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IDENTIFICACION.

PUESTO: | JEFE/A DE RECURSOS HUMANOS

NO. DE PLAZAS: 1

2. OBIJETIIVO DEL PUESTO.

Dirigir y gestionar de manera eficiente y estratégica los recursos humanos de la

universidad, promoviendo un entorno laboral positivo y desarrollando politicas y

practicas que atraigan, retengan y fomenten el crecimiento profesional del personal,

contribuyendo asi al logro de los objetivos académicos e institucionales de la
universidad.
3. AUTORIDAD.

El/la jefe/a de Recursos Humanos, tiene la autoridad para retener el pago de némina

a trabajadores/as que no hayan cumplido con la entrega de documentacién

requerida para la conformacion de su expediente, asi como levantar actas

administrativas por faltas injustificadas del trabajador/a.

3.1 Reporta a:

3.1.1 Subdirector/a Administrativo/a

3.2 Supervisa a:

3.2.1 Auxiliar de Recursos Humanos.
4. FUNCIONES GENERALES.

4.1 Desempenfiar las comisiones que su superior le confiera.

4.2 Supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la gestidon del personal,
como el reclutamiento y contratacion del personal.

4.3 Establecer y mantener politicas y procedimientos que cumplan con las
regulaciones laborales y promuevan un ambiente de trabajo justo y equitativo

4.4 ldentificar las necesidades de capacitacién adecuados y desarrollo del personal.

4.5 Administrar el sistema de ndmina y beneficios de la universidad, incluyendo Ila
elaboracidn de politicas salariales, la gestién de prestaciones.

4.6 Gestionar las relaciones laborales y actuar como intermediario entre la
administracion y los empleados, fomentando un clima laboral positivo y
resolviendo conflictos laborales de manera efectiva.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS.

5.1 Brindar asesoramiento y apoyo a los docentes en su desarrollo profesional,
ayudandoles a identificar oportunidades de desarrollo, participar en
conferencias y publicar investigaciones.
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5.2 Actualizar el resguardo de la informaciéon del diferente personal de la
Universidad.

5.3 Trabajar con los departamentos para establecer y gestionar el proceso de
evaluacioén del desempefio del personal.

5.4 Vigilar que las nuevas contrataciones se realicen con estricto apego a la
normatividad y politicas vigentes, cumpliendo con los requisitos de
documentacion.

5.5 Elaboracién de la pre-ndmina quincenal y timbres de recibos de la misma.

5.6 Elaborar célculos de liquidaciones y de terminacién de contratos.

5.7 Supervisar los movimientos al ISSSTE; de altas, bajas y modificaciones de sueldo.

5.8 Generar periddicamente la elaboracion de estadisticas del personal activo.

5.9 Elaborar reportes e informacidon requerida por otras instancias externas e
internas.

5.10 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

6. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA.
6.1 Estudios minimos de nivel licenciatura en Administracion o carrera afin.
6.2 Experiencia minima de 4 afios en cargos relacionados con el puesto.

7. CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES.

7.1 CONOCIMIENTOS.

7.1.1 Conocimientos sélidos de tecnologia de la informacién relacionada con
recursos humanos, como sistemas de gestién de recursos humanos
(HRMS) y software de némina.

7.1.2 Conocimiento profundo de las leyes laborales y normativas relacionadas
con recursos humanos.

7.1.3 Conocimientos en calculos de impuestos de sueldos y salarios.

7.1.4 Conocimientos en el cdlculo de primas y aguinaldos.

7.2 HABILIDADES.

7.2.1 Habilidad en resolucién de problemas y capacidad para manejar
conflictos laborales y quejas de los empleados.

7.2.2 Lliderazgo.

7.2.3 Habilidad de comunicacién y capacidad para interactuar con diferentes
niveles jerarquicos dentro de la universidad.

7.2.4 Habilidad para generar un buen clima laboral.

7.2.5 Habilidad para trabajar bajo presion.
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