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                            NOMBRE DEL PROCESO: 1)                   CONTRATACIÓN 
                                 ADMINISTRATIVA
	UNIVERSIDAD DE OCCIDENTE

                  PERFIL DE COMPETENCIAS
	HOJA 0 DE 7   

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 Contratación
	*Turnar aviso de movimiento y contrato. 2 y 4
*Recibir documentos autorizados por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y Vicerrector de Administración y Finanzas. 2
*Realiza reclutamiento y selección de candidato. 2
*Elaborar avisos de movimientos y contrato. 2 y 4
*Recibir contrato firmado por la persona seleccionada. 2
*Recibir contrato para firmar. 4
*Recibe expediente de cada candidato. 4
*Verifica que el candidato cumpla con la normatividad. 4
*Envía a la Subdirección Administrativa información de que sí cumplió con la normatividad. 4

	*Licenciatura en cualquiera de las disciplinas y/o áreas económico-administrativas, sociales y humanidades.
	*Administración de personal

*Técnico especializado en  áreas económico-administrativas, sociales y humanidades.
	*Manejo del Sistema Nominare.
*Computación, manejo de Word, Excell y Power Point.
*Elaboración y control de documentos.
*Manejo de la normatividad:

· Ley Orgánica

· Ley STASE 
· Ley del ISSSTE

· Ley del ISR 

· Ley Federal del Trabajo.

	*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Capacidad de liderazgo.

*Integración a tareas de equipo.

*Facilidad de palabra

*Capacidad de negociación.

	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	*Jefe de Área de Nomina.
*Secretaria

*Auxiliar de Seguimiento de Personal.


	
	
	
	
	


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



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

	Jefe del Departamento de Recursos Humanos
	*Recibir y firmar aviso de movimiento. 2 y 4
*Recibir contrato y aviso de movimiento ya firmado y enviarse al Jefe de Sección de Contratación. 2
*Recibir y verificar información del resultado de la evaluación realizada al trabajador. 2
*Decidir si el personal es competente se informa al Vicerrector de Administración y Finanzas. 2
*Recibir y revisar formato de requisición de personal. 2,4
*Analizar y decidir que la requisición de personal sea pertinente y proceda. 2,4
*Recibir requisición de personal autorizada o rechazada por el Vicerrector de Administración y Finanzas. 2,4
*Autorizar la elaboración de un nuevo contrato, siempre y cuando el trabajador sea personal competente 4
* Realizar entrevista a los candidatos. 2
*Decidir si el candidato cumple con el perfil mínimo deseado. 2

	*Licenciatura en cualquiera de las disciplinas y/o áreas económico-administrativas, sociales y humanidades.
	* Directivo

*Administración de personal.

* Técnico especializado  en  áreas económico-administrativas, sociales y humanidades.
	* Manejo del Sistema Nominare

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

* Elaboración y control de documentos.

*Manejo de la normatividad:
· Ley Orgánica

· Ley STASE 

· Ley del ISSSTE

· Ley del ISR 

· Ley Federal del Trabajo.


	* Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Capacidad de liderazgo

* Integración a tareas de equipo.

* Facilidad de palabra.

* Negociación con los demás.



	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	* J.S. de Capacitación y Desarrollo de Personal.

* J.S. de Contratación

* J.S. de Prestaciones e Inspecciones.


	
	
	
	
	


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



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

	Vicerrector de Administración y Finanzas

	*Recibir aviso de movimiento y contrato para firma y lo envía al Jefe del Departamento de Recursos Humanos. 2,4
*Autorizar la elaboración de un nuevo contrato. 2,4
* Recibir y analizar requisición de personal. 2,4
* Decidir si se autoriza o no la requisición de personal. 2,4
	*Licenciatura en cualquiera de las disciplinas y/o áreas económico-administrativas, sociales y humanidades.
	*Directivo


	*Manejo de la normatividad. 
· Ley Orgánica

· Ley STASE 

· Ley del ISSSTE

· Ley del ISR 

· Ley Federal del Trabajo.

*Elaboración y control de documentos.

*Computación, manejo de software y hardware. 


	*Capacidad de Liderazgo.

*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Negociación con los demás.

*Facilidad de palabra.

	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	*Director de Administración.
*Director de Finanzas
*Director de Informática
*Director de Planeación y Evaluación.

	
	
	
	
	


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



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

	Subdirector Administrativo
	*Recibir solicitud verbal y elaborar requisición de personal y turno. 4
*Recibir y dar seguimiento al trámite. 4
*Recibir requisición e informar si fue rechazada. 4 
*Realizar reclutamiento y selección de candidatos. 4
*Solicitar más candidatos cuando no sean autorizados con los que se cuenta. 4
*Recibir información de que el trabajador si cumplió con la normatividad. 4
*Enviar candidatos para que el área solicitante elija al candidato. 4
*Recibir información de quien fue la persona seleccionada. 4
*Elaborar y turnar contrato. 4
*Recibir aviso de movimiento y lo resguarda. 4
*Entregar copia de aviso de movimiento. 4
*Recibir y verificar información del resultado de la evaluación del trabajador. 3
*Decidir si el trabajador es personal competente. 3
*Recibir y revisar solicitud de alta o modificación. 1
*Preautorizar solicitud de alta o modificaciones, si es preautorizada la envía al J.S. de Contratación para que este la autorice. 1

	* Licenciatura en ciencias económico-administrativas.
	* Técnico especializado  en áreas económico-administrativas.
* Administrador


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

* Elaboración y control de documentos.

*Conocimiento y manejo de la normatividad.

*Tareas manuales


	*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Capacidad de liderazgo.

*Integración a tareas de equipo.



	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	*J.A. de Finanzas
*J.A. de Recursos Humanos
*J.A. de Recursos Materiales y Servicios Generales.
*J.A. de Biblioteca

*Cajera

*Secretaria


	
	
	
	
	


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



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

	Director de Unidad
	* Recibir y analizar requisición de personal. 4
* Decidir si la requisición procede. 4
* Otorgar visto bueno a la requisición y la envía a Subdirector Administrativo. 4

	*Licenciatura en cualquiera de las disciplinas y/o áreas económico-administrativas, sociales y humanidades.
	*Directivo

*Administración de personal.
	*Manejo de la normatividad. 

· Ley Orgánica

· Ley STASE 

· Ley del ISSSTE

· Ley del ISR 

· Ley Federal del Trabajo.

*Elaboración y control de documentos.

*Computación, manejo de software y hardware. 


	*Capacidad de Liderazgo.

*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Negociación con los demás.

*Facilidad de palabra.


	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	* 

	
	
	
	
	








1. Proceso de Nómina 


3.   Proceso de Competencias


5. Proceso de Auditoría Interna
7. Proceso de Soporte Tecnológico
9. Proceso de Adquisiciones y Mantenimiento

2. Proceso de Contratación Administrativa (Rectoría)
4.  Proceso de Contratación Administrativa (Unidades)

6. Proceso de Ingresos

8. Proceso de Admisión


	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



