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                    NOMBRE DEL PROCESO: 1)          COMPETENCIAS

	  UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE

PERFIL DE COMPETENCIAS
	HOJA 1 DE 2   

Clave: MN-DA-RH-02



	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)


	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Jefe de Sección de Capacitación y Desarrollo de Personal


	*Enviar formato de perfil de puestos a los responsables de procesos. 3
*Solicitar listado de personal que participa en el proceso. 3
*Revisar que los perfiles cumplan con los requisitos señalados en el formato.

*Evaluar educación y formación del personal. 3
*Consolidar Información. 3
*Elaborar plan de acción. 3
*Iniciar el programa de capacitación y entrenamiento.  3
*Actualizar el listado de personal competente. 3
*Evaluar alcances de objetivos del plan. 3
*Informar al comité de calidad sobre resultados una vez que cumplan los objetivos. 3
*Dar inducción al nuevo miembro sobre la institución. 1
	*Licenciatura en cualesquiera de las disciplinas socio-administrativas.
	*Directivo

*Administración de personal.

*Técnico especializado en cualquiera de las disciplinas socio-administrativas.
	*Conocimiento del Sistema Nominare.

*Computación, manejo de Excell, Word y Power Point.

*Elaboración y control, de documentos.

*Recursos Humanos

*Conocimiento del  Sistema de Gestión de la Calidad.

*Conocimiento de la normatividad:

· Ley Orgánica

· Ley Federal del Trabajo.


	*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Capacidad de liderazgo.

*Integración a tareas de equipo.

*Capacidad de comunicación.
*Negociación con los demás.



	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	*ANALISTA


	
	
	
	
	


	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)


	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Analista del Área de Capacitación y Desarrollo de Personal


	*Enviar formato de perfil de puestos a los responsables de procesos. 3
*Solicitar listado de personal que participa en el proceso. 3

	*Licenciatura en áreas económico-administrativas, sociales y humanidades; y/o educación preparatoria terminada.
	*Conocimientos en Administración de personal.

*Especialización en competencias laborales.
*Manejo de dinámicas grupales.
	*Computación, manejo de Excell, Word y Power Point.

*Elaboración y control de documentos.

*Conocimiento de la normatividad
*Conocimiento en Perfiles Administrativos.
*Conocimiento del SGC.


	*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Integración a tareas de equipo.

*Capacidad de Comunicación.
*Capacidad de concretización.
*Manejo eficaz y aprovechamiento del tiempo.

	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	* NINGUNO
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3.  Proceso de Competencias 
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	Elaboró: 6)
	Verificó: 7)
	Revisó y Registró: 8)
	Validó: 9)
	Fecha de emisión: 10)

	Nombre: Fabiola Paniagua Castro

Puesto: Analista
Firma
	Nombre: Roque A. Hernández Rivera
Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Firma
	Nombre: Eduardo Quintana Peña
Puesto: Jefe de Sección de Capacitación y Desarrollo de Personal
Firma
	Nombre: Miroslava Moyano Zepeda
Puesto: Jefe del Departamento de Organización y Métodos
Firma
	Marzo de 2004



