
• A. DATOS GENERALES 

COOIGO DEL PUESTO OJ2 

DENOI.HNAC10N DEI DEPARTAMENTO DE AOMISION Y MOVIMIENTOS PUESTO 

1 

CARACTERISTICA NOLE APLICA OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LAC lnlt1t\.to , .... dONI p.an ... EdUCKJOn dif lot Aduno, 1 INSTITUCION 

RAMA DE CARGO¡ Rt0Jr1c:. humano. l 
NOMBRAMIENTO COt,FlANZA 1 TIPO DE FUNCIONES I AOI.IINlSTAAllVAS 

1 
PUESTO DEL SUPERIOR SUBOIRECCION DE RECURSOS HUMANOS JERAROUCO 

LtllDAD OIRECCION DE AOMINISTRACION 'f FINANZAS ADMINISTRATIVA 

Aepr..,.,.11 flNlidad o ,au,n aU1un11va d-4 ~to Da cuM"U dlil par q..,. ... punto uk1• y cml • • f"9&1Aado o Impacto qum •poru pan 

11. OaJUlVO Q~NIJIAL O~ ~UISTO; 11 conucuclon d• I• mfdor, y obft'lr1o•o1 INttucrorul• Debe Hf Npectlco p.ara II own,. medible. aic.anubte ,-1111a y congn.,i. con la1 
tune\°"" y •I -rffl d .. -•IO 

VERIIO 0E ACCION • INDICADOR OE DESfMPENO • SWETO DE •CCIOH U OIIJf TO DE CDlnRIIUCION 
RHltzar los procesos dt conu1tac,on y mov1hdad del personal de acuerdo a la p1ant.la ou1oruada y perfiles Ot puttto establecidos a lraves ael reg,stro y control 
de las ,ncioencias as, mtsmo integrar y rts9uardar 'OS 1.<ptd,en111 oe1 perso,,al ads:nto a les Olrecc,ones para generar la 1nro,.,,a:10n p9™>nal y laboul oe 101 
servidores pubhcos dtl lNEA que H requltra por 1n11anc1as lnternts y u1tmas 

DE SCRIPCION DE LA ~UIICION 
IIL l'UNCIONIS ¿Que hice? ¿P.tr. que'° tDce? 

c.ctA1 tuN:10n lntitgra w, c:~ID de .tetJVld.ldN 
111:R&O DE ACCION>CQ.FlliW!llTO+¡¡ESlJl TACO 

1 Lle,ar el reg,stro áe las plazas pruupueslJlles •Jtrc1<111 y v1c1n1es coa el propos,to di ru ,zar las contrel1c10nes de personal part las d11bnla, 
ereas 01l ln1b1U10 1t1nd,1ndo a •a plOnblll au1oruao1 

~ R1ahZar el ,egu1m11n10 y 1cwa 1z.ac1Pn 01 la p11nu11a 01 persone por o,re:c,on de Arte t 1n1tgr1r 111 buu dt d1to1 nect1ana1 pera en,erar 111 
Secre11r11 de il Func1on Pubhta y demas a1.1tondad1s tacu11101s a tra"es oe ·os 11.Stemas Que se hab111ten para elfo 

3 Apl1cer los llnHm,1n101 tmlUc!Os por las 1u1ortdadts corrupoodl1n1ts pare la conU11J1c,on de Hrv1C101 piof1110na ts por t,onoraroos con cargo a 
servicios persone as y rtnolr les ,nfom,ts corresporo tntts a la Secr1uiria de a Función Pública y demos 1utono1dts racu1tad11 ---- Establece< ios 'Y'tcan,amos ¡>11ra hatlf 1n:11nte el registre y control ce ,nformac1cn oel personal. 1n1-iirar c1111'k:er y 1ctua11ur la docu!l'tntac,o,, l 

4 e,ped1tnt1t del persone! de les Oirecc1one1 y proporc1or,ar a es 1n11anc111 que corresponaa 11 dOttJmentac,cn I lnformec1on n.cesar,e peri 
r11 ,iar los trarn1tu tgelu y 1ám,n111·abvos que se rea~,tran 

El1bor1r 11:-m11er cor,troiat' y entreger • tos Interesados tas creoenc,111s con1t1nc1as taoorales y oe no adeuoo y demaa documentos de 
5 cert1ncac1on qu, requ~ran 101 1r101jlaores 1dscmcs a 111 un,aades 1Clm1nistr1ttv11 c1ntrele1 o tu au1ondaa1s c.omp1t1nt1t de 1cuef'do con 111 

a,1po11dones apiteables 

6 
Establecer los mecan,sl!'ot para ti registro y conl!OI dt anttocla y aplicar dtscoentcs cuendo OSI corresponda, 111 como realllar 101 pegos po• 
concepto de a1as eto,,orricos ~ pun~llaho1d 

7 
E1uib,1c11 los mtcan1smo1 pera el r1g11:ro y control 01 mo•:,m11ntcs 01 personal 01 estructura y tvtn1ualts en cumplim,ento • 111 pollllcas ¡ 
dlspos,cionas lega es y admln1s1retl\'U 1pl,cabl11 

1 
3 

P1rt1t ¡>11r en la Com1S1on tl.1tlon11 l.l11t1 de Ingreso y PrOff'oc,on. en 11 Subcom,sion f.11>11 01 lngrtso y Pron'ocion en Oftc1nes Centra,u y u1ml1ar 
tos mo~im1entos POf u~es d1ctam,nado1 en apego Itas d,spo11c10,,es 1p1 :ables 

9 lnstJ'\lmenuir 111p1ic1clón dt la Encues,a de con•• y Coltur1 OrganlZ1c1ona1 

to Ausorar I las Oeleg1c,onu • ,nst,tutos E1t1l1 u tr la COf"tCla ap1lc1elon de '• nonreuv,dad 111at,va a II gest,on de ios recu ... cs humanos 
compet1ncf1 del Departamento de .ldnul(>n y 1.tov,m11ntos, 

Rula.ar l111cc1one1 que,, den·.en de l1 lrT1P4em1ntecion det Si1:1rr1 ei• G•st,on de la! C1hd1d con 1, propo11t.o di co"Unuar con ·1 certitlcaclon de 
11 IOs subprocesos Otl Oep11tamen10 como son ·a contra:ac·on dt oerscnal los reg111ros de control oa enuaou y sai,oas 011 persone! tnsutuc•onaJ 

lnc1denc,as fattas y vacac1ones de1 "'ismo 1tc 

1: Oar 1v110 d• prob1ble1 a:clcfentes de tt101Jo 11 ISSSTE con •I o<opc1110 a, au, cie:ho 1r,1lJtuto coriforme • 1u1 1tr1biJC1cn•1 d1cl1m1ne 11 , .. 1,1,nc:11 
del atcldentt de trablJO tn las 1n111J1c)Ones dtl lnstrtuto 

13 
SUICnbir los dOCUfflll"IOI r.tat.r .. 01 al •ie~1(.k) di su f\.11"c1on y aqu .. lcs QLte te corresponaan por d~egaicJOn di f1cuttades o 1up11nt1as del 
Subdirector de Recursos ~umanos 
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!I 

COff'DIOURIA Cll!l~Cl,t,S SOCIALES Y AOMINISTRA11VAS 

Cte:t-CIAS POl..J'TtCÁS Y AOt.lt.,IS'mA.Clot~ PUl!I..ICA CENC\AS SOCIALES Y ACMNJim..t. llVAS 

AOl,IIIS'Tw.CION CIENCIAS SOCIALES Y A.DMIHIS1RA11VAS 

MATEMA11CAI ·AC'TUARIA 
11 

CIEUC1A$ NA1URAL.ES V EXo\CTAS 

CARRIRA GENiRICA ÁREA GINEAAL 

Calalo¡os 

_J lVll,IW.00 O P~SAPH'E 

l. ESCOLARIDAD Y ARIAI DE CONOCNIENTO 

NIVB. ACADEMICO~l u=a::.:M.:;C:.:";:.l\l='":;:..:º:.:P~RO=l"l!.:::St:::ONA=L=--------------.JI 

GRADO DEL AVANCE: 

1_ 

La natureleza de: puHto requiere Ciar rHpuesta a IH solicitudes ce con1ra11c,on y mov, <dad de personal de lt,das las Arus del ln111tuto aSI 
como integrar y re59uaroar IOs e,peo,en:u 011 persona. to cue reou,ero ce una adocuada suP9rv,11on do personol responsabll de dichos 
procesos es, co,no conoc1n>11n1os 11poc111,uoos en n,a·eno de g .. uen y adm,n s·,ac,on del Cap,111 Humano¡ de la normabYldad apUc1b1e I 
los Functonanos Publico• 011 INEA 

Relo1 y Coll1)1ejldad an el D"empe~o del Pu1110: E> puesto 1n1ren11 s,tuac,ones dlleranc11das que '8qu11r1n de an1ll11s paro encontrar 
solutton11 o ap11tac,ones centro de cosas aprond,das para to cua requiere razonamt1n10 apoyaao en procedlmtentos c11ros P9ro 
1u1tanc1a1m1nt1 dl\ler11ticado1 

Explicar brovtmoma l• t!Kc/ótl dt Ir» uptctoa. 
~tos Subordinados: El utuler oel Oepartan"ento tiene a su cargo un promedio ae 15 p"er;;;:;;;-operat, .... as dteho equipo ~ 
requ·ere del liderazgo coord,nac,on y rap'8Hntocton ce un utuler paro el oesarrollo de las atbv,aades encomendados o O.portamento en 
uampo y fom,a 

r 

I P .. stae .. -dlnadOL J 
CR•tot y compttJidld •n ti duempeno dtl pue,to=i 
e J 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

E)fa en dOIICN tJtne ,~ro ilt HtformKiOn ~ """'.,ª -4 pu .. ., 

C.ractan1<lca da tal LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I lnlom>adón·II.__ ...J 

Ext«namente: El utuler de D•penamonto 11 '8lac,on1 con II Secretar·a di Educac,on Publico para ll ,ntor.:an>blO y reporte oe 
1nfo,,,..aclon ce· personal oe estructura eventua es y honoranos en os de S,ste11a de Registro oe Contra:os de Prestac,on de Serv,c1os 
Protes,onalu por 1-'onoranos SIREt-,0) S<stoma de Rog,1110 do Serv,doros Pubhcos dot Goblomo Federa tRUSP S11tema de Cl1n,a y 
Cultura Organlzacional de ta APF tECCOt y S,stema oe Reg11110 de Datos Personales y Laborales Oe los Servioores Pub1Jcos IRHNETt. 
as1 mismo con et ISSSTE y la Secretar11 del Trabap para noLr.car probab,es accidentes de traba o 

ExtJ,nr ~• con q..,• .,..., o pwaro. trffle rHlttón y ¿piara q&H1. _ 

lntemamant•: El utular e•, Oepartarnn:o '!lanLen• '8lac,on con tocas as Unt01dos Aomln,strawas d•l lnsututo para la atención ca1 
proceso d• con1111a:10n oe1 personal a su cargo sagullT'1•n10 y control o• ,ncldenc,as de su P9rsonal la aplicaclOn y resultado• de la 
Encuesta de Clwna y CUitura Organ,uc,onal 11: asl m,smo H r1la:1ona 1St'8ch11r1n11 con 11 O.partamanto do R•n>uneracionas para la 
•ntrega oe movimientos oe altas~ ba)ls ce personli y honorar,os to tas y reembo1sos y el pago oe prestaciones a que tengan derecho 
pera su aphca:1on en la nomina y :or el 01partamen:o :ie GestJOn Pr1sup1..1stal de Serv•c1os P1rs.on111s Subd1retc'6n de Recur1os 
Ftnanclafos y I O.parlamento de Fonraclon y Desarrollo para ,1 en:rega oe mo,.m1en1os del personal 

J Tl'O OE REUOON li... AM_e_,._s _ 

IV. RELACIONES INTERNAS YID EXTERNAS. 
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EDUCACK>N Y HUMANIDADES EDUCACK>N 

EOUCACtOH V HUMANIDADES PStCOL001A 

INOENIUUA Y TECNOLOOLA ADMINtsTftACtON 

INOENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIE RIA 

11. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AAOS DE UPERIENCIA 1 6 1 
Capuarla ,, .. s gerwratff 't.,_..• expe,6enc1a 1eq'*1des p,91a la oc•c16n ~ pwslo Catálosos 

AR!A GENERAL r ARE.A DE EXl'EIUl!NCIA 1 
Cl&NCIAS ECONOMICAS í DIR&CCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 1 
Cl&NCIAS ECONOMICAS [ APOYO EJECUTN'O VIO ADMIN'9T"ATIVO ==i 
CIENCIAS ECONOMICAS e= ADMINISTI\ACION 

CIENCIA POUTICA e ADMINtsTRACtON ,uaucA 

1 '91COLOOIA 
1 

'91COLOOIA GENERAL 

1 
CIENCIAS SOCIALES [ RELACIONES PUBLICAS 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
En c110 de que 11 puuto requler1 condlclonea Hpec11 .. , de tnt>ajo nene 1l 1lgu11m. •partido 

DISPONIBILIDAD PARA 1 11 
1 

FRECUENCIA,¡,. oc.wooul CAMBIO DEI =i VIAJAR: •• RESIDENCIA 

HORARIO DE TRABAJO :! HOM,UO DtulltHO =1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO I •• =::J 
CONDICIONES ESPECIFICAS E"~ 1 

DE TRABAJO. 
AMBIENTALES, 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

~ ........ -..-.-.., . ..- ............ -·-.~, 
111MtNO.OIMlo\~MlMM,.....,,ca,.;e,.......,u.,.,..1rto•LA,..,..... HOAPLICA 
............. Meuu.~OU90& 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

NIWI de dominio COMPETENCIAS 

1 s,aico ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Sjalco TRABAJO EN EQUIPO 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(HablllúclM, C-Olmlentoa, Aptlludea y/o Aalltudesl 

s.1.oc1on11 id u,,.01dades .. 
ootrHponderan • 

OC".SAMtOUOMMitlil,.sntAm,o 'f Nlval de dominio Nomb,. da le Capacidad Profe1lonal 
CAUDAD 

l!Ll 
llD 
llD 
IQ_J 

ON~ES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO OVE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EH EL FORMATO, 
ANOTARLO EN El. SIGUIENTE RECUADRO 
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