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cODIGO DEL PUESTO
DENOMINACION DEL >
PUESTO SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

INSTITUCION para la Ed de los Adultos
RAMA DE CMGDI Recursas humanos ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA —J TIPO DE FUNCIONES r ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECCION DE ADMINISTRAGION ¥ FINANZAS
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Rep la finall o razén iva del puesto. Da cuenta del POr Qué ese puesto existe y cudl es el resultade nTmr-a:l.o fque aporta p:m.l:
consecucisn de la misidn y obj [ les. Debe ser para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ftunciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERD + SUJETO DE ACCION U OBJETD DE CONTRIBUCION

Administrar y proveer de Capltal Humane a las Unidades Administrativas dal INEA preservando los derechos y obligaci de la instituclédn y de los

trabajadores, a fin de respaldar el cumplimiento de objetivos y metas institucionales Yy proporcionar servicios con base en un Sistema de Calidad.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? sPara qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunta de actividades,
VERBO DE lcclﬁNOCDIIPLEMENTDORESI.ILTIDO

Coordinar y supervisar |as acciones do 105 departamentos adscritos a su Subdireccian, asi como de especialistas y académicos que se consulten y

1 aporten al desarrolio, implementacion, actualizacidn, formacién, evaluacidn, investigacian, innovacién, diversificacion ¥ seguimiento de los ambitos
competencia de la Subdireccién.

2 Gestionar la aprobacion de Ia estructura organica v la pranlﬂ'la_dal personal.

3 Integrar el Manual General de Organizacion e impulsar su actualizacién,

4 Aplicar paoliticas, lineamientos y normas que regulan la administracién de los Recursos Humanos en las Oficinas Centrales y las Delegaciones.

5 G s la autor on de tabulad y prestaciones de cardcler social y contractual, asl como llevar a cabo las gestiones necesarias ante el
ISSSTE,

6 Coordinar las actividades relacionadas con la elab

16N y control del presupuesto de servicios personales del Insituto ¥ supervisar su ejercicio,

Tramitar ante las Secretarias de Educacian Publica, de Hacienda y Crédito Pubhco y de la Funcién Publica las modificaciones presupuestales de los

7 servicios personales del Instituto.
8 Semeter a la Junta de Gobiemo la aprabacion del ejercicio del presupuesto de honorarios autorizado,
e Coordinar las actividades de reciutamiento, seleccion y contratacién del personal,
Coordinar las acciones que asequren que I18s remuneraciones y prestaciones del personal cumplan con las normas y autorizar la némina del personal y
10 el pago de prestaciones.
11 Coordinar las acciones para al registro y control de las asistencias del personal y aplicar las sanciones y estimulos correspondientes.
12 Coordinar las acciones para realizar oporuna y adecuadamente las aportaciones al 1ISSS 1 E, @T&’%‘S'STE. SAR y otras entidades.

Coordinar los programas de formacien del personal y proponer y aplicar poﬁczs y procedimientos que contribuyan al desarrollo contiruo de fas
13 habilidades y competencias para el mejor desarrollo de sus funciones.

Participar junto con la Direccién de Asuntos Juridicos en las negociaciones del Contrato Colectivo de Trabajo, Reglamento Interior de Trabajo y olros|

14 ordenamientos contractuales y revisarlas junto con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion para Adultos.
15 Coordinar las acciones para vigilar el cumplimiento de politicas, criterios, normas y procedimientos en materia de admini i6n de los recursos|
humarnos del Instituto,
Propaner lineamigntos, sistemas y procedimientos, de contormidad con la normalividad aplicable, en materia de admini ion de los recursos
18 humanos del Instituto.
Coordinar las acciones para la alencion a las resoluciones de finiquitos, laudos y liquidaciones emitidas por la autoridad competente en coordinacion,
17 con la Direccidn de Asuntos Juridicos.
|18 Coordinar las acciones relacionadas con la normatividad aplicable sobre los temas de élica y de conflicto de intereses,
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19

Desarrallar, supervisar y documnentar las acciones requeridas para dar cumplimiento a los objetivos, melas e indicadores establecidos en el Programa
Anual y demas macanismos de seguimiento y mejora para los proyectas ¥ procesos a cargo de la Subdireccion

20

Las demads funciones gue le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Diecuon de
Administracidn y Finanzas para el logro de los objetivos de la misma

21

Elabarar y suscribir los informes y documentos relalivos al ambite de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondanﬁ
delegacién de facultades o suplencia del titular de la Direccion de Administracién y Finanzas.

IV.RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS J

Explicar bravemente ean que dreas o pueslos Henn relacion y gpara qué?,

Internamente: El titular de la Subdireccidn mantiene una relacién estrecha con la Subdireccion de Recursos Financieros, para atender de
manera oportuna el pago de servicios personales, de prestaciones del personal Institucional y el pago de cuotas y aportacionas de
sequridad social, con la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios para levar a cabo los tramites de contratacion de los proveadores
del timbrado de recibos de némina; asi mismo con la Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto para gestionar los recursos
de los laudos y finiquitos de las personas que causan baja del Instituto, y con las demas dreas del Instituto para saleccion, contratacidn y
capacitacion del personal

Externamente: El fitular de la Subdireccion se relaciona con la Secretaria de Educacién Publica como nuestra Coordinadora de Sector,
para geslionar el registro de la estructura organica del Instituto, la plantilla y tabuladores de su personal, con la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico, para la liquidacién del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Senvicio del Estado (FONAC) y con la

Secretaria de la Funcién Publica para el reporte de los honorarios y el registro de personal en el sistema de Registro de Servidores|
Pabhcos del Gobierno Federal,

Elija en dénde fiene impacto la informacion qua maneja ol pueste

Caracteristica de la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
infarmacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar b e la eleccidn de los

r Puestos subordinados, | [ |

Relos y complejidad en el desempedio del pugsto, i ‘ —I

L ] L

Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccion tiene a su cargo un promedio de 9 perscnas de las cuales 4 son Jeles de Departamento y
5 aperativas. Dichas personas requieren de liderazgo v coordinacion, para realizar |as tareas encomendadas a la Subdireccion en tiempa y
forma.

Retos y Complejidad en el Desempefo del Puesto: El puesto enlrenta situaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar
|scluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales
claramente delinidos, dirigidos al logro da objelivos especificos.

Debe declarar situacién patrimanial, Si '

"C. PERFIL DEL PUESTO v
|. ESCOLARIDAD ¥ AREAS DE CONOCIMIENTO
MVEL ‘“””E”'Co’ LICENCIATURA O PROFESIONAL ]
GRADOD DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrara gené q para la ién del puesto. Catélggus
L AREA GENERAL | I CARRERA GENERICA I
| 5 SOCIALES Y TRATIVAS I L ADMINISTRACION J
L CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS | I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA J
l CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS l [ CONTADURIA j
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

DERECHO

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

RELACIONES INDUSTRIALES

' EDUCACION Y HUMANIDADES ~

HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES -~

PSICOLOGIA

CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS

MATEMATICAS - ACTUARIA

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

BN
BEBEEERE

INGENIERIA

1 [{:

lll. EXPERIENCIA LABORAL

Caplurar lax dreas generales y areas de » I i para la

MINIMO DE AKOS DE EXPERIENCIA:

I M| .

ién del puesta.

Catdlogos

AREA GENERAL

| AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS ECONOMICAS

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

ECONOMIA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

I_ POLITICA FISCAL ¥ HACIENDA PUBLICA NACIONALES

CIENCIA POLITICA

l ADMINISTRACION PUBLICA

S0CIOLOGIA

SOCIOLOGIA GENERAL

NN

DISPONIBILIDAD PARA VIAJ»QR:I 5

.

En caso de que ol puesto

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :|_

HORARIO CIURND

PERIODOS ESPECIALES DE 1RABAJO: No I

UESARROLLAR ALGUMNA TNFERMEDAD O LESKIN.

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, MO APLICA
TEMPERATURA, RUIDG,
|EsPACIO
ACOON, ATRINUTO O ELEMENTO DIl LA TAREA, EGUIRO O AMBSENTE BE
TRARAID, O LNA COI DR LO3 wut Uy AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|NO APLICA

o B ey AT SERTRVATIR e
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

|Selecciona las capacidades qu.
jeerresponderan a:
s e

CAPACIDADES PROFESIONALES

PREARROLLO ADMBISTAATV. ¥ Nivel de dominio

!
= |

o |
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OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
i

Adriana Laura Abindez ﬂn&z

OCUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE CONOCIMIENTO)

0 T
mj/ ﬂe ' 1’/( _/O‘NJ{}

Saul Rangel Torrijo Adriana Laura Ablindez Arreola
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 15 e anosto do 2018
diafmestafo,
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