEA
[Reglamento Administrativo de la UTA
■Reglamento para el Uso de Uniformo del Personal Administrativo de la UTA
I Llneamtenlos y Políticas Generales para el Control de los Recursos de las
I Dependencias y Entidados de la Administración Pública Eslatal



Programas Institucionales (Aplica a toda las categorías)

0Inducción ol GEA

Inducción a la Dependencia

Inducción al Puesto 0

Catálogo de Competencias Genéricas

Nivel <!o Dominio

Lo 100% Lo

Tipo do Competencia Competencia
fio lo 20=¿ Lo

Comunicativas

De relación

Operativas

Directivas

Administrativas

Expresión Escrita

Comunicación Ve/bal

Discurso Público

Trabajo en Equipo

Manejo de Conflictos y

Negociación

Tecnologías de

Información

Manejo de Herramientas

de Comunicación

Manejo de Personal

Liderazgo

Visión Estratégica
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Evaluación
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IX Funciones Especificas del Puesto

¡Geslionar las actividades para el ingreso de personal a la Universidad

1 Administrar los sueldos y salarios del personal de la Universidad de acuerdo a la normatividad aplicable

Gestionar las actividades necesarias para obtener las autorizaciones de capacitación

Coordinar logística de capacitación al personal administrativo y mandos medios

¡Establecer y cumplir con los procesos de calidad

iDingirel cumplimiento de los linea mientos y pagos establecidos por el ISSSSPEA

j Dirigir el cumplimiento de los ¡ineamientos y pagos establecidos por el IMSS

Elaboración y pago de nomina Nomina asi como los cálculos de impuestos y obligaciones relacionadas

■ Realizar todas las (unciones asignadas por su jefe inmediato

10

X Competencias Técnicas del Puesto

RECURSOS HUMANOS

Competencia

ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

Años de Experiencia

RECURSOS HUMANOS CÁLCULO DE NOMINA

RECURSOS HUMANOS DESARROLLO ORGANIZACIONAL

RECURSOS HUMANOS DESCRIPCIONES DE PUESTO

RECURSOS HUMANOS MANEJO DE NOMIPAQ

RECURSOS HUMANOS MANEJO DE SUA

RECURSOS HUMANOS TÉCNICAS DE ENTREVISTAS

XI Pian de Carrera/Servicio Civil de Carrera

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Plan de Crecimiento Vertical DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS

Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa do manera inmediata)

Puestos Interretacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multífuncionatldad del

Puesto)

INVESTIGADOR(A) ESPECIALIZADO, ANALISTA

ADMINISTRATIVO. JEFE(A) DE OFICINA. SECRETARIA DE JEFE

DE DEPARTAMENTO

JEFATURA DE SERVICIOS GENERALES. JEFATURA DE

PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTOS, JEFATURA DE

CONTABILIDAD

CP GERARDO LOYOLA BAlLESTEROS

Nombre y íirma de validación del Jeto Inmediato

Con ¿pego y en cumplimiento a los siguientes orde/iamirntoj legakv

Ley Oigan isa de 13 Aam.nislracion Publica del Eslaoo US ABuascatenles. Articulo II Fracción VIII Articulo 42 Fracción IV y XI
Loy dol Survicio CM de Cunera para el E^ndo Oí Aguase al m ni m. Capitula IV Ámenlo 16 Fracción II

Plan Rü*r>naJ do Gobierno dar Estada 2010-201S

RpQljimenro Interior ds Tíaoíjd tte Ib Admi mil ración Pública F.stnial. Capilulo V TrncoCn XV

Manual de Line&m*en!ot parn la Gsalion da CapiW Humano Capirulo "


