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IDENOMINACION DEL PUESTO:

Jefe del Departamento de Recursos Humanos (Jefatura del Departamento de Recursos
Humanos)

20BJETIVO DEL PUESTO:

Contar con personal cdlificado que cumpla con el perfil de puestos, a través de los
procedimientos de contfratacion de personal, promocién y desarrollo de los recursos humanos
a fin de asegurar el logro de los objetivos institucionales.

3UBICACION EN LA ESTRUCTURA

DIRECCION DE
' ADMINISTRACION Y FINANZAS
’ | [ DEPARTAMENTO OF |

DEPARTAMENTO DF

NIVEL

DEFARTAMENTO OF DEFARTAMENTO CF OEARTANINTO OF

4CATEGORIA: SPLAZA: 6NO. DE PLAZAS: 7UBICACION: 8REPORTA:
Confianza Jefatura de 1 Edificio “A” Director de Administracidn y Finanzas
Departamento (Direccion de Administracién y
Finanzas)
SSUPERVISA A: 10No. de personas subordinados
Personal Analista en Recursos Humanos. Directas: Indirectas:
Personal Técnico en Recursos Humanos.
e 3 0
Personal Auxiliar en Recursos Humanos

11DECISICIONES QUE PUEDE TOMAR:

Decisiones Administrativas. Las necesarias para asegurar la marcha diaria de su departamento respetando el Estatuto, las politicas y
reglamentos correspondientes.

12CONTACTOS Y RELACIONES DE TRABAJO

Internas: Externas:
Personal Administrativo, docente y prestadores de servicio. Delegacion ISSSTE
FOVISSSTE
Direccion de General de Responsabilidades y Situacion
Patrimonial

13RESPONSABILIDAD:

Descripcion Motivo por el que maneja Nivel

Alto | Medio | Bajo
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Efectivo o valores: No aplica
Bienes Los bienes y herramientas asignados a su resguado X
Vehiculos No aplica
Documentacion: Expedientes y nébmina X
Informacién confidencial: Datos personales y sueldos X
Direccion y coordinacion: Coordinacion Departamento de Recursos Humanos con X
personal a su cargo

1EL PUESTO EXIGE:

Esfuerzo fisico

Tipo de cosas Peso aproximado Frecuencia
Ocas. Diario Semanal | Mensual

Cargas y levantar cosas

Cajas de archivo muerto 20 Kgs. X

1>FUNCIONES GENERALES Y ESPECIFICAS:

e Procesary gestionar la némina del personal docente y administrativo.

e Coordinar el proceso de seleccidn y contratacion de personal administrativo y movimiento de personal.

e Coordinar el proceso de capacitacién del personal administrativo.

e Coordinar el proceso de las evaluaciones de desempefio y clima laboral.

e Disefiar y proponer estrategias para los planes de beneficio y planes motivacionales y su seguimiento.

PERFIL DEL PUESTO

16ESCOLARIDAD:

NIVEL DE ESTUDIOS AREA DE CONOCIMIENTO: GRADO DE AVANCE
LICENCIATURA CIENCIAS ECONOMICO — ADMINISTRATIVAS TITULO Y CEDULA PROFESIONAL
17HABILIDADES:
COMPETENCIA CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESPECIALIZADAS

e Analisis y solucidn de problemas.

. Pensamiento creativo.
e Inteligencia emocional.
e  Tolerancia la Presién.
e Integridad.

e Nociones generales de la administracidn publica

e  Conocimiento de la normatividad aplicables al area de Recursos Humanos como son:
Ley Federal del Trabajo, ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal
y Municipal, Ley de Responsabilidades Administrativas, Ley del ISSSTE y FOVISSTE,
Ley del Impuesto sobre la Renta, NOM aplicables.

e  Manejo de paquetes computacionales (Microsoft office).




e DESCRIPCION DE PUESTOS

UNIVERSIDAD TECHOLOGICA DE TULANCENGO

F-18-02-R2;101220

e

Hasta su actualizacion

1 afio Administracién de personal




Encabezado General

A. Nombre del Formato:

bMo Instructivo de llenado

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

F-22-01-R1;210817

B. Cadigo/Revision; Fecha: F-22-02-R1;210817

D. Fecha de elaboracion:

Datos para los Registros (evidencia): | C. Pagina 2 | de
' | E. Periodo al que aplica:

Datos del Formato a Llenar.

1.Nombre:

DESCRIPCION DE PUESTO

2.Codigo

3. Revision; Fecha: 4.Documentos de Referencia

F-18-02 R2;101220 P-18-01

6. Tiempo minimo de

5.Lugar de Almacenamiento conservacion.

Departamento de Recursos Humanos 5 afios
7.Referencia | 8.Informaciéon Requerida
1 Anotar el cargo o nombre del puesto asumido por la persona.
Anotar el propésito o fin del puesto dentro de la Universidad. Redactar el objetivo iniciando con un verbo en infinitivo,
2 seguido de la funcién principal, continuar con el elemento normativo y termina con los resultados principales que se
obtienen.
3 Indicar dentro de la Estructura Funcional del area donde se encuentra ubicado el puesto.
4 Anotar la clasificacién donde se ubica el puesto conforme a su responsabilidad y actividad profesional o técnica, y
pueden ser: DOCENCIA, ADMINISTRATIVO, CONFIANZA O PRESTADOR DE SERVICIO
5 Anotar la plaza dependiendo del tabulador.
6 Anotar el nUmero de plazas de este puesto.
7 Anotar el edificio donde se encuentra ubicado el puesto.
8 Anotar el puesto a quien se reporta.
9 Anotar el(los) puesto(s) a quien se supervisa en caso de que no supervisar a nadie anota NO APLICA.
10 Anotar al namero de subordinados directos o indirectas sobre las que el puesto puede influir.
Anotar el tipo de decision que el ocupante del puesto puede tomar, los cuales pueden ser:
. Aquellas que requieran el ejercicio de la facultad otorgada por el Estatuto General de la Universidad,
. Las necesarias para asegurar la marcha diaria de su departamento respetando el Estatuto, las politicas y
11 reglamentos correspondientes,
. Plena libertad para crear propios métodos de trabajo para planes de desarrollo y la elaboracion de los documentos
e integrarlos,
. Toda decision debe ser autorizada por el jefe inmediato, etc.
12 Anotar los contactos dentr(_) y/o fuera de la Universidad que deben de crear, desarrollar y mantener para cumplir
adecuadamente con sus objetivos.
13 Anotar el nivel de responsabilidad que tiene en cada uno se los aspectos sefialados en este punto
14 Anotar el riesgo a que esta expuesto.
15 Redactar y enlistar las funciones generales desglosando en cada una las funciones especificas.
Anotar el nivel de estudio: (Bachillerato o Preparatoria, Licenciatura, Maestria o Doctorado), la especialidad o area de
16 conocimiento requerido, asi como el grado de avance: (Certificado, Titulo, Cédula). la escolaridad y especialidad que
se considere necesaria para cubrir el puesto. No tomar en cuenta las caracteristicas personales.
Anotar el talento, destreza o capacidad que se considere necesaria para cubrir el puesto: pensamiento critico, habilidad
17 estrat_égica, capacidgd de pIanific_aEciéq, inici_ativa, ané_llisis y solucic_'m_ de proble_mas_,, pensar’qiento crea_ltivo, inteligencia
emocional, tolerancia a la presion, integridad, actitud de servicio, comunicacién efectiva, trabajo en equipo, y
conocimientos especiales y nivel de idioma que debe de contar para ocupar el puesto.
18 Anotar los afios de experien([:ia_, asi como la experiencia laboral que se considere necesaria para cubrir el puesto. No
tomar en cuenta las caracteristicas personales.
19 Anotar nombre y puesto del Director que aprobé la descripcion y perfil de puestos.
Control De Cambios
9. No. P4gina 10.Referencia 11.Descripcion del cambio
1 Adaptacion al formato
12. Elaboré: 1392 probo; X
Firma. Resp_onsable.
Firma.
Nombre: Lic. Mercedes Feria Campero Nombre: Mtra. Oris Estela Vargas Garcia
Puesto: Jefe de Recursos Humanos Puesto: Encargada de la Direccion de Admén y Finanzas




