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PUESTO: Sub Director de Recursos Humanos

AREA O DEPARTAMENTO Sub Direccidon de Recursos Humanos

CONOCIMIENTOS:

* Excelente conocimiento de la legislacion y normativas laborales de los Centros
* Diligente y firme, con altos estandares éticos

* Conocimientos de analisis de datos y elaboracion de informes

CAPACIDADES Y HABILIDADES:

* Excelentes capacidades de organizacion y de liderazgo
* Negociador

*  Empatico

*  Propositivo

* Toma de decisiones en situaciones dificiles

* Trabajo en equipo

* Liderazgo y Adaptacion al cambio continuo
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CECURT

INTERELACION

Tangamanga
PARQUES

INTERNA

* Direccion Operativa

* Direccion Administrativa

*  Subdirecciéon Administrativa

* Contabilidad y Finanzas

* Recursos Materiales e Inventarios
* Recursos Humanos

* Departamentos de los Centros

EXTERNA:

* Dependencias Federales Estatales
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AR PARQUES

AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

VI.

VII.

VIII.

Ejecutar dirigir y administrar lo dispuesto por la Direccidn General y Administrativo

Llevar a cabo el reclutamiento, seleccidn y contratacion del personal que requiera los Centros y tramitarlos
ante Oficialia Mayor para su expedicion de conformidad con las normas establecidas y disponibilidades
presupuestales.

Elaborar propuestas y contratos para la prestacion de servicios profesionales y de personal eventual técnico
y administrativo para los Centros.

Tramitar en coordinacidon con el departamento de Contabilidad, el pago oportuno de las remuneraciones
ordinarias y prestaciones del personal de los Centros.

Expedir o tramitar las certificaciones por servicio activo que requieran los trabajadores de los Centros, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

Formular las actas administrativas por irregularidades que resulten de accidentes de trabajo y/o por
violacion a disposiciones laborales vigentes, de acuerdo a la Ley de Trabajadores al Servicio de Instituciones
publicas del Estado de San Luis Potosi y la Ley Federal de Trabajo, aplicando las sanciones que
correspondan.

Formular registrar, controlar y tramitar nombramientos, incidencias, licencias, permisos econdmicos,
vacaciones, transferencias, altas, bajas y demas movimientos del personal de los Centros asi como integrar
los reportes y estadisticas correspondientes, con el apoyo de los jefes de zona y encargados de area.
Registrar la documentacion del personal de los Centros, manteniendo actualizados los expedientes de
personal.

Elaborar y supervisar el programa anual de vacaciones del personal de los Centros.




