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A. DATOS GEMNERALES
CODIGO DEL PUESTO 38-90A-1-CFO1508
DE“"”'"‘“’mg:s JEFATURA DE DEPARTAMENTOQ DE RECURSOS HUMANOS
ey X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

b . ]
[IC’DATOS DE!QENHFICACI(’JN DEL PUESTO

NOMBRE DE LA -
N STITUCEQN Cantro de Inv en ¥ "Iy Jorge L. Tamayo®, A.C.
RAMA DE CARGO| Recursos humanos
NOMBRAMIENTD CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
ERARGUICA DIRECTOR DE ADMINISTRACION
UNIDAD
ADINETRATIR DIRECCION DE ADMINISTRAGION
Administrar el capital humano del Gentro Geo, con base on las leyes, nermas y p nientos idos por el gobi federal, con el objeto def
asegurar que la Institucion cuente con ol nimere de personas adecuado que cuenten con los conacimientos y habilidades requendos para
1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{asequrar el de los planes y programas establecidos
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERG + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

20Qué hace? g Parn qué lo hace?

Wl FUNGIONES Cada tuncién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Establecer y manener & Progudmiento de rechdamiento y seleccion del capital humana en ol Cenkra, con base en la normatvidad emtida par &l gabiema federal, con ef in de gue se cuenie con

1 ol pesonal w con los ¥ definidas por las Areas para cumple con los pragiamas de trabaja
—
2 Elaborar & itegrar 105 documentos necesaros parn formakizar ka relacion contractusl del Centro con sus empleados. y prof i , de dad con ln Ley Fedesal del

Trabajo y procedimionios del gobierne federal
] I das con la rerm de las . dn e ¥ pago & teroeros insttucionales con el fin de nn-r'mnr |a seguridad socal ¥

p

Reakzar y supervisar las
cumpls con las obligacones de caracler confractual y fiscal

Establecer y ejecutar los procedmentas para paga de pi ¥ BEMVIGUS les, tales come seguio de gostos midicos maycres, seguio de separscion ndiidualizad con el fin de
cumgpdi con las obbgaciones del Gentro con s empleados.
5 Establecer y mantenee un sstema de sformacion del pervonal del Cenlro con al fin de mantensar un control del capital humane, asi como para INfarmar ¥ presentar repores penodices al
COMNACYT, Organo de Gob ¥ cualquiel o instancia fiscalizadors que lo reguiers
e
Elaborar Ia decwmentacion legal necesara para formakzar el paga de becas de manutencidn y colegraturn de los estudiantes del Centro con el fin de asegurar el page en tempo y forma

13
7 Admanistrar el archivo histarico del Gento para mantenerks y iesguardario, con base &n lag normas y Tos
Mantenor actuaieads ol Pagion de Servdores PUblicos 8 1a Secretaria da la Funcdén Publica para cumplr con la normatividad en ks materia; asl coma emiar informacian mensual de RUSP,
L Addrmvinistiar la base de datos del sistema Modal
Il}nnnolw. Contralar y evaluar ol Programa Anual de Capacitacion y Adiestiaments del personal Adminstralive del Centio para asegurar que ©l capital hamano cuente con los conacmientos y
s habdidades necesarias para cumphr con su responsabiidad,

10

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELM:II‘.‘IN:'_ AMBAS |

Explicar brevemente con que Areas o puesios tieme refacion y ¢ para qué?,

D manely meina Dap. abildad y Finanian - Feallias pagad por suaidon. A8 OO page & terceey matiucionabes. Per sonal, becanias y docentes - Azlarscsin de dudis SOOI DErCADOONEs y prestacsanes,
B sl b Wi adat coanbiabon Cantial da espediantes ¥ S0SIUIAL eapecisses. Ares de Tenoreria « Tramitar eig < LA e ConciHar wiemax ion e se whvis 8 CONADYT APF obc

Da maners Esterna de pagos y g e sinimatron. WS THAMIGE Bara realan (3 cont stecsdn de sus seivicos Auditoiss - Entreghl IRIS/MALIGN BArd ¥l Jedarcse o8

s subveriagsn de : EOMAEYT - Beguimisnta 3 sohtduded 34 HLLIR0N HUMIROS, IMSS INFONAIT « ACushs acsdn del Badrdn. SCidaciones ¥ pages

Elifa en ddnde tiene impacto fa informacién que manes ¢f puests

ST :;::|LA INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIGR DEL AREA DE ADSCRIPCION |
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Presupuesto bajo su responsabilidad. ‘ ‘

‘ Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. ‘ [

[ Trabajo técnico calificado. | [

|Explicar brevemante la alecelon de los aspectos.

bajo - Ejerca o pu b para capitule 1000

Retos compiejidad en & desempefin del puesio - Porque o coupanie del puesio coldanaments 18 enlrenta @ protlemas. nesges ¥ dreas de op: ar sus
Tranajo Tecrco Caficado . Se cequists que cumpla 008 fy ¥ iesutado e in e NG, . b ¥ IeguAaes 8 LN (PACD BCadémico de
e B eI 13 Ot gade por una aulondad competente

Debe declarar situacion pl!.nmmul.

C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL .M:.ﬂDEMICQl LICENGIATURA O PROFESIONAL ‘
GRADD DE
AVANCE: TITULADO
(Capturar el Area general y carrera genér queridas para la ocupacian del puesta. cujlago;
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOTIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS CONTADURIA

mimimiminininiEIEIBIBRIBIRIBIEIE

_L___L_L___L_L__
seeeeEEEEEEEEEEE

I N | O
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[“' EXPERIENCIA LABORAL MiNIMO DE ANGS DE EXPERIENGIA:
Capturar las Areas y dreas de das para la seupacion del puesto. Catélolus
| AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS SOCIALES

r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA

CIENCIAS SOGIALES ¥ ADMINISTRATIVAS CIENCIA POLITICA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS SOGIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

I_I___J__I_____][_\____JL_

I

e e E e

[ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesta requicra condiciones vspeciales de trabajo llene el siguiente apartade.

DISPONIBILIDAD PARA | By CAMBIO DE! _
VIAJAR: | s J FREC”E“c"'l OohRIoNE I ﬁEsmENcm:—
HORARIQ DE TRABAJO ;[ HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

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

Bessecmcacionss moOMOMICAS: ACCid, ATRIBUTO O EUEMENTO DF LA TAREA, EGUIPO O AMBIENTE D)
TRABAID, O UNA BE 1B oL UM AUMENTO BN LA PROBALIDAD DI

(V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

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

CONOCIMIENTO ¥ APLICACION DE LA NORMATIVIDAD LABORAL, LEY FEDERAL DEL TRABAJO Y
3 Avanrada ESTRUCTURA DE CONTRATOS LABORALES, LEY DE IMSS, LEY FEDERAL DE RES PONSABILIDADES DE
SERVIDORES PUBLICOS, CODIGO CIVIL. LEY DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA, ETC

4 Avanzado SELECCION DEL PERSONAL, CAPACITACION Y DESARROLLO, EVALUAICON DE PUESTOS
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)
Selecciona las capacidades que
corresponderan a;
Y S Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
(=1 Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS
Avanzado CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL
=] Avanzado TRABAJO EN EQUIPO
@l Basico PENSAMIENTO CONCEPTUAL
@ Avanzado SESARROLLO DE RELACIONES
OBSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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FECHA DE APROBACION jugves, 30 de junio dé 2018
diaimeslafo,
I Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

-

Firma: CGOVC




