) DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF :
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERAGIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLIGA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTO : CEN2201318
DENOMINACION DEL . ‘
PlIJE 510 DIREGTOR DE RECURSOS HUMANOS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA _
INSTITUCION Gentro de Investigaclén y Docencla Econémicas, A.C.
RAMA DE CARGOI Recursos humanas
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVA
PUESTO DEL SUPERIOR .
JERARQUICO Coaordinador de Administracién v Finanzas
UNIDAD ADMINISTRATIVA Coordinactén de Administracidn y Finanzas

Reprasenta la finalidad o razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto ekiste y cudl as ol resultade o Impacto qug
porta parn fa consecuclén de la misidn y objetivos institucionales. Debe sor sspecifico para of puesto, medible, alcanzabls, realista v
icongruente con las funciones y el petfil dal puesto.

. VERBO BE ACCION + INDIGADOR DE DESEMPEROQ + SUJETO DE AGGION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Dirigir y coordinar las acciones y mecanismos que pemnitan desarrollar les procesos y procedimientos establecidos en materia de recursos humanos, mediante la)
aplicacion de la normatividad en la materia, con la finafldad de desarroliar personal y profesionalmente a los trabajadores del Centro de Investigacicn, contribuyendo
can ello al desarrollo de las funciones sustantivas de ta Institucion,

DESCRIPCION DE LA FUNCICN
LQué haca? yPara qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
. Dirigir y coordinar el procaso de reclutamiento, e ingreso de personal de las dreas académicas y/o administrativas de la Institucion, verificando que los
1 procedimientos de ingreso cumplan con o dispueste on las disposiciones juridico en materia laboral, administrativa y presupuestal que resulten
aplicables, contribuyencon con ello a contarcon frabajadores aptos para las-funcignes gue fueron contratados;
Establacer las accidnes tendientes a detectar las necesidades de capacitacldn de las areas académicas yio admistrativas del Centro de
2 Investigacién, mediante un acercamiento cor los titulares de dichas areas con la finalidad de implementar contenidos para el Programa Anual de
Capacitacién, con el objetive de contar con personal capacitado para las funclones que tiene encomendadas;
Planear los contenldos de Pragrama Anual de Capacitacion del Centro de nvestigacién, asegurando que los mismos cubran las necesldades de las

3 dreas academicas y/o adminisirativas de la Institucidn, con el objeto de contar con personal actualizado para cumplir con las funciones que tienen
encomendadas,; : . .
Dirigir y controlar ef procedimiente de dispersion de la nomina de los trabajadores de fa Institucion, verificando que el procedimiento se lleve a cabo de
4 conformidad a lo establecido en las disposiciones Juridicas en materia presupuestal, flscal y laboral, con la finalidad de que la Institucién cumpla con

sus abligaciones patronales;

Dirigir y administrar el proceso anual de Evaluacién del Desempenc de los trabajadores do la Institusidn, medlante el establecimiento de herramiertas
[} que permiten calificar el desempefio de los trabajadores del Centre de Investigacion, permitiendo con ello detectar las areas de oportunidad en las que
los trabajadores del Cantro deban especializarse; '

Analizar e interpretar los resultados de la aplicacidn de la Evaluacién del Desempanio mediante la valoracion cuantitativa y cualitativa de metas,
factores de actuaclén profesicnal y en su caso aportacicnes destacadas e iniciativas valiosas documentadas en funcion de las habilldades %

6 capacidades de cada frabajador de la Institusién, con la finalidad de contempiar contenidos para la elaboracion del Programa Anual de Capacitacién
del Centro de Investigacldn;
Asagurar que el olorgamiente de premics, estimules y recompansas que sean otorgados a Ios lrabajadores de la Institucion se encuentre a pegado al
7 marco Juridico aplicable, con la finalidad de promover entre los empleados un amblenta institucional de apoyo al Centro de Investigaclén.

Peterminar y establecer los controlas que permitan documentar la asistencia del parsonal de ta Centro de Investigacién, asegurando que o5 mismos

B cumplan con los requisitos establecidos en las disposiciones administrativas en materla de recursos humanos, permitiendo con ello desarrollar Insumos
que permitan la toma de deciciones respecto de la promocion o permanecia de los trabajadores;

Dirigir y coordinar que los expedientes personaies de los trabajadores de la instliucién contengan los documentos requeridos por las disposiciones

] atministrativas en materia de recursos humanes, verificando que dicha documentacion se encuentra actualizada durante su historia laboral, con la
finalidad de contar con los elementos gue permitan la promocion o permanecia de los trabajadores;

Dirigir y coordinar [as negoclaciones que el Centro de Investigacitn tenga con su sindicato, formuando propuestas que resualvan los requerimiantos de
ambas partes, con el objeto de cenelllar, prevenir o resolver un poslble conflicto laboral; .

Desarollar las acciones que permitan dar cumplimiento a las prestaclones establecidas en las disposiclones |uridicas administrativas en materiz de

1 Recursos Humanos que resulten aplicables al régimen en el que se encuentre contratado el trabajador de Ia institucion, permitiendo con ello que la
Institucion cumpla con sus cbligaclones patronalss; L !

Dirigir y coordinar el seguimiento de las acciones que se tengan que Implementar como resultado de las encuestas sobre al Clima y Cultura

12 Organizaciona! en la Institucidn, veriflcando que las mismas se efectien de conformidad al marco jurldico aplicable; contibuyende con ello a ta
construceion de relaciones entre los frabajadores y la Institucion, ¥

10

13 Las demas gue le confieran otras disposiclones juridicas y adminlstratlvas aplicables, o su superior jerdmuico.
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TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con gue dreas o puestos liene relacion y ¢para qué?r, 4

Intenas.- El puesto mantiene relagién con las areas adminisirativas de la nstitucion,

Externas.- El puesto se relaclona con ofras dependencias y entidades de la Administraclon Piiblica Federal, asi como con particulares al momento de
aplicar las disposlclones Juridicas en materla laboral, :

Ellja en donde tiena impacto ia Inft fon que >Ja ol puesto
Caracterisfica de |a Informaclén: t?g:l;%l:l:?:llﬂON CIUE SE MANEJA AFECTA A DTRAS PEPENDENCIAS ] ORGANOS DESCONCENTRADOS ! EN:I'IDADES ]

| Puestos subordinados, l | Presuf bajo su resp bllldad. —I

| Retos y den el d pefio dol puasto, | ' I l

| ‘Trabajo de aita especializacién. ‘ l ' - |

Explicar brev te Ia eleccién da Jos aspectos,
Puestos suberdinadoes.- Tienes bajo su adscripesion un equipo pars-of desarrollc de las funciones Intrinsecas del draa.
Retos y complejidad en el desempefio dal puesto.- El puesto requlere de la toma de declslones de alto Impacto en el hémbito de la esfera Juridica de la Institucion, N
Trabaje de alta espectalizacién.- El puesto requiere de una persona con experiencia en la rama de racussos humanos y debe de contar con una carrera profesional.
Presupuesto bajo su responsabliidad - La direcclon cuenta con racursos publicos asi como da recursos propios de la nstitucion que debera de sjercer.

NIVEL AGADEMICO)|

GRADC DE
AVANCE: TITuLADO I
Capturar ¢l area general y carrora & iddas para la ocupacién del puésto. Catélosos

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS N || ADMINISTRACION “
u CIENCIAS SOCIALES Y ADVINISTRATIVAS “ I HUMANIDADES _ H
n CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” “ CIENCIAS POLITIGAS Y ADMINISTRACION PUBLICA —I
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I ” CONTADURIA ||
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS _|| - N ECONOMHA ||
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l || POLITICAS PUBLICAS ]|
II EDUCAGION Y HUMANIDADES ‘| I PSICOLOGIA I
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MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

de experlancia raqueridas para la ctugacion del puesta, Catdlogos

Capturar tas Areas ¥ dreas

CIENGIA POLITICA ll ADMINISTRAGION PUBLICA U
CIENCIAS JURIDIGAS Y DEREGHO " DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES n
 GIENGIAS ECONGMICAS ” ADMINISTRACION "
CIENCIAS ECONGMICAS I CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS u

BEREEERNEENEREE

0.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: |

HORARIO DE TRABAJO :I

. CAMBIO DE
“| QCASIONES | RESIDENCIAY____ — |
HORARIO DIURND I _ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: @

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA

NO APLICA

1 NO APLICA
2z NO APLICA
3 NO APLICA
4 N APLICA
5 NO APLICA
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Salocelona las capagidadas o
corresponderdn a:

Ry RATIMO ¥ Nivel de dominlo " Nombre de aCaaclda Profesional
intarmedio . Negociagisn,
Avanzado . Liderazgo.
Intermeadio ] Vislén Estrategloa.
Avanzado Trabajo en Equipo,
Avanzado Orlentacién a Resuitados,
STEXISTE ALGUN OTRO ASPECTG QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATD, ANOTARLO |
EN EL SIGUIENTE RECUADRO., .

FECHA DE APROBACION

dla/mes/afio.

Flrma: CGOVC o Firma: Oficial Mayor




