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CÓDIGO DEL PUESTO M21 

DENOMINACIÓN DEL : 
PUESTO SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS HUMANOS 

CARACTERISTICA 
OCUPACIONAL NO LE APLICA     
  
    TN TEN E : q . TATI E RN: IAS] 
EA DN Age EDEN á e JESTO. Ae cia 
1 DATOS DE: y - E E E ITA CAR IE PIAN 

TULIO Instituto Nacional para la Educación de los Adultos | 

RAMA DE cARGo| Recursos humanos | 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO! DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

  

  

  

  UNIDAD aoministaariva| DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS     
  

   

  ¡Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aporta para la] 
consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe ser especitico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las] 

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ftunciones y el perfil del puesto. 

    VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

  Administrar y proveer de Capital Humano a las Unidades Administrativas del INEA preservando los derechos y obligaciones de la institución y de los 

lt bajadores, a fin de r Idar el to de objeti y metas institucionales y proporcionar servicios con base en un Sistema de Calidad. Pp Pp 

  DESCRIPCION DE LA FUNCION 
¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

Cada función integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO   
  Coordinar y supervisar las acciones de los departamentos adscritos a su Subdirección, así como de especialistas y académicos que se consulten y 

aporten al desarrollo, implementación, actualización, formación, evaluación, investigación, innovación, diversificación y seguimiento de los ámbitos 
competencia de la Subdirección. 

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

2 Gestionar la aprobación de la estructura orgánica y la plantilla del personal. 

3 Integrar el Manual General de Organización e impulsar su actualización, 

4 Aplicar políticas, lineamientos y normas que regulan la administración de los Recursos Humanos en las Oficinas Centrales y las Delegaciones. 

Gestionar la autonzación de tabuladores y prestaciones de carácter social y contractual, así como llevar a cabo las gestiones necesarias ante el 
5 ISSSTE, 

6 Coordinar las actividades relacionadas con la elaboración y contro! del presupuesto de servicios personales del Instituto y supervisar su ejercicio, 

Tramitar ante las Secretarias de Educación Pública, de Hacienda y Crédito Público y de la Función Pública las modificaciones presupuestales de los 
7 servicios personales del Instituto. 

8 Someter a la Junta de Gobierno la ap: ¡ón del ejercicio del p to de hor ¡os autorizado. 

9 Coordinar las actividades de reclutamiento, selección y contratación del personal, 

Coordinar las acciones que aseguren que las remuneraciones y prestaciones del personal cumplan con las normas y autorizar la nómina del personal y 

10 el pago de prestaciones 

41 Coordinar las acciones para el registro y control de las asistencias del personal y aplicar las sanciones y estímulos correspondientes. 

  12 Coordinar las acciones para realizar oportuna y adecuadamente las aportaciones al ISSSTE, FOVISSSTE, SAR y otras entidades. 

  Coordinar los programas de formación del personal y proponer y aplicar políticas y procedimientos que contribuyan al desarrollo continuo de las 

13 habilidades y competencias para el mejor desarrollo de sus funciones. 

  Participar junto con la Dirección de Asuntos Jurídicos en las negociaciones del Contrato Colectivo de Trabajo, Reglamento Interior de Trabajo y otros 

  

    

      14 ordenamientos contractuales y revisarlos junto con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educación para Adultos. 

45 Coordinar las acciones para vigilar el cumplimiento de políticas, criterios, normas y procedimientos en materia de administración de los recursos| 

humanos del Instituto, 

Proponer lineamientos, sistemas y p irmentos, de tormidad con la tividad aplicable, en materia de administración de los recursos 
16 humanos del Instituto. 

Coordinar las acciones para la atención a las resoluciones de finiquitos, laudos y liquidaciones emitidas por la autoridad competente en coordinación 
17 con la Dirección de Asuntos Jurídicos. 

18     Coordinar las acciones relacionadas con la normatividad aplicable sobre los temas de ética y de conflicto de intereses. 
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Desarrollar, supervisar y documentar las acciones requeridas para dar cumplimiento a los objetos, metas e indicadores establecidos en el Programa] 

  
  

19 Anual y demás mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Subdirección 

Las demás funciones que le blezcan en las disposiciones r aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Dirección de 
20 Administración y Finanzas para el logro de los objetivos de la misma 

  

Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ámbito de su competencia y al ejercicio de su función y aquéllos que le correspondan por   
  

  
  

21 delegación de facultades o suplencia del titular de la Dirección de Administración y Finanzas. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 
TIPO DE RELACIÓN: AMBAS ] 
  

Explicar brovemente con que áreas o puestos tieno rulación y ¿para qué?. 

Internamente: El titular de la Subdirección mantiene una relación estrecha con la Subdirección de Recursos Financieros, para atender de 

manera oportuna el pago de servicios personales, de prestaciones del personal Institucional y el pago de cuotas y aportaciones de 
seguridad social, con la Subdirección de Recursos Materiales y Servicios para llevar a cabo los trámites de contratación de los proveedores 
del timbrado de recibos de nómina; así mismo con la Subdirección de Planeación, Programación y Presupuesto para gestionar los recursos 
de los laudos y finiquitos de las personas que causan baja del Instituto, y con las demás áreas del Instituto para selección, contratación y 
capacitación del personal 

    

Externamente: El titular de la Subdirección se relaciona con la Secretaría de Educación Pública como nuestra Coordinadora de Sector, 
para gestionar el registro de la estructura orgánica del Instituto, la plantilla y tabuladores de su personal, con la Secretaría de Hacienda y 

Crédito Público, para la liquidación del Fondo de Ahorro Capitalizabla de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) y con la 
Secretaria de la Función Pública para el reporte de los honorarios y el registro de personal en el sistema de Registro de Servidores 
Públicos del Gobierno Federal, 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 
  

  

  

  

  

    

  
  

    

    

    

    

ne cin, [LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE MACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA | 

Ml Puestos subordinados. | | | 

| Retos y complejidad en el desempeño del puesto. | | | 

Explí la elección de los   

  

Puestos Subordinados: El titular de la Subdirección tiene a su cargo un promedio de 9 personas de las cuales 4 son Jefes de Departamento y! 
5 operativas. Dichas personas requieren de liderazgo y coordinación, para realizar las tareas encomendadas a la Subdirección en tiempo y! 

forma. 

Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de análisis para encontrar 

Iscluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en políticas y principios institucionales 

claramente definidos. dirigidos al logro de objetivos especificos 

Debe declarar situación patrimonial. si 

    
  

  

  

  

  

  

  

    

  
  

  
  

  
  

    

    

    

E, PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

MVEE acaoémco| LICENCIATURA O PROFESIONAL | 

GRADO DE 

AVANCE: TITULADO 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

| ÁREA GENERAL | | CARRERA GENÉRICA | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACIÓN a 

po CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PUBLICA | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURÍA | 
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

  

  

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

  

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

  

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

5 * EDUCACIÓN Y HUMANIDADES * 
  par” 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES +" 
  

  

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS 
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ECONOMÍA 

  

  

DERECHO 

  

  

CIENCIAS SOCIALES 

  

  

RELACIONES INDUSTRIALES 

  

HUMANIDADES 

  

  

PSICOLOGÍA 

  

  

MATEMÁTICAS - ACTUARIA 
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ln. EXPERIENCIA LABORAL 

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. 

  

ÁREA GENERAL | 
  

CIENCIAS ECONÓMICAS 

  

CIENCIAS ECONÓMICAS 

  

CIENCIAS ECONÓMICAS 

  

CIENCIAS ECONÓMICAS 

  

CIENCIA POLÍTICA 

SOCIOLOGÍA 

MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

Catálogos 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

  

POLÍTICA FISCAL Y MACIENDA PÚBLICA NACIONALES 

  

ECONOMÍA GENERAL 

  

ADMINISTRACIÓN 

  

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

  

M
N
N
I
N
I
N
I
N
I
N
A
 

SOCIOLOGÍA GENERAL 

AA 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

     IRAN JARLOS 

  

  

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: [o = CAMBIO DE 

RESIDENCIA: 

  

HORARIO DE TRABAJO ¿l HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE IRABAJO: | Na 

  CONDICIONES ESPECIFICAS 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

NO APLICA 

    
  

  
  
¡CAPCCKACIONOS FROOMÓMICAS: ACCIÓN, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TABLA, EQUIPO O AMBIONTE 

FRABAJO, O UNA COMBINACIÓN DC 10$ ANTIIONES. QUÉ DETEAMINA Lé ALIMENTO EN LA PROBABILIDAD: 

OASARROLLAR ALGUNA [ISERMEDAD O LEÓN. 
NO APLICA 

  
  
  

  

    
  

  

  

        

IV, COMPETENCIAS O CAF IE OPEL PORRAS dA PTE 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO 

  

CAPACIDADES PROFESIONALES 

las capacidades 
a: 

Nivel de dominio 

Conocimientos, Actitudes) 

Ny Ye 

Nombre de la Capacidad Profesional 
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O | 

A cn 
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTÉ CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO 

EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 
  

  

NOMBRE Y FIRMA 
  

  
  

Adriana Laura Abúndez Arreóla 
OCUPANTE DEL PU! O 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

1 ll bla Ll 

Saúl Rangel Torrijo Adriana Laura Abúndez Arreoja 
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE 

       

    

      

            
  

  

    FECHA DE APROBACIÓN 15 de agosto du 2018 e a 
dia/mes/año. 
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