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 032
DE""”'"“C'P"‘:E% DEPARTAMENTO DE ADMISION Y MOVIMIENTOS
c‘g‘cmgs:“l vy NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|. DATOS DE | TIFICACION DEL PUESTO
ml:i‘h!ﬂ;‘:lo'ﬁ Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
RAMA DE CARGO| Recursos humanos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS —I

PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD|
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZA S

Rep Ia o razon iva del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cual es e resultado © impacto que aporta para,
Ia consecucion de la mision y obj Debe ser fico para el puesto, medible. realista y te con las)
IL. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|runciones 1 o1 parf ol pueste -

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJE TO DE CONTRIBUCION

rﬁ;slizar los procesos de contratacion y movilidad del personal. de acuerdo a Ia plantilla autorizada y perfiles de puesto establecidos. a traveés del registro y control
de las incidencias: asi mismo integrar y resguardar los expedientes del personal adscrito a las Direcciones para generar la informacion personal y laberal de |os|
servidores publicos del INEA que se requlera por instancias internas y externas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Que hace? ;Para que lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESUL TADO

lil. FUNCIONES

Lievar el registro de las plazas presupuestales ejercidas y vacantes con el proposito de realizar las conirataciones de personal para las distintas|
areas del Instituto, atendiendo a la plantilla autcrizada

Realizar el seguimiento y actualizacion de la pllmma de personal por Direccion de Area e intagrar |as bases de datos nacesarias para enterar a la

2 Secretaria de la Funcion Publica y demas autornidades facultadas a través de los sistemas que se habiliten para ello
3 Aplicar los lineamientos emitidos por las autoridades correspondientes para la contratacion de servicios profesionales por honorarios con cargo 2
servicios personales y rendir los Informes correspondientes a la Secretaria de la Funcién Publica y demas autoridades facultadas,
Establecer los mecanismos para hacer eficiente el registro y control de informacion del personal. integrar clasificar y actuallizar la documentacion y]
4 expedientes del personal de las Direcciones y proporcionar a las instancies gue corresponda la documentacion e informacion necasaria para

realizar los tramites legales y administrativos que se requieran

Elaborar, tramitar, controlar y entregar a los Interesados las credenciales constancias laborales y de no adeudo y demas documentos de|
5 certificacion que requieran los trabajaccres adscritos @ Ias unidades administrativas centrales o las autoridades competentes, de acuerdo con las|
disposiciones aplicables

E! los mecanismos para el registro y control de asistencia y aplicar descuentos cuando asi corresponda. asi como realizar los pagos por]
6 concepto de dias economicos y puntualidad

Establecer los mecanismos para el registrc y control de movimientos de personal de estructura y eventuales, en cumplimiento a las pollticas y|
7 disp 85 legales y trativas aplicabh

Participar en la Comision Nacional Mixta de Ingraso y Promocion. en la Subcomisien Mixta de Ingreso y Promocion en Oficinas Centrales y tramitar|
8 los movimientos por éstas dictaminados. en apago a las disposiciones aplicables
9 Instrumentar ia aplicacion de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional
10 Asesorar a las Delegaciones e Institulos Estatales en |a correcta aplicacion de la normatividad relativa a la gestion de los recursos humanos|

competencia del Departamento de Admision y Movimientos.

Realizar |as accicnes que se deriven de |a Implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad con el proposito de continuar con la certificacion de
1 los subprocesos del Departamento como son la contratacion del personal. los registros de control de entradas y salidas del personal Institucional,
Incidencias, faltas y vacaciones del mismo stc

. Dar aviso de probables accidentes de trabajo al ISSSTE con el proposito de que dicho Instituto conforme a sus atribucicnes. dictamine la existencia
1z del accidente de trabajo en las instalaciones del Instituto

Suscribir los documentos relativos al efercicio de su funcion y aquellcs gue le correspondan por delegacion de facultades o suplencias del

3 Subdirector de Recursos Humanos
A
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS ]

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

Internamente: El titular del Departamento mantiene relacion con tocas las Unidades Administrativas del Instituto para 2 atencion del
proceso de contratacion del personal a su cargo, seguimiento y control de Incidencias de su persenal. |a aplicacion y resultades de la
Encuesta de Clima y Cultura Organizacional etc: asi mismo se relaciona sstrechaments con el Departamento de Remuneraciones para la
entrega de movimientos de altas y bajas de personal y honorarios, faitas y reembolsos y el pago de prestaciones a que tengan derecho
para su aplicacion en |a nomina y con el Departamento de Gestion Presupuestal de Servicios Personales, Subdireccion de Recursos
Financieros y el Departamento de Formacion y Desarrollo para |a entrega de movimientos del personal

Externamente: E| titular del Departamento se relaciona con |a Secretaria de Educacion Publica para el Intercambio y reporte de
Informacion del personal de estructura. eventuaies y honorarios en los de Sistema de Registro de Contratos de Prestacion de Servicios
Prefasionales por Honorarics {SIREHO). Sistema de Registro de Servidores Publicos del Goblerno Federal (RUSP), Sistema de Clima y
Cultura Organizacional de la APF (ECCO) y Sistema de Registro de Datos Personales y Laborales de los Servidores Publicos (RHNET),
asl mismo con el ISSSTE y la Secretaria del Trabajo para notificar probables accidentes de trabajo

Elfja en donde vene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. l I |

| Retos y complejicad eneld delpussto. | | |

| | | |

la de los asp
Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 15 personas operativas dicho equipo de trabajo
requiere del liderazgo. coordinacion y representacion de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en
tiempo y forma

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

La naturaleza del puesto requiere dar respuesta a las solicitudes de contratacion y movilidad del personal de todas las Areas del Instituto, asi
como. Integrar y resguardar los expedientes del personal, lo cual requiere, de una adecuada supervision del personal responsable de dichos
procesos, asl como conocimientos especializados en materia de gestion y administracion del Capital Humanc y de |la normatividad aplicable a
los Funcionarios Publicos del INEA

Debe dectarar situacion pmm,.[;

C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
N Am*ulm[ LIENCKTUM (2] F@ESIWL \
GRADO DE
AVANCE ‘IERMNADO O PASANTE
Capturar ¢ area general y carrera g parala del puesto, Cnélo!os
I AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
” CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS l| || MATEMATICAS -ACTUARIA I
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J| " ADMINISTRACION |
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J| |r CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA I
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ]| " CONTADURIA ]
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ]| || ECONOMIA I
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I EDUCACION Y HUMANIDADES J l EDUCACION ]
r EDUCACION Y HUMANIDADES ﬂ PSICOLOGIA J
r INGENIERIA Y TECNOLOGIA J n ADMINISTRACION I
r INGENIERIA Y TECNOLOGIA I || INGENIERIA I
= o4
S, R MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: E
las dreas g parala

del puesto. Catéalogos

En caso de que el puesto requ

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

ﬁ CIENCIAS ECONOMICAS I ’ DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ]
‘ CIENCIAS ECONOMICAS J I APOYQ EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO I
[ CIENCIAS ECONOMICAS l | ADMINISTRACION J
li CIENCIA POLITICA I I ADMINISTRACION PUBLICA |
r PSICOLOGIA I r PSICOLOGIA GENERAL I
( CIENCIAS SOCIALES I l RELACIONES PUBLICAS J

n condiciones especiales de trabajo liene el siguiente apartado.

CAMBIO DE »
RESIDENCIA: ®

FRECUENCIA:|EN OCASIONES

HORARIO DE TRABAJO :

HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

IESPACIO

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesiona

~[SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

|ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.




