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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 032
“""“'"*‘:,%’;gf; DEPARTAMENTO DE ADMISION Y MOVIMIENTOS
C“‘;‘éﬁ;ﬁ'é’;’,ﬁ: NO LE APLICA N
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
r-_ NOI:SEETS;;: Instdula Nacional para la Eﬂuuhn-u. los Adultes
RAMA DE CARGO| Recursos humanos ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANDS

UNIDAD/
TRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
R la finalidad o razdn sust del puesto, Da cucnta del por que ese puesio existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para
la consacucian de la misién y objeth [ Debe ser ifico para el puesto, medible, realista y con lag
1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{tunclones y el pertil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEND + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

ar los pr de t ién y movilidad del personal, de acuerdo con la pllnlmn autorizada y perfiles de puesto establecidos, a través del
registro y control de las incidencias; asi mismo Integrar y resguardar los expedientes del personal adscrito a las Direcciones para generar la
informacién personal y laboral de los servidores pablicos del INEA que se requiera por instancias internas y externas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

+Cus hace? . Para qué le hace?
M. FUNCIONES Gada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

. Lievar el registro de las plazas presupuestales cjercidas y ts con el propdsio de realizar las ¢ onas do | para las disti
argas del Instituto, atendiendo a la plantilla autorizada.

5 Realizar al seguimiento y actualizacion de la plantila de personal por Direccidn de Arca e integrar las bases da datos necesarias para enterar a la)
Secrelaria de la Funcién Piblica y demds autoridades taculladas a través de lus sistemas que se habiliten para elio.
Aplicar los ineamiertos emitidos por las autoridades pondi para al plimienta de peliticas, crit , NOfMas y p dimi en
3 maleria de adminislracion de los recursos humanos y rendir los informes correspondientes a la SFP y demas autoridades facultadas,
Proponer lin: ientos, ¥ procedimi , de conformidad con la ividad aplicable, en de admini o0 da los
4 humanos del Instituto
Aplicar los ineamientos emitidos por las autoridades correspondientes para la contratacion de servicios profesionales por honoranos con cargo a
5 servicios personales y rendir los informes correspondientes a la Secretaria de la Funcidn Poblica y demas autoridades lacultadas.
Establ los mecan para hacer eficiento al registro y control de informacidn del 1 lasificar y fhzar la d wacion y)
& expedientes del personal de las Direcciones y proporcionar a las instancias que corresponda la dncumenlaclﬁn e informacion necesaria para realizar

los tramites legales y administrativos que se requieran.

Elaborar, ramilar, controlar y antregar a los interesados las credenciales, constancias laborales y de no adeudo y demas documentos de

7 certificacion que requi tos U i dscritos a las unidades admini centrales o las idad petontes, 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 concepto Je dias acondmicas y puntualidad
. Estat los m i para el registro y control de movimiantes de personal de estructura y e les, en cump a las politicas y
)

disposiciones legales y administrativas aplicablas,

Participar en la Comisién Nacional Mixta du Ing y P i6n, an la Sub Mixta de Ingreso y Promacion en Oficinas Centrales y tramitar
10 los movimientos por éstas dictaminados, en apago a las disposiciongs aplicables.
11 Instrumentar la aplicacion de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional,

» Asesorar o las Delegaciones en la correcta aplicacion de la normatvidad relativa a la gestifn de los h competencia del

L Depanamento de Admisién y Movimierles, y a los Institutos Estatal do asi lo requl

Realizar las acciones que se deriven da la imp ion del Sistema de Gestion de la Calidad con el proposito de conlinuar con la certificacion de
13 los subprocesos del Departamento como son |a contratacion del personal, los registros de conlrol de entradas y salidas del persanal Institucional,

incidencias, fallas y vacacionas del mismo, etc

Dar aviso de probables accidentes de trabajo al ISSSTE con el proposito de que diche Instituto conforma a sus atribuciones, dictamine la exislencia
14 dal accidenla de trabajo an las instalacionas del Instiluto.

Elaborar la documentacion de las accionas y de los pmductos sustantivos generados para dar cumplimienta a los objelivos, indicadoras y metas del
15 Programa Anual de Trabajo de la Subdi ion de R Hi
18 Las demas funcionas que le eslablezcan en las disposiciones normalivas aplicables, y aquellas que le encargue especificamenta la Subdireccion de

Hecursos Humanos para el logro de los objetivos de la misma.
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V7 Elabaorar y suscribir los informes y documenios relativos al ambito de su cornpemnua ¥ al ejercicio de su funcion y aquélios que la correspondan por
delegacién de facultades o suplencia do la Subdi iin da R H

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

PO DE aimnowl_ AMBAS 1

Exphcar brevomante con que areas o puestos tione relacion ¥ Jpara qué’,

|Internamente: EI titular del Departamento mantiene relacién con todas las Unidades Adminstrativas del Instituto para la atencién de!
|proceso de contratacion det personal a su cargo, seguimiento y control de incidencias de su p I, 1a aplicacion y resultados de la
Encuesta de Clima y Cultura Organizacional elc.; asi mismo se relaciona estrechamente con el Departamento de Remuneraciones para
la entreqa de mowimientos de altas y bajas de personal y honorarios, faltas y reembalsos y el pago de prestaciones a que lengan deracho
para su aplicacion en la nomina y con al Departamento do Gestion Prosupuestal de Servicios Personales, y el Departameanto de
Formacidn y Desarrolio para la entrega de movimientos del personal, con la Subdireccion de Recursos Financieros, para el pago de
sueldos. salanios y demas prestaciones del personal institucional.

Externamente: Ei titular del Departamento sc relaciona con la Sceretaria de la Funcién Poblica para el intercambio y reparte de
informacion dal personal de estructura, evantuales y honorarios en los de Sistema de Registro de Conlratos de Prestacion de Servicios
Profesionales por Honorarios (SIREHO), Sistema de Registic de Servidores Plblicos del Gobierno Federal (RUSP), Sistema de Clima y
Cultura Organizacional de la APF (ECCO) y Sistema de Registro de Dalus Persunales v Laborales do lus Servidores Publicos (RHNET),
asi mismo con @l ISSSTE y la Secretaria del Trabajo para notificar probables accidentes de trabajo

Elijs en dénde tiene impacto la infarmacidn que MQ‘ ol puesto

LA INF DRMJ\C!dN QUE SE MANEJA REPERCU‘I'E HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENODENCIA |

Caracteristica de la
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos auborﬁin:du.- ] —l L — ._i
| _
[ | | !

| Retos y complejidad an ¢l desempeio del puesto, I ’

la ién de fos

|Puestos Subordinades: El titular dal Departamento tiene a su cargo un promedio de 15 personas. Dicho equipo de Irabajo requiere del
lid go, finacion y rep tacion de un litular para el dasarrollo de las actividades en dadas al Depa ) en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el D peno del Puesto: El puesto enfrenta snuamnes mfnrnmiadas que l'aqumran de andlisis para encontrat
soluciones o spllceclonnn deniro de cosas aprendidas, para lo cual req razar poy en procedimientos claros perg
sustancialmente diversificados.

La naturaleza del puesto req dar resp alas jos de centratacion y movilidad del personal, de todas las Areas del Insbiluto, asi
como, ln!eglar y resquardar Ius expedientes del personal, lo cual reguiere, de una adecuada supervision del parsonal rasponsable de dichos

proCes0s, asi COMO CONOGI itos especiali en materia de gestion y administracion del Captal Humano y de la normatividad aplicable a
los Funcionarios Publicos del INEA,

Debe drclarar situscisn nmmm.E

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
HIVEL ncwEMIco{ UCENCIATURA O PROFESIONAL J
GRADO DE
AVANCE: TE 0 PASANTE
Caplurar el drea general y carrera genéri 4 para la itn del pussto. Catdlogos
{ AREA GENERAL o | CARRERA GENERICA |
I CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ] | MATEMATICAS - ACTURRIA I
L CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ] | ADMINISTRACION |
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I I CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA —l
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] I CONTADURIA |
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las dreas

‘l!. EXPERIENCIA LABORAL

l CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I l ECONOMIA J
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J | DERECHO —I
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I S0CIOLOGIA |
L ECUCACION ¥ HUMANIDADES ] [ EDUCACION j
I EDUCACION ¥ HUMANIDADES J l PSICOLOGIA J
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I I ADMINISTRACION j
L INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA l I INGENIERIA ]

i ]

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

y dreas de

parala Ién del puesto. __Catdlogos

AREA GENERAL

| AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS ECONOMICAS

DIRECCION ¥ DESARROLLD DE RECURSOS HUMANDS

CIENCIAS ECONCMICAS

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIA POUTICA

ADMMNISTRACION PUBLICA

PSICOLOGIA

PSICOLOGIA GENERAL

BIRIBIBININE

CIENCIAS SOCIALES

RELACIONES PUBLICAS

[

| l

| l
N [ e

| |

| I

| l

L L D e

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJOD:
AMBIENTALES,

ESPACIO

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: 51

HORARIO DE TRABAJO :1

CONDICIONES ESPECIFICAS

TEMPERATURA, RUIDO,

En caso de que ol puesio requi dicl peciaies de trabajo llene el siguiente apartado,

2 CAMBIO DE
FRECUENCIA:| o0t itues RESIDENCIA:

HORARIO DIVRND J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

NO APLICA

AARAKD, 0 Uik

UL S ADONES ERCONOMMAS ACDHN, ATRSUTO O FIEMENTD OF LA TARCA, SGANRD O AMSENTE

o
of s aut U AL ENTO B LA rosdsuman o NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

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

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

coresponderdn a:

{Seiscciona las capacidades que

DESARROLLO ADMNISTRATIVE ¥
CALIDAD

Nive! de dominio Nombre de la C. iddad P,

(=1

O

[

0]
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OBSERVACIONES!

o
e e—————— e |
SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA
Madnica Vera Sandoval Ura Abundez Arreola
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO /
(TOMA DE CONOCIMIENTO) p
j / X ‘ i ’
. & 5 ” o N e ‘_( )?l
b (a’u‘-r"’_ Ovy \J:\_- ) > / £
I~ ¥ A \ A= iy
\n‘ w0 3G hney
Saul Rangel Torrijo ana Laura Abundez Arreg|
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 3 e ag0sto deo 2018
dia/mes/afo.
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