JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

COMPETENCIAS BASICAS:

Coordinar, supervisar y planificar las actividades del Departamento de Recursos Humanos de la
CICESCT, de acuerdo con las directrices de la secretaria ejecutiva, Ley de Servicio Civil, Ley
orgénica de Presupuesto, a fin de dar respuesta a la problemética laboral y obtener la adecuada
gestion y desarrollo de los recursos humanos.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Coordinar el reclutamiento, seleccion, evaluacién, contratacion, induccion y
capacitacion del recurso humano de la CICESCT, a fin de cumplir con lo establecido en
la Ley de Servicio Civil y las disposiciones/lineamientos de la CICESCT.

2) Elaboracion y tramitacion de acciones y nombramientos de personal.

3) Autorizar permisos, vacaciones, pases de salida, incapacidades, traslados, sanciones y
constancias a los empleados de la CICESCT.

4) Realizar y resolver problemas disciplinarios y audiencias de descargo a los empleados
de la CICESCT, a fin de aplicar el Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

5) Autorizar informacion al INJUPEMP y cooperativas sobre estructura presupuestaria y
deducciones de los empleados de la CICESCT, a fin de facilitar el trdmite de préstamos
personales y otros.

6) Operar el Sistema de Registro de Servidores Publicos- SIREP.

7) Operar el Sistema SIARH.

8) Elaborar manual de procesos, procedimientos y funciones en el &rea de Recursos
Humanos.

9) Planificar la capacitacion del personal de la CICESCT en las distintas areas, con el fin
de mejorar y actualizar los conocimientos y habilidades del personal a fin de obtener un
mejor desenvolvimiento en el desempefio de sus puestos.

10) Preparar solicitudes de dictdmenes a la Direccion General de Servicio Civil y a la
Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas referente a trdmites concernientes a
procesos del recurso humano de la CICESCT.

11) Todas las demas funciones que su superior inmediato le asigne. -

PREPARACION ACADEMICA:
Titulo de Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia, Administracién Publica o
Licenciatura en Ciencias Juridicas o Sociales.

EXPERIENCIA MINIMA:
1 afio en puestos similares.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Conocimiento en Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI), Ley de Servicio
Civil y su Reglamento, Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica, Ley
General de la Administracion Publica.

PERIODO DE PRUEBA:
60 dias de servicio efectivo.



