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Entidad

Direccién General DIRECCION DE ADMINISTRACIGN ¥ FINANZAS -
RECURSOS HUMANOS v
Puesto SECRETARIA[O) DE JEFE(A) DE DEPTO L 4

Formacion BACHILLERATO -

-

Carrera i : i v

v

Posgrado/Especialidad NO REGLIERIDA v
NO REQUERIDD -

Idiomas -

v

Experiencia en el Puesto 245 -

Autonomia MEDIAMAMENTE TOMA DECISIONES v
Impacto MEDIAND -

il

Dificultad del puesto

MUY CONSTANTE

MUY CONSTANTE

Induccién al GEA

Induccién a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio
2 3
nolo Lo ety
Tipo de Competencia Competencia requiers requiere poco rEqu'irj.:Edlo manera manera
! importante imprescindible
Expresién Escrita O ] = ] O
Comunicativas Comunicacion Verbal O m] a O =]
Discurso Publico B O = m] O




Trabajo en Equipo O O O a &=

De relacién -
Manejo de Confiictos y o ) O O

Negociacién
Tecnologias de O O O O @

Informacion
Operativas S : - =
Manejo de Herramientas | O O 0 =

de Comunicacién

Elaboracion de convocatorias de RIPPPA
Elaboracion, envio y control de pago de archivo de vales de despénsa electronicos y altas de trajetas.

Elaboracion de contratos de pérsonal de base

| Elaboracion de finiquitos y cheques de profesores de asignatura.
Gestionar |las autorizaciones de capacitacion

| Brindar atencion telefonica y personal al personal de la institucion

i Controlar altas y bajas en sistema de nomina
Elaboracion de reportes cuatrimestrales y mensuales para la DGUTyP asi como para |a planeacion
Registro de prestamos y registros de prenominas

Actualizacion de expedientes basicos ante INM y Movimientos
Control de polizas de seguro de vida para el pérsonal, prestaciones no ligadas al salario

mpresion de recibos de nomina y arganizacion de archivos de deposito de nomina
Realizar todas las funciones asigandas por su jefe inmediato

Area Competencia

SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO s ¥
SECRETARIAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS s
ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 285 v
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 245 v
MANEJO DE NOMIPAQ 2a5 -

RECURSOS HUMANOIS =
{NFORMATI?NAF‘é;nEﬂig?OLSGIASDE LA MICROSOFT OFFICE T s =

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Plan de Crecimiento Vertical JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del COORDINADOR, JEFE DE OFICINA, ANALISTA ADMINISTRATIVO
Puesto) h |

\ (3 Martha CriSting, Uig3 Resendiz C.P. Moénica Patrici mgra Estrada
NumTe y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de v ion d(al Jefe Inmediato




