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) DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

NOMBRAMIENTO CONFIANZA [

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CODIGO DEL PUESTO 032
DE”OM‘NACL?J“EQ% DEPARTAMENTO DE GESTION PRESUPUESTAL DE SERVICIOS PERSONALES
C“g‘;ﬁﬁgzﬂf‘t ) NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO :
Nc‘mg,ﬁ%?; é“: Instituto Nacional para la Educacién de los nuunn;

RAMA DE CARGO' Recursos humanos |

TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD

r“- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: la consecucitn de la misidn y objetivos institucionales, Debe ser especifico para el puesto, medible, al) ¥

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del Ppor qué ese puesto existe y cudl es ol resultado o impacte que aporta para
st

g9 con las

funciones y el perfil del puesto.

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

hlntegrar y gestionar el presupuesto global del
|Ramo 33 "FAETA"

fin de contar con los recursos necesarios para el pago de sueldos y salarios de los trabajadores que laboran en el Instituto.

INEA del Capitulo 1000 Servicios Personales, correspondiente a los Ramos 11 Educacion Pablica y
. conforme a las politicas y lineamientos establecidos por las Secretarias de Educacién Publica y de Hacienda y Crédito Pablico, a

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Ill. FUNCIONES LQué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funclén integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Elaborar y gestionar el anteproyecto de presupuesto del Capitulo 1000 servicios Personales del Ramo Administralivo 11 del I@, conforme a las
politicas y lineamientos establecidos por las Secretarias de Educacion Publica y de Hacienda y Crédito Publica.

Elaborar y monitorear la asignacion original del Capltulo 1000 Servicios Personales del Ramo 11, para dar cumplimie‘ﬁ_m a la normalividad vigente.

2
Solicitar y dar seéuimienlo a las adecuaciones presupuestarias ante las dependencias globalizadoras, que se requieran por incrementos salariales,
3 de prestaciones, las partes proporcionales de finiquitos, ajustes de plazas y reducciones, para conformar el presupuesto modificado.
Realizar el proceso de transferencia de plazas solicitadas por los lrabajadores, entre Oficinas Centrales y hacia alquna de las Delegaciones @
4 Institutos Estatales, solicitando ante las dependencias globalizadoras la aprobacion y transferencia de los recursos presupuestales al Qrganismo
Estatal que corresponda.
5 Proporcionar la informacion relacionada con el presupuesto del Capitulo 1000 Servicios Personales a las instancias que lo requieran,
6 Orientar y apoyar a las Unidades Administrativas de Oficinas Gentrales y a las Delegaciones que reciben recursos presupuestarios del Capitulo
1000 Servicios Personales, a través del Ramo Administrativo 11 para su ejercicio y registro.
7 Orientar a las Delegaciones e Institutos Estalales respecto del ejercicio del presupuesto del Capitulo 1000, que reciben por el Hamo General 33,
FAETA,
4 Participar en las negociaciones de palitica salarial y de prestaciones, asi como del Contralo Colectivo de Trabajo, aportando los elementos
presupueslarios necesarios; e informar a las instancias competentes los resultados de éstas.
Generar el registro y aprabacion de la Estructura Orgénica y Ocupacional del INEA, asi como de la plantilla ocupacicnal de plazas y los labuladores
9 de sueldos ante las instancias correspondientes.
Participar en las Comisiones y Subcomisiones de Ingreso y Promocion, y de Profesionalizacion relacionadas con los Servicios Personales, para
10 determinar el costo presupuestal de los nuevos casos que se presenten en el Instituto.
4 Claborar la docurentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del
Frograma Anual de Trabajo de la Subdireccion de Recursos Humanas.
i Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de
Recursos Humanos para el logro de los objetives de la misma,
¥ Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcidn y aquéllos que le correspondan por

delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccién de Recursos Humanos.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAClﬁN:L AMBAS

Explicar brevemenic con que &reas o puestos liene refacion y /para qué?.

Internamente: E! litular del Depanamento mantiene una relacion estrecha con la Direccién de Asuntos Juridicos, para el apoyo juridico y
de consulta laboral y de prestaciones, asi como con |as Subdireccion de Financieros, para la el cobro y liberacion de recursos para
servicios personales y con el resto de las Direcciones, en el apoyo para la dislribucion de su presupueslo autorizado.

Externamente: El titular del Departamento elabora y gestiona ante la Secretaria de Educacion Publica y de Hacienda y Crédilo Plblico el
anteproyecto de presupuesto del Capitulo 1000 Servicios Personales del Ramo Administrativo 11 del INEA y del Ramo General 33
“FAETA", confarme a las politicas y lineamientos emitidos por el Ejecutivo Federal.

=

=S e

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

FTE s oot

Caractaristica de la informacion:|LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Puestos subordinados. l l l

| Retos y lejidad en el pefio del puest J [ ‘

Explicar brevemente la eleccion de los aspeclos.

P Subordinados: El titular del Departamenlo tiene a su cargo un promedio de B personas, las cuales requieren de liderazgo y
coordinacidn, para realizar las tareas encomendadas al area en tiempo y farma.

Retos y Complejidad en el Desempeiio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversificados.

La naluraleza del puesto enfrenta situaciones relacionadas con el cierre mensual del sistema y el barrido presupuestal que se realiza de forma
trimestral por parte de las Dependencias Globalizadoras, por lo cual se requiere de coordinar y ejecutar estrategias y acciones diversas, con
las &reas de Remuneraciones, Tesoreria y Control Presupuestal, con la finalidad de realizar los pagos en los liempos establecidos.

Debe decl i ! Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADE MICO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL ]
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea genaral y carrera genérica requeridas para la ocupacien del puesta. Catdlogos

| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS SOGIALES Y ADMINISTRATIVAS I E ADMINISTRACION ]
i CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS I H ECONOMIA _H
ﬂ_ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J [ CONTADURIA !
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I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I POLITICAS PUBLICAS
EDUCACION Y HUMANIDADES I COMPUTACION E INFORMATICA
EDUCACION ¥ HUMANIDADES MATEMATICAS
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA
. EXPE LAB
. RIENCIA ORAL MINIMO DE A0S DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia para la del puesto. Ca:élogos
1 AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIA POLITICA CIENCIAS POLITICAS
GIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

MATEMATICAS

PSICOLOGIA

minininininin

RELACIONES PUBLICAS

ECONOMIA GENERAL

CONTABILIDAD

ANALISIS NUMERICO

SiNEIRINININ . I 1

ASESORAMIENTO ¥ ORIENTACION

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:l Si 7

FRECUENCIA:

jo llene el siguient d

=L
RESIDENCIA: | S

HORARIO DE TRABAJD :| HORARIO DIURND

| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
- accion, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE
[Rasaso, 0 U 1N DF LO3 aue uk N LA

{DESARROLLAR ALGUNA [NFIRMEDAD O LESIGN,

:INO APLICA

1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

=

Nivel de dominio COMPETENC]A%
1 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bésico TRABAJO EN EQUIPD
CAPACIDADES PROFESIONALES
: (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes yfo Actitudes)
1s las i que

jeormesponderdn a:

DES&RROLLOAM&\:STRJWD ¥ Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

OBSERVACIONES:

T v I T I I T Y TTRt o v v — -
SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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NOMBRE Y FIRMA
.M
a7,
Adriana Laura Abandez Arreola
JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
Ny
T ; e —--/f; /
2 y ( VO, e
\ T =" ¢
SR S
Saul Rangel Torrijo Adriana Laura Abandez Arreola
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE ™
FECHA DE nPRoﬂnctOul 15 de dgusto e 2018
dia/mas/afno,
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