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	                                                                                                                                             CÉDULA DE DESCRIPCIÓN DE PUESTO


	I. DATOS GENERALES

	Nombre del puesto
	Subdirección de Recursos Humanos	Área
	Recursos Humanos
	Objetivo del puesto

	Planificar, coordinar, controlar, ejecutar políticas sobre administración de personal, así como mantener y desarrollar un recurso humano altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos de la Institución. 
	II. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO

	Funciones y/o responsabilidades

	Elaborar programa anual de trabajo del Área de Recursos Humanos para la integración del Programa Anual de Actividades de la Rectoría.
Mantener supervisión funcional de tareas relacionadas con toda el área de Recursos Humanos.
Elaborar el presupuesto de egresos correspondiente al rubro de Servicios Personales y prestaciones de Contrato Colectivo de Trabajo.
Participar en la elaboración de reglamentos y procedimientos relacionados con el manejo de recursos humanos.
Atención y orientación al personal desarrollando iniciativas para la solución de problemas.
Diseñar y mantener actualizadas las políticas y lineamientos de Recursos Humanos.
Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento, selección, e ingreso del personal administrativo y docente.
Realizar entrevistas de trabajo. 
Impartir el curso de inducción relacionado a Recursos Humanos al personal de nuevo ingreso.
Elaboración de circulares para informar de forma oficial a todo el personal de la Universidad, sobre un evento en particular.
Supervisar y controlar la actualización del Manual de Organización en conjunto con la alta Dirección.
Diseñar el instrumento para la aplicación de la detección de necesidades de capacitación para personal administrativo.
Elaborar el programa anual de capacitación del personal administrativo y directivo.
Diseñar e implementar la encuesta de clima organizacional, así como participar en el plan de acción de mejora en conjunto con la alta Dirección.
Participar activamente en las reuniones y/o comisiones de la Universidad a las que se convoque.
Supervisar la correcta elaboración de la nómina a fin de garantizar el depósito oportuno a los empleados.
Diseñar e implementar una encuesta de servicio del área de Recursos Humanos, así como la supervisión de su correcta aplicación y seguimiento.
Controlar y supervisar la correcta aplicación de prestaciones, como vacaciones, prima vacacional y aguinaldo de conformidad con la Ley aplicable.
Elaboración de convocatoria para el otorgamiento de las prestaciones ligadas y no ligadas al salario. 
Proponer y supervisar la actualización de organigramas. 
Supervisión del correcto registro de previsión social para el personal de nómina.
Elaboración de Convocatorias para plazas por tiempo indeterminado y promoción del personal docente. 
Elaborar los lineamientos en conjunto con la alta dirección para la elaboración de las Estructuras Académicas.
Revisión y análisis de estructuras académicas, volantes de instrucción y exámenes de oposición.
Elaborar cálculos de liquidación y convenios de terminación laboral.
Notificación de despidos en conjunto con el área jurídica de la Universidad.
coordinar y controlar el proceso de baja para la desincorporación del personal, ya sea por despido, retiro voluntario o culminación de contrato.
Participar en revisiones y negociaciones del contrato colectivo de trabajo a petición de la Rectoría.
Recibir y atender las solicitudes para contrataciones y promociones de personal. 
Organizar y coordinar ceremonia de entrega de reconocimientos por antigüedad al personal.
Proponer actividades para la continua innovación institucional.
Capacitarse activamente.
Participar en el Sistema de Gestión de la Calidad, para la mejora continua institucional.
Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus funciones, las que le confieren los ordenamientos institucionales y las que le sean expresamente encomendadas por el jefe inmediato.
Las no previstas y que estén dentro del alcance de la naturaleza de las funciones del área a solicitud de su jefe inmediato. 
	Autoridades del puesto

	· Firmar cheques de la Universidad Tecnológica de Chihuahua.
· Autorizar hojas de servicio del ISSSTE.
· Emitir cartas laborales y de recomendación
· Enlace con el Sindicato de Trabajadores de la Universidad Tecnológica de Chihuahua.
· Publicar convocatorias para reclutar personal.
· Realizar entrevistas de trabajo, a los aspirantes de puestos vacantes.
· Elaborar actas administrativas.

	III. UBICACIÓN DEL PUESTO

	Puesto del superior inmediato
	Dirección de Administración y Finanzas 
	No. de subordinados
	5
	No. de subordinados directos
	5	Subordinados indirectos
	0
	
Nombre de los puestos de subordinados inmediatos
	1. [bookmark: _GoBack]Auxiliar de Recursos Humanos

	
	2. Coordinación de Nómina

	
	3. Auxiliar de Nómina

	
	4. Coordinación de Previsión Social

	
	5. Coordinación de Desarrollo Organizacional 

	IV. REQUISITOS DEL PUESTO

	Carrera preferente
	En Recursos Humanos, Administración  y/o Psicología Industrial	Escolaridad
	Maestría	Área de estudio
	Ciencias Sociales y Administrativas
	Grado de avance

	Titulado	Experiencia laboral
	3 años en puesto similar	Área de experiencia
	Administrativa, reclutamiento y selección de personal,  
	Sexo
	Indistinto	Otro idioma
	N/A	Competencia
	Competencia mínima aceptable de 75 
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	REVISÓ
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