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A. DATOS GENERALES
CcODIGO DEL PUESTO CF02301506
DENOMINACION DEL
PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CARACTERISTICA A
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA|

INSTITUCION| Centro de Investigacion en Geografia y Geomatica, "Ing. Jorge L. Tamayo", A.C.

RAMA DE CARGOl Recursos humanos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR DE ADMINISTRACION
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Admini el capital del Centro Geo, con base en las leyes, normas y procedimientos emitidos por el gobierno federal, con el objeto
de asegurar que la Institucion cuente con el nimero de p que con los imi y habilidades requeridos para

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: asegurar el cumplimiento de los planes y programas establecidos

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Establecer y mantener el Procedimiento de reclutamiento y seleccion del capital humano en el Centro, con base en la normatividad emitida por el gobierno federal, con el fin de que se cuente

1 con el personal suficiente y con los conocimientos y caracteristicas definidas por las areas para cumplir con los programas de trabajo.

2 Elaborar e integrar los documentos necesarios para formalizar la relacién contractual del Centro con sus empleados y profesionistas independientes, de conformidad con la Ley Federal del
Trabajo y procedimientos del gobierno federal.

3 Realizar y supervisar las actividades relacionadas con la remuneracion de los empleados, retencion de impuestos y pago a terceros institucionales con el fin de garantizar la seguridad social y
cumplir con las obligaciones de carécter contractual y fiscal.

4 Establecer y ejecutar los procedimientos para pago de prestaciones y servicios personales, tales como seguro de gastos médicos mayores, seguro de separacién individualizada con el fin de
cumplir con las obligaciones del Centro con sus empleados.

5 Establecer y mantener un sistema de informacion del personal del Centro con el fin de mantener un control del capital humano, asi como para informar y presentar reportes periddicos al
CONACYT, Organo de Gobierno y cualquier otra instancia fiscalizadora que lo requiera

6 Elaborar la documentacion legal necesaria para formalizar el pago de becas de manutencion y colegiatura de los estudiantes del Centro con el fin de asegurar el pago en tiempo y forma.

7 Administrar el archivo histdrico del Centro para mantenerlo y resguardarlo, con base en las normas y procedimientos aplicables

s Mantener actualizado el Padron de Servidores Publicos a la Secretaria de la Funcion Publica para cumplir con la normatividad en la materia; asi como enviar informacion mensual de RUSP,
Administrar la base de datos del sistema Nodal.

9 Desarrollar, controlar y evaluar el Programa Anual de Capacitacién y Adiestramiento del personal Administrativo del Centro para asegurar que el capital humano cuente con los conocimientos
y habilidades necesarias para cumplir con su responsabilidad.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

De manera Interna: Departamento de Contabilidad y Finanzas.- Realizar pagos por sueldos, asi como pago a terceros institucionales; Personal, becarios y docentes.- Aclaracion de dudas sobre percepciones y prestaciones,

Elaboracién de contratos, Control de expedientes y solicitudes especiales; Area de Tesoreria.- Tramitar expedicion de cheques; Area de Presupuestos.-Conciliar informacion que se envia a CONACYT, SFP, etc.

De manera Externa: - Conciliacion de pagos y seguimiento de siniestros; i a puestos. Tramite para realizar la contratacion de sus servicios; Auditores.- Entregar informacion para el desarrollo de
tori ion de iones; CONACYT.- Seguimiento a solicif de Recursos Humanos; IMSS, INFONAVIT.- Actualizacion del padrén, aclaraciones y pagos.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Ca“""";:‘f‘;::izr'f_ LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Presupuesto bajo su responsabilidad. ‘ ‘ |
| Retos y plejidad en el d peiio del puesto. ‘ ‘ |
| Trabajo técnico calificado. ‘ ‘ |
P br la el 6n de los aspect
Presupuesto bajo respor i - Ejerce el i para capitulo 1000

Retos complejidad en el desempefio del puesto.- Porque el ocupante del puesto cotidianamente se enfrenta a problemas, riesgos y areas de oportunidad al desempeiiar sus funciones.
Trabajo Técnico Calificado.- Se requiere que cumpla determinadas funciones y conocimientos resultado de la aplicacién de técnicas, herramientas tecnolégicas, y requiere de un grado académico de
licenciatura otorgado por una autoridad competente

Debe decl i ion patri ial Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM'CO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE‘

AVANCE: TITULADO ‘

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’logos

|| AREA GENERAL || || CARRERA GENERICA ||

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ ADMINISTRACION ‘|

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ECONOMIA “

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ CONTADURIA ‘|




DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’]ogos
l AREA GENERAL | l AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | || CIENCIAS SOCIALES ||
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | || PSICOLOGIA ||
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | || CIENCIA POLITICA ||
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | || CIENCIAS ECONOMICAS ||
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si | FRECUENCIA: RESIDENCIA: _
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
ITRABAJO, O UNA DE LOS QUE UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado USO DE SISTEMAS DE NOMINA NOI
2 Avanzado OPERACION DE SISTEMAS DE RHNET, RUSP

SERVIDORES PUBLICOS, CODIGO CIVIL. LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA, ETC

CONOCIMIENTO Y APLICACION DE LA NORMATIVIDAD LABORAL, LEY FEDERAL DEL TRABAJO Y
3 Avanzado ESTRUCTURA DE CONTRATOS LABORALES, LEY DE IMSS, LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE

4 Avanzado SELECCION DEL PERSONAL, CAPACITACION Y DESARROLLO, EVALUAICON DE PUESTOS
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

| las dad que|
corresponderan a:
SRR Ay ATve Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS
Avanzado CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL
Avanzado TRABAJO EN EQUIPO
Bésico PENSAMIENTO CONCEPTUAL
Avanzado SESARROLLO DE RELACIONES
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

Lic. José Antonio Crespo Garcia

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

JEFE INMEDIATO

L.C. Lino Noé Gallardo Rios

L.C. Lino Noé Gallardo Rios

ESPECIALISTA

DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

jueves, 11 de enero de 2018

dia/mes/afo.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Oficial Mayor




