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PERFIL DE PUESTOS

| Nombre del Puesto

| Jefatura de Departamento de Recursos Humanos

Objetivo del Puesto

Conservar el registro e informacién del personal que permita el pago oportuno de sus servicios, con
la finalidad de controlar el manejo de los recursos humanos de la Universidad.

Relaciones Jerarquicas

Puesto al que le reporta

Secretaria Administrativa

Puestos que le reportan

Jefatura de Oficina

Funciones

devengados.

e Recopilar la documentacién requerida gue integren los expedientes y respalden la relacion
laboral con los trabajadores.
e Integrar los procesos y procedimientos de cdlculo, emision y dispersion de los sueldos

¢ Elaborar el programa de Capacitacién de Servidores Publicos

Requerimientos del Puesto

Escolaridad Minima

Licenciatura o grado superior (Titulado)

Profesion

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

Afos de experiencia

Tres afios de experiencia en cargos similares.

Conocimiento o
experiencia requerida

» Manejo de paquetes computacionales (office)

e Conocimiento en NOI, Nociones generales de Administracion
Publica

« Conocimientos en la normatividad interna y externa (Ley del ISSSTE,
Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos).
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