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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 012
”E"c’""““c:,?_,’ég.f; DEPARTAMENTO DE ADMISION Y MOVIMIENTOS
c“g‘;ﬁ;ﬁgﬂ,\"ﬁ NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Institulo Nacional para la Educacién de los Adultos ]

RAMA DE CARGO|

Recursos humanos —l

NOMBRAMIENTO/

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARAUICO | SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESl ADMINISTRATIVAS

UNIDAD

ADMINISTRATIVA| PIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS I

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 'f.l.n.ncluu. y el perlil del puesta.

R la i o razén
1 consecucitn de la misién y objeth

iva del puesto, Da cuenta del por que ese puesia existe y cudl es ef resultado o impacto que aporta para
institucional be ser wspecifico para el puesto, medibia, realista y con las

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Realizar los pr

de contr én y movilidad del personal, de acuerdo con la plantilla autorizada y perf.i'les de puesto establecidos, a través del
registro y control de las incidencias; asi mismo Integrar y guardar los expedi

informacién personal y laboral de los servidores piblicos del INEA que se requiera por instancias internas y externas.

del personal adscrito a las Direcciones para generar la

Hi. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qud hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Lievar el registro de las plazas presupuestales ojercidas y vacantes con el propdsito de realizar las i da | para las disti
dreas del Instituto, atendiendo a la plantiia izada.

Realizar al

Y
Secrelaria de la Funcién Publica y demas autaridades facultadas a través de los sistemas que se habiliten para alio,

seguimi ion de la plantilla de personal por Direccién de Arca e integrar las bases da datos necesarias para enterar a la|

3 materia de

Aplicar fos lineamientos emitidos por las autoridades correspondientes para al cumplimiento de politicas, criterios, normas y procedimientos en

administracion de los recursos humanos y rendir los informes correspondientes a la SFP y demds autoridades facultadas,

Proponer i

humanos del Instituto.

nos, sish ¥ procedimientos, de conformidad con la normatividad aplicable, en materia de administracidn de los recursos

Aplicar los

servicios personales y rendir los informes spondi a la Secretaria de la Funcién Pblica y demas autoridades facultadas.

lineamientos emitidos por las awtoridades correspondientes para la contratacion de sarvicios profesionales por honaranos con cargo a

Establecer

g expedienies del personal de las Direcciones y proparcionar a fas instancias que corfesponda la documentacidn e informacion necesaria para realizar]
Ios tramites legales y administrativos que se requieran.

los mecanismos para hacer eficiente al registra y contral de informacidn del personal; integrar, clasificar y actualizar 1a documentacion ¥

Elaborar, tramitar, controlar y entregar a los interesados las credenciales, constancias laboralas ¥y de no adeudo y demas documentos de

7 certificacion que requiaran los trabajadores adscritos a las unidades administrativas cenlrales o las autoridades competantes, de acuerdo con las
disposiciones aplicablas,

Establecer los mecanismos para el registro y control de asistencia y aplicar descuentos cuando asi corresponda, asi como realizar los pagos por
8 conceplo de dias econdmicos y puntualidad,
2 Establecer los mecanismos para el registra y control de movimientos de personal de estructura ye les, en cumpi 1 a las politicas y
4 disposiciones legales y administrativas aplicablas.

Participar en la Comisidn Nacional Mida da Ingraso y Pr in, an la Sub isidn Mixta de Ingreso y Promaocion en Qficinas Centrales y tramitar
10 los movimientos por éstas dictaminados, en apego a las disposiciones aplicables,
11 Instrumentar la aplicacion de la Encuesta de Glima y Cultura Organizacional,
5 Asesorar a las Delegaciones en la correcta aplicacion de 1a r idad relativa a la gestion de los recursos humanos competencia del
, Departamento de Admisién y Movimientos, y a los Institutos Estatales, cuando asi lo requieran.

Realizar las acciones que se deriven da la impl del Sistema de Gestion de la Calidad con el propasito de conlinuar con la certificacion de
13 los subpr del Dep } COmo s0n |a contratacion del personal, los registros de conlrol de entradas y salidas del persanal Institucional,

incidencias, fallas y vacaciones del mismo, etc,

Dar aviso de probables accidentes de trabajo al ISSSTE con el proposito de que dicho Instituto conforma a sus atribuciones, diclaming 1a existencial
14 del accidente de trabajo an las instalaciones del Instiluto.

Eiaborar la documentacion de las accionas y de los productos sustantives generados para dar cumplimienta a los objetivos, indicadores y metas del
15 Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Recursos Humanos.
i Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normalivas aplicables, y aquellas que lg encargue especificaments la Subdireccién de

Hecursos Humanos para el logro de los objetivos de la misma.
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Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquéllos que le correspondan por|
delegacion de facultades o suplencia de la Subdireccién de Recursos Humanos

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

PO DE RELAI:ION:l: s AMBAS |

Explicar brevomante can que areas o puesios tiono relacién ¥ ipara quél.

Internamente: EI litular del Departamenta mantiene relacian con todas las Unidades Administrativas del Instituto para la atencion de!
proceso de contratacion del personal a su carqgo, seguimiento y control de incidencias de su personal, la aplicacion y rasultados de la
Encuesta de Ctima y Cultura Organizacional elc.; asi mismo se relaciona estrechamente con el Departamento de Remuneracionas para
la entreqa de movimientos de altas y bajas de personal y honorarios, faltas y reembolsos y el pago de prestaciones a que tengan deracho
para su aplicacion en la némina y con el Departamento do Gestién Prasupuestal de Servicios Personales, y el Dapartamento de
Formacian y Desarrolio para la entrega de movimientos del personal, con la Subdireceion da Hecursos Financieros, para el pago de
sueldos, salarios y demads prestacionss del personal institucional,

Externamente: El titular del Departamento sc relaciona con la Sceretaria da la Funcion Publica para el intercambio y reporte de
informacion del personal de estructura, evantuales y honorarios en los de Sistema de Registio de Contratos de Prestacion de Servicios
Profesionales por Honorarios (SIREHO), Sistema de Registio de Servidores Plblicos del Gobierne Federal (RUSP), Sistema de Clima y
Cultura Organizacional de la APF (ECCO) y Sistema de Registzo de Dalus Persunales y Laborales de lus Servidores Publicos (RHNET]),
asi mismo con el ISSSTE y la Secretaria del Trabajo para notificar prebables accidentes de trabajo

Elija en ddnde tiene impacto la infarmacién quo maneja el puesta

Caracteristica de la

aberaciiay LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l_ Puestos subardinados. L

L Retas y complejidad an el desempefa del puesio, | [ |

o 12 afaceién de fas asy
Pueslos Subordinades: El fitular del Departamento tiena a su cargo un promedio de 15 personas. Dicho equipo de trabajo requiere del

liderazgo, coordinacion y rep tacitn de un litular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamenta en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el D peno del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar
soluciones o aplicacionas denlro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversificados,

La naturaleza del puesto requiere dar respuesta a las soli jes de contr, iony ilidad del parsonal, de todas las Areas del Inskituto, asi
como, integrar y resquardar los expedientes del personal, lo cual requiere, de una adecuada supervision del personal responsable de dichos
procesos, asi como conacimientos especializados en materia de gestion y administracién del Capital Humano y de 1a normatividad aplicable a
los Funcionarios Publicos del INEA,

Debe declarar situacian patrimaonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

MVEL ncmEMlccl LICENCIATURA O PROFESIONAL

L

GRADO DE
AVANCE: TERMINADD O PASANTE

Caplurar el drea general y carrera i q parala ian del puesto. Ca_tﬁlogus

l AREA GENERAL

.
[ ommwmmmmrnmn ]
| |
l |
L |

CARRERA GENERICA

MATEMATICAS - ACTUARIA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA

| ADMINISTRACION

L L
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! las areas g

l CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMIMISTRATIVAS ] [ ECONOMIA j
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | l DERECHO —l
[ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMIMISTRATIVAS | L 50CIOLOGIA |
L EDUCACION ¥ HUMANIDADES —I I EDUCACION —I
L EDUCACION ¥ HUMANIDADES I I PSICOLOGIA 41
l INGENIERIA Y TECNOLOGIA ] L ADMINISTRACION ‘I
L INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ' I INGEMIERIA l
III' EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA: 1 - 6

¥ dreas de

para la

del puesto,

__Catdlogos _

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS ECONOMICAS

DIRECCION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

CIENCIA POUITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

L
I
I
I
L

PSICOLOGIA

PSICOLOGIA GENERAL

mininnininiE

CIENCIAS SOCIALES

.
|
|

=
|
|
|

| RELACIONES PUBLICAS

HiNNNinN.

lli. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

|DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

HORARID DE TRABAJO ;

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

En caso de que o puesto requiera condiclones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

51

I s CAMBIO DE
FRECUENCIA: RESIDENCIA,

ocasioNEs N

HORARIO DIURND

| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

HNO APLICA

L\“(-lll:mll ERGONGMICAS. AL, ATRUUTO O FLEMENTD OF LA TAREA GGUIBG O AMBIENTE B4
[TRARALD, 0 UMA COMBINALION BF LUS ANYERIOKES, QUE DETERMINA UM AUMINTA EN LA FaouABUDAD DEJNG APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPD

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

{Selecciona las capacidades que
corrasponderan a:

DESARROLLO ADMMWIETRATTVO ¥
CALIDAD

Nive! de dominio

Nombre de la Cay Profesi
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=
T Ty
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

NOMBRE Y FIRMA

1

Ménica Vera Sandoval

OCUPANTE DEL PUESTO
/ "
= /
("‘\ A
///_ \‘-J-/C—){ i

(TOMA DE CONOCIMIENTQ)
g L
Ve ("

ra 1 ]'H
" | id '{au‘“"‘./ /0'-"\: e
So fluol T
i

g i Ql' //‘;‘
Saiil Rangel Torrijo {ﬁﬁmﬁm‘u Arrecé
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

JEFE INMEDIATO

FECHA DE APROBACIGN 13 de agosto de 2018
dial/mesfafio,
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