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PERFIL DE PUESTOS

| Nombre del Puesto | Subdireccién de Recursos Humanos ]

Objetivo del Puesto

Coordinar, ejecutar y vigilar el manejo de Recursos Humanos de la Universidad, de acuerdo a las
normas y procedimientos aplicables.

Relaciones Jerarquicas
Puesto al gue le reporta Secretario (a) Administrativo
Jefatura de Departamento de Recursos Humanos
Jefatura de Oficina

Puestos que le reportan

Funciones

e Coordinar los procesos de alta, baja o movimientos del personal de la Universidad.
Supervisar la integracién de expedientes del personal de la Universidad.

e Supervisar el proceso de célculo, emisién y dispersién de los sueldos devengados y timbrado
de némina.

e Supervisar la actualizacién de informacion ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado.

e Autorizary coordinar el cumplimiento del programa de Capacitacién de Servidores Publicos.

Requerimientos del Puesto
Escolaridad Minima Licenciatura o grado superior (Titulado)

Profesién Administracién de Empresas, Contabilidad, Financiera,
Administracién de Recursos Humanos o Afin.

Afos de experiencia Cuatro afios de experiencia en cargos similares.

e Elaboracién e integracién de procesos administrativos de la
plantilla del personal de la Universidad

Conocimiento o experiencia | « Nociones generales de la Administracion Pablica

requerida e Conocimiento en normatividad interna y externa

e Conocimientos en paqueteria de office y NOI.

| Fecha de actualizacién | Septiembre 2023 |
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Ing. Elizabet Tinajar Mtro. Miguel Meneses Godinez Dr. Franci in Gutiérrez
Jefa de Departamento de Recursos Encargado de la Secretaria or
Humanos Administrativa
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