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Administrativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de unidad de recursos humanos
b) NATURALEzA: Confianza

c) Tipo: Organizacién y administracion

d) UBICACION: Direccién Académica / Depto. Administrativo
e) REPORTA A: Jefe de Departamento Administrativo

f) LE REPORTAN: Ninguno

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: Desarrollar, implementar, supervisar el contexto organizacional del
area de recursos humanos de la Direccion Académica, proporcionar servicios de
calidad, trabajo en equipo, enfoque de resultados, administracion del clima
organizacional.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Atender los requerimientos del personal de la Direccion Académica.

« Realizar tramites administrativos.

« Colaboracién con la programacién de los cursos de capacitacion.

« Elaboracién de constancias de los asistentes a los cursos de capacitacion.
* Administrar sistemas de control.

« Elaboracién de contratos, convenios de ayudantia.

« Elaboracién de sabanas de pago de las ayudantias.

« Control de las asistencias del personal de la direccidn académica.

« Auditoria interna.

« Conocer el Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccién Académica.
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« Cumplir en la parte que le aplique con la norma que rige el Sistema de Gestidn
de la Calidad de la Direccidon Académica.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

« Las mismas que el puesto le demande.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: + Todos los departamentos de la Direccién Académica

K) EXTERNA: e Recursos humanos unidad central, Sindicato

V. Perfil del puesto

I) Genero: Femenino o Masculino
m) Edad: 25 en adelante
n) Estado civil: No aplica

0) Escolaridad requerida: Licenciatura en areas administrativas o afin.

p) Experiencia laboral >Un afio como minimo en dareas similares o
previa: afin

q) Conocimientos » Conocimientos de Administracion de recursos
especificos: humanos

» Computacion

r) Habilidades y » Manejo de personal a su cargo, trabajo en
destrezas: equipo y manejo de estrés
s) Otros idiomas: No es necesario

Titular del puesto

Thelma Judith Soto Coronado 9656

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Recursos Humanos

Puesto
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