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
CODIGO DEL PUESTO - - o1 - N |
DE"""“"“C:,%:E% DEPARTAMEN TO DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION (2) PUESTO TIPO [
CARACTERISTICA
posplzsadisoy NO LE APLICA ,
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA \
eI parala delos Adultos I
RAMA DE CARGO| Recursos humanos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE 'UNCIW!SL SUSTANTIVAS _l
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DELEGACION CIUDAD DE MEXICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DELEGACION CIUDAD DE MEXICO
pres 1a finalidad © razon sustantiva oel puesto. Da Cuenta del por que ese Puesto existe y cual es of resultado o IMPacto que aporta
para la consecucion de la mision y obyj; Debe ser Para d puesto, medible alcanzable. realista y congruents

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: con 12 funciones y el pertil del pussto.

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

Administrar y controlar los procesos de recursos humanos, financieros y materiales, asi como proporcionar los serviclos generales que requiere la
| Delegacion, conforme a la normatividad vigente.

liL. FUNCIONES €ada 1uncion INegra un conjunto de actvidades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQue nace? ;Para que Io hace?

VERBO DE TADO

Proveer a las dversas aress de la Delegacion cal captal humana. financiero v matenal requendo para el optimo desempeilo da Sus actvidades y tareas,
encomendadas. alandiando a (a plantila y presupuasto autonzacos asi como a lo dspuesto an i3 normativicad vigents

Aplicar y dar segumiento an 1a Delogacan a la nomalvidad y deposiciones 1cnicas y adminstrativas emidas por las dependencas globalizadoras, as|

2 como pur parte du las oficiises contiales on matora do tecursos Humanos financeros v matenales y con ello ovlar posibles observaciones por los entes
fiscalzadares

N Coodyuvar con vl Delegado (a) en lis vigilancia del estrcto cumplimento del Contralo Colectvo de Trabao, y domas vi 10s vigantes on
matersa laboral

4 Atandar las relacones lahorales de los tratuacores de i Dalegacian v sus epresentanies Sndeales a fin de eviar posiles confliclos @abomlos
Uevar a cabo las actividades ce reciulamento saleccon contmtacion dal parsonal y @l pago de Sus remuneraciongs en el marco de 1as 4spesicones|

5 i aplicables relat 8 percepcnnes Odingnias v Exliaordivaias tabuladores de sueldos, cuolas de seguidad socel v descuentos autorzados
mantenendo una comunicacKin parmanente con la Subgimcetn de Recursos H a hn de fa actual da dichos pmcesos en (a
Dolegacon y of cumplimianto de 1o normatvidad
Mantener actualzados los sislemas de registio y control de esstencia @ mcrlencas del personal que inlegra la Delegacion. para la al 100 oportung vy

6 veraz de dehos sstemas de infomacin v con ello coadyuvar en estrategias que iNcican en un mayor v fio del INSHIUC Ional

7 Eunear v coordmar la elecucian s programas de formacion de hguras solidarias para @l desamolio de compatencias que ncxan an &l logro de matas
insttucionales

: Gestonar los picesos de pago elerentes a las cuolas y epotaciines de los tiabajadores de la Dalegacion por 1os concentos de segurdad SOce! Como son
al ISSSTE. SAR- FOVISSSTE Ahorro Solidano y otros

i 7'7 ~ [Elaborar egslme y demas documentns mlaivos al gasto an el Capitulc 1000 Servicios Parsonalas y mantanal un flujo constante de informacian yf

conciliacion del mismo con las arees de oficinas nomatwvas

10 Partcpar en las Subcomisiones de Segundad @ Higiene en @ Trabajo y en la Subcomson Mixta de Escaialon de la Delegacion para atender aquellos casos)
jespocmeus gentro de su ambto de competenca

" Funge como Secretano de le Comsion de Evaluacion de Cotzaciones del Comite de Compras. asi como admmstiar y vigiar 8 8dquisicion v Uso sdecusdo
de los bienas y recursos para & funconamiento ce la Delegacan
Proporcionar a lodas las areas de la Dalegacion 105 1BCUMSUS y SEIVICIOs NAcesanos para desarallar adecuada y opontunamante sus funciones, de acuendo

12 con &l presupuesto autonzado en los programas y en genaral a la Delagacon

13 Coatyivar cuando se reguiers en el segumiento y iamite da los asuntos jurideos darvados de los confletos laborales surgidos en la Dolegacidn y en (os)
que sea parte @l Institulo asi como de las observaciones amanadas e las auditorfas practicadas a la Delegacion

o ; Documantar setematicamente las operacanes conables oo 14 Delegacion, distTbuyendo y ministranda opofunamanta 108 (ECUTS0S TiNANcBIos AUlorzados

para l0s programeas en opeiacon

15 Elaberar & informar a ofinas normatn as acerca cel estado fmancero pre yanual de la Del

16 Prngmmm 6l pago opontuno de oS o P o con INSHIUCIONAILS ¥ DO NSTILCIONAIGS BIRMNIAS & IMPUASINS CONMIOS dn Servitins
SegQutos etc

17 Operar y ratmalimentar [0S sistemas nsttuconales de mgstio y control de actvdades contables reqistio de [ibros auxiliares y concillacones bancanas.
asegurando el cumplimento de la normatridad vigente

18 Heabir y meysar la aplicaciin y registio de solictudes y comprobaciones del gasto da las dreas de la Delegacion

19 Atendar solicituces de recursos fnancieros de las dreas y mealzar ¢ pago de arendamiento de inmuebles y gastos de transpartacion y viahicos

20 Cooardinar 8 adminISItacion y 1esguai Jo 8o los tecursos malpniales a in ce i la ung de dichos OS5 PUry UNg opelacion

ntegtal de la Delbgucion

TJa
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21 Coorginar el sistema de inventanos de benes nstr antre otros de la Delegacion y g SU P ac
2 Registrat y conliolar las aclividades dul pargue vehicular, exstente en ls Delegacion par@ un mejorn sprovechatniento del msmo

23 Conttular y dar segumiento a los seguios de los bienes matonales. mstiumentales del parque vehicular y olios, propiedad de ls Delegacion

24 Integrar formaiear. capacitar supervesar y operar las Bngadas de Protecodn Cwil en los mmuaebies de la Daiegacon

7 25 “|Realizar an nempo y forma los tramites ante of INDAABIN @0 alta. modiicac ones @ Infomas sobre 105 comratos 6o Arendamiento 6o INMuebles A&l como.
para obtener las justipreciaciones de renta

2% 'Suscmn los documentos mlativos al sjercicio ce su funcon y aquellos gue ke conespondan por delegacitn de facullades o suplencia del Delegado Estatal

IV.RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relcion y /para que?.

|Internaments: £ tiuiar del Depaamanto 5o relaciona con la Subdiaecan de Recursos Humanos de Oficinas Centralos para la antroga del
Resumen contable para el pago de la némina a través de la TESOFE. con la Subdieccion de Planeacon Programacion y Presupuesto para la
solictud de los moursos presupuestalas que pamtan reaizar ol pagn da SoVIGI0s personales y oo mpuesios ¥ SanIcos con tercerns
Institutionales y no Insntuconalos

Externamente: El ttular del Departamento se relacions con dwversas mstancias publicas y privadas come son el INFONACOT FOVISSSTE
ISSSSTE. SAT BANCOS elc para realzar ol pago de cuolas y aporfaciones de segurdad social, de mpuestos y de senicios contratados con

lercaros — TR
_ — —
Ej3 en donde tene IMPacto 13 INFOMM3cion Que Manefa ol PuUesto =
c"“mmx;"h.:u INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA —]
V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO o
: Puestos subordinados. j ‘ . - - N I
E— = ——— —_— =
L Retos y complejidad en ¢l des empeno del puesto, I l
E ia de los asp 3

Puestos Subordinados: £l Iitular tiene a su cargo un promedio de 46 personas de (as cuakes 4 son Jefes de Olcina v el resto personal operatve
acho equipo de trabao req de! coord; KN y (epresaniacon de un titular para el desamolin de 1as advidades encomendadas al
departamaonto on hompo v loms

Retos y C ) en ol De no del Puesto: i puasto enfranta stuaciones Miemncaoas que maguiemn de analtsis para encantrar soluciones
0 aplicaciones dantro da cosas aprendidas para o cual requere razonamiento apoyado en procedimientos c'arms pero sustancialmente dversificados

El puesto requiere de coordinar una amplia cantdad de informacion fisca y electronica de incorporacién Acreditacion y Carificacion de Ecucandos en
13 Delegacon desdn ol afo 1992 lo cual haco necesana la busqueda de espacos para su msguardo asl coma definic un proyacto de digitalizacan
gimacenamiento o en su ceso destiucadn

Si
C. PERFIL DEL PUESTO

|1-escotarioan ¥ AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADE"CO[ LICENCIATURA O P " l

GRADODE| B j
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el Area genenal y carrers paraia ae puesto _ Catilogos
( AREA GENERAL | CARRERA GENERICA
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ‘]‘ CONTADURIA

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ll

MATEMATICAS -ACTUARIA

ADMINISTRACION

BIBIBIE

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l|

|
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] ECONOMIA

B |

—

CIENCIAS SCCIALES Y ADMINISTRATIVAS —lr

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA
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EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

| |
I |
r INGENIERIA Y TECNOLOGIA J

|

EDUCACION

ADMINISTRACION

COMPUTACION E INFORMATICA

— = = |

INGENIERIA

L INGENIERIA Y TECNOLOGIA
lll. EXPERIENCIA LABORAL
las Areas ¥ Areas de para la
| AREA GENERAL |
I MATEMATICAS
l CIENCIAS ECONOMICAS
[ CIENCIAS ECONOMICAS J

CIENCIA POLITICA l

I

CIENCIA POLITICA ]

del puesto

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA;

Catdlogos

AREA DE EXPERIENCIA

ANALISIS NUMERICO

CONTABILIDAD

OLLO DE

ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION DE BIENES

(Il REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto i

] ! CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA wum.l si ] mecueucu RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| S DS i PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ESPECITICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATHIBUTO O CLEMENTO DE LA TAREA, KQUIPO O AMMINTE D)
[TRABAJO, © UNA ot Los s UN AUMENTO [N LA PROBABLIDAD DI} NO APLICA
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
3 Basico ADMINISTRACION

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

[Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMNSTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

de la C.

Iedaed Profoci

—
SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.




