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CODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C018P-0003467-E-X-M (M21)
DENOMINACION DEL SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO
CARACTERISTICA X- DESIGNACION DIRECTA

OCUPACIONAL

NOMBRE DE LA ; AR = "
INSTITUCION

RAMA DE CARGO Recursos humanos ]
TIPO DE FUNCIONES

de los Adultos

A NGHBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS I

PUESTO DEL
SUPERIOR UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

3 Representa la finalidad o fazén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y Uil es el resultado o Impacto que
L DEL|aporta para la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y
congruente con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBIETO DE CONTRIBUCION

Administrar y proveer de capital humano a las Unidades Administrativas del INEA preservando los derechos ¥ obligaciones de la institucién y de los trabajadores, a fin de
respaldar el cumplimiento de chjetivos y metas institucionales y proporcionar servicios con base en la normatividad aplicable.

AT e DESCRIFCION DE LA FURCION
- LQué hace? (Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conji de actividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

. Coordinar y supenvisar las acciones de los departamentos adscritos a su Subdireccion, asi come el cumplimiento de la normatividad, criterios y procedimientos|
de Recursos Humanos.
2 Gestionar la aprebacidn de 1a estructura organica y |a plantilla del personal y actualizar el Manual General de Organizacién una vez autorizada la estructura.
3 Coordinar las actividades relacionadas con la elaboracién y contrel del presupuesto de servicios personales del Instituto ¥ supervisar su ejercicio del Rama 11,
Coordinar la aplicacién politica, lineamientos y normas que regulan |a administracién de los recurses hurmanos y Prestacion de servicios profesionales por
“ henerarios en las oficinas centrales y las Unidades de Operacidn,
5 Gestionar I3 autorizacién de tabuladores y prestaciones de cardcter contractual, de seguridad social y otras.
Coordinar las acciones relacionadas con |z normatividad aplicable sobre los temas de ética publica y participar en la Comisidn nacional mixta de ingreso y|
6 promocion, la comisidn nacional mixta de capacitacién, adiestramiento, productividad y profesionalizacidn, asl como en las subcomisiones respectivas.
- Someter a la Junta de Gobierno la aprobacién del ejercicio del presupuesto de horerarios autorizado ¥ proporcionar toda aguella gue se requiera de recursos
humanos.
B Coordinar las actividades de reclutamiento, seleccién y contratacién del personal.
Coordinar las acciones gue aseguren que las remuneraciones y prestacicnes del personal cumplan con las normas y autorizar la NGMina del perscnal y el page
9 de prestaciones; asl como las conciliaciones del ISR,
10 Coordinar las accicnes para el registro y control de las asistencias del personal y aplicar las sancianes y estimulos correspondientes.
Coordinar Ias acciones para realizar cportuna y adecuadamente |as aportaciones al ISSSTE,
n FOVISSSTE, SAR y otras entidades.
12 Coordinar los programas de farmacion del personal y proponer y aplicar Politicas y procedimientes que contribuyan al desarrollo continuo de las habilidades ¥
competencias para el mejor desarrollo de sus funcicnes.
Participar junto con la Direccién de Asuntos Juridicos y |3 Unidad de Administracidn y Finanzas en las negociaciones del Contrato Colectivo de Trabajo,
3 Reglamento Interior de Trabajo y otros ordenamientos contractuales, con el Propésito de determinar las maodificaciones que Serdn acordadas con la
representacion sindical,
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Coardinar las acciones para vigilar el cumplimiento de politicas, criterios, narmas y procedimientos en materia de administracion de los recursos humanos del

14 v
Instituto.

- Proponer lineamientos, sistemas y procedimientos, de conformidad con la normatividad aplicable, en materia de 80ministracian de los recursos humanos de!
Instituto,

16 Ceordinar las acciones para la 818RCIGN 4 las resoluciones de finiquites, laudos y liquidaciones emitidas por la autoridad competente en CoOrEiNacion con la
Direccién de Asuntos Juridicos.

17 Cestionar el presupuesto en materia de servicios personales del Ramo 23 FAETA

i Desarrollar, supervisar y documentar las acciones regueridas para dar cumplimiento a los chjetivas, metas e indicadores establecidos en el Programa Anual y
demds mecanismes de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Subdireccién. 2

] 1

19 Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al @mbite de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquelios que le correspondan por,
delegacian de facultades o cuplencia del Titular de la Unidad de Administrazién y Finanzas,

46 Las demids funciones gue le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquelias que le encargue especificamente |3 Unidad de Administracién ¥

Finanzas para el logro de los objetives de fla misma.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;pora qué?,
Colabora con varias areas para asegurar el pago e servicics y prestaciones, gestiona contratos de proveedores, manejar recursos de laudos y

finiquitos, y en la seleccidn y capacitacion del personal trabaja con la SEP, Hacienda y la Funcién Publica.

Elijja en dénde tiene imp Ja i ién que ja el puesto
Caracteristica de la I t

Lo LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

‘ Puestes suberdinades. ’ [ |

l Retos y complejidad en el desemperic del puesto. ‘ l I 1

Capturar el drea general y carrera genérica req parala pacién del puesto. Catélogos

br la de los asp

Puestos Subordinados: £l titular de |a Subdireccion tiene a su cargo un promedio de 9 personas de las cua'es £ son Jefes de Departamento y 5
operativas. Dichas personas requieren de liderazgo y cocrdinacian, para realizar las tareas encomendadas a la Subdireccién en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en ¢l D pefio del Puesto: £l puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar solucicnes

o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en BOlLicas y principios institucicnales claramente definidas,
dirigidos al logro de objetivos especificos.

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA

—— ey [ r—

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
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CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

T o o L

DERECHO

CIENCIAS SOCIALES

RELACIONES INDUSTRIALES

EDUCACION

MATEMATICAS - ACTUARIA

HUMANIDADES

PSICOLOGIA

bl B e ] e e L

me T L T e L L L

INGENIER{A

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONGMICAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

_ PSICOLOGIA

CIENCIA POLITICA

socioLocla

|
|
|
|
|
CIENCIAS ECONOMICAS ]
|
|
|
|
|
|

En caso de que el puesto requ

DISPONIBILIDAD PARA I

: |
VIAJAR:

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
Catdlogos

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

POLITICA FISCAL ¥ HACIENDA PUBLICA NACIONALES

ECONOMIA GENERAL

CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

ADMINISTRACION

AupIToRiA

TEOR{A Y METODOS GENERALES

PSICOLOGIA SOCIAL

PSICOLOGIA INDUSTRIAL

ADMINISTRACION PUBLICA

S0CIOLOGIA GENERAL

ANALISIS NOMERICO

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNG

A

trabajo llene el siguiente apartado.

CAMBIO DE
RESIDENCIA: Ne

PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

HO APLICA
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ORIE NTACION A RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Copacidad Profesional

[a]

|51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 1
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

AT

OCUPANTE DEL PUESTOQ/
(TOMA DE CONOCIMIENT!

e’ %“:bf

Gustavo Martinez Monroy

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

20 de julio de 2025

dia/mesfafio.

<_¢Z_—4EFE INMEDIATO
/ EQU:fSLENTE =

Firma: CGOVC

Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas



