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Capitulo ll. Unidades Administrativas
23. La Direccion de Recursos Humanos tendra las siguientes atnbuciones:

a.  Coordinar el proceso de reclutamiento, e ingreso de personal de las dareas académicas
o administrativas de la Institucion, venficando que los procedimientes cumplan con lo
dispuesto en las disposiciones juridicas en matena laboral, administrativa y presupuestal
gue resulten aplicables, contribuyendo con ello a contar con trabajadores aptos para las
funciones que fueron contratados;

b.  Establecer las acciones tendientes a detectar las necesidades de capacitacion de las
areas académicas o administrativas del Centro de Investigacion, a través de la
elaboracion de la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion con la finalidad de definir,
implementar, coordinar y evaluar el Programa Anual de Capacitacién, asi como
administrar el presupuesto asignado para ello con el objetivo de contar con personal
capacitado para las funciones que tiene encomendadas;

c.  Coordinar, administrar v controlar el procedimiento de dispersion de la némina de los
trabajadores de la Institucion, venficando que se lleve a cabo de conformidad a lo
establecido en las disposiciones juridicas en matena presupuestal, fiscal v laboral, con
la finalidad de que la institucion cumpla con sus obligaciones patronales;

d.  Coordinar, disefiar, supenvisar y administrar el proceso anual de evaluacion de los
trabajadores administrativos de la Institucion, mediante el establecimiento de
herramientas que permiten calificar el desempefio de los trabajadores del Centro de
Investigacion, a fin de detectar las areas de oportunidad y proponer acciones que
permitan el desarrollo del capital humano del Centro;

e.  Establecer estrategias que permitan la generacion de estimulos y reconocimientos para
el personal del Centro en apego al marco juridico aplicable a fin de coadyuvar con la
productividad y ambiente [aboral del Centro;

f. Establecer y definir los controles vy politicas de control de asistencia que permitan
administrar la asistencia del personal de |a Cenfro de Investigacion, asegurando que los
mismos cumplan con los requisitos establecidos en las disposiciones administrativas en
materia de recursos humanos, a fin de generar los reportes necesarios para la toma de
decisiones y garantizar el cumplimiento de la normatividad en materia laboral y
presupuestal;

g. Establecer los métodos y procesos necesanos que permitan administrar, resguardar y
conservar los expedientes personales de los trabajadores de la institucion, asi como,
garanticen que contengan los documentos administrativos y legales requendos por las
disposiciones administrativas en materia de recursos humanos, asi como vigilar su
constante actualizacion durante la permanencia de los trabajadores;

h.  Coordinar las negociaciones que el Centro de Investigacion tenga con el sindicato,
formulando propuestas que resuelvan los requerimientos de ambas partes, con el objeto
de conciliar, prevenir o resolver un posible conflicto laboral;

I. Establecer las acciones necesarias y pertinentes que permitan dar cumplimiento a las
prestaciones otorgadas al personal conforme las disposiciones juridicas administrativas
en matena de Recursos Humanos y que resulten aplicables al régimen en el que se
encuantre contratado el frabajador, permitiendo con ello que el Centro cumpla con sus
obligaciones patronales;

] Determinar y dar seguimiento a las acciones que se tengan que implementar como
resultado de las encuestas de Clima y Cultura Organizacional en el Centro, verificando
gue las mismas se efectlen de conformidad con el marco juridico aplicable;
contribuyendo con ello a la construccion de un ambiente laboral favorable para el logro
de los objetivos del Centro;



Establecer las estrategias necesarias para administrar controlar y evaluar la operacion
del Servicio de Comedor en el Centro, garantizando el uso eficiente de los recursos v el
derecho de los trabajadores;

Establecer y coordinar las acciones necesanas para administrar el Servicio Medico del
Centro a fin de otorgar un servicio de calidad y en apego a la nomatividad laboral v de
salud;

Coordinar las actividades del Servicio Psicolégico para empleados y establecer
conjuntamente las acciones necesarias para fomentar el bienestar y salud de los
trabajadores del centro; y

Las demas que le confieran otras disposiciones juridicas y administrativas aplicables, o
SU superior jerarquico.



