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Il. DESCRIPCION DE PUESTO
IDENTIFICACION | NOMBRE | REGION

1.1.1. OFICINA DE EVALUACION DE PERSONAL Y PROYECTOS DE XALAPA
RECURSOS HUMANOS

LEY ORGANICA: ARTiCULO{S 81 FRACC. IV, 88, 105, 107, 110, 111, FRACC. | Y 112.
ESTATUTO GENERAL: ARTICULOS 1,4 Y 336.

OBJETIVO

Coordinar y supervisar que la gestion de los procesos de evaluacion de conocimientos y competencias para el
ingreso y promocién de personal de confianza y por obra de tiempo determinado, se lleve a cabo de acuerdo a
las politicas autorizadas, asi como asegurar que |la evaluacion de las autoridades académicas y funcionarios,
se lleven a cado de acuerdo a las politicas institucionales establecidas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA
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AUTORIDAD LINEAL

ATRIBUCIONES

FUNCIONAMIENTO Y GESTION

1. Acordar con el Jefe del Departamento los asuntos de su competencia.

2. Coordinar la integracién de los examenes para la evaluacién de conocimientos, acorde al tipo de plaza y
funciones a desempeifiar.

3. Analizar los resultados de las evaluaciones realizadas y dirigir la elaboracién de reportes ejecutivos para
la toma de decisiones por la Direccién General de Recursos Humanos.

4. Dirigir las evaluaciones e integracién de los resultados de las ternas en que participan autoridades
académicas y funcionarios para el anéalisis correspondiente y la toma de decisiones.

5. Integrar los resultados de evaluaciones para validacién del Jefe de Departamento y la autorizaciéon del
Director General de Recursos Humanos.

6. Supervisar y evaluar el desempefio del personal a su cargo y proponer estrategias para su desarrollo.
7. Controlar la base de datos del personal evaluado.

8. Supervisar y evaluar el correcto reclutamiento y selecciéon de personal de bolsa de trabajo.
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10.
Personal.

1.
fraccion | del Estatuto General)

9. Proponer mejoras a los procesos de evaluacion para la selecciéon y promocién de personal.

Informar y reportar las actividades de la Oficina al Jefe del Departamento de Evaluacion y Desarrollo de

Las demas que sefiale la legislacion universitaria en lo que le sea aplicable. (Articulos 4 fraccion | y 336
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