FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021
— - e e

Entidad

Direccion General

Puesto

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS -

4|

RECURSDS HUMANDS

JEFE(A] DE DEPARTAMENTO v

Recursos Economicos que maneja
Cantidad de Colaboradores que maneja

Tipo de Mando

Formacién

Carrera

Idiomas

Experiencia en el Puesto

Posgrado/Especialidad

PROFESIONAL v

CONTADOR PUBLICO b4
LIC ADMINISTRACION DE RECLRSOS HUMANGS

LIC. RELACIONES INDUSTRIALES

LIC. O ING. EN AREA AFIN -
MO REQUERIDA v
NO REQUERIDO b 4
NO REQUERIDO v
NO REQUERIDO L 4

2A5

Objetivo del Puesto

Marco Normativo aplicable al Puesto
(Atribuciones)

Impacto

Dificultad del puesto

Planear, controlar y

contratacion y administracion de los recursos humanos de la
Universidad, asi como la capacitacién del personal administrativo,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

LEY DEL SEGURO SOCIAL ¥ SU REGLAMENTO

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA Y SU REGLAMENTO

LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
LEY DEL ISSSSPEA

REGLAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA UTA

REGLAMENTO PARA EL USO DE UNIFORMES DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LA UTA

LINEAMIENTOS Y POLITICAS GENERALES PARA EL CONTROL DE LOS
RECURSOS D ELAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA ESTATAL

TOMA DECISIONES v

ALTO »

COMPLEID




Creatividad

CONSTANTE

CONSTANTE

Induccion a la Dependencia

Catalo

Tipo de Competencia Competencia i requrire_ medio St
20 importante imprescindible
Expresién Escrita = O ] D |
Comunicativas Comunicacién Verbal O ] ] O =
Discurso Publico O O O B |
Trabajo en Equipo O O O m} =
De relacion -
Manegjo de Qanf_r:cros ¥ O o O O o
Negociacion
Tecnorogia_s de o O O o 0
Informacion
Operativas ] ]
Manejo de Herramientas a O ] = ]
de Comunicacion
Manejo de Personal O O O O =
Directivas Liderazgo O a O O
Visién Estratégica O 0O O 0 ]
Planeacion ] O O 0 =
Organizacion O ] O O =
Direccion O 0O O = ]
Administrativas
Control O O O O =
Evaluacion O m] m] = O
Seguimiento O O O ] &

a Univ

L
ersidad

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

~| Gestionar las actividades necesarias para obtener las autorizaciones de capacitacion

1 Coordinar logistica de capacitacion al personal administrativo y mando medics

=l

| Establecer y cumplir con los procesos de calidad

i E Dirigir el cumplimiento de los lineamientos y pagos establecidos pér el ISSSSPEA

7 | Dirigir el cumplimiento de los lineamientos y pagos establecidos por el IMSS

| Elaboracion y pago de nomina, asi como los calculos de impuestos y obligaciones relacionadas

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato

A = R e Ty
i STty




Competencia Anos de Experiencia

ADMINISTRACION DE PERSONAL -
RECURSOS HUMANOIS
CALCULO DE NOMINA 2A5 -
RECURSOS HUMANQIS
DESARROLLO ORGANIZACIONAL 2ns v
RECURSOS HUMANOIS -
DESCRIPCIONES DE PUESTO 2A5 =
RECURSOS HUMANOQIS ¥
MANEJO DE NOMIPAQ 2as v
RECURSOS HUMANOIS
MANEJO DE SUA 243 -
RECURSOS HUMANOIS
TECNICAS DE ENTREVISTAS 285 -
RECURSOS HUMANDIS

Puestos Subordinados
{Puestos gue supervisa de manera inmediata)

C.P. Ménica Patricit ra Estrada

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINADOR, ANALISTA, ADMINISTRATIVO, JEFE(A) DE
OFICINA, SECRETARIA DE JEFE DE DEPARTEMENTO.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Nombre y firma del Ocupdnte del Puesto




