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Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|

INSTITUCION para la de los Adultos
RAMA DE CARGO| Recursos humanos ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO|D/RECCION DE ADMINISTRAGION ¥ FINANZAS
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
la I o razén hva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la)
consecucidn de la misidn y objeli iucionales. Debe ser para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las)

funciones y el perfil del puesio,

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENC + SUJETO DE ACCION U OBJETD DE CONTRIBUCION

Administrar y proveer de Capltal H a las Unidades Administrati dal INEA preservando los d hos y obligaci de la instituclén y de los
trabajadores, a fin de respaldar el p to de objetivos y metas institucionales y proporcionar servicios con base en un Sistema de Calidad,

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£0uk hace? s Para qué lo hate?
Cada funcién integra un conjunto de actividades,
VERDO DE AGCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar y supervisar |as acciones de los departamentos adscritos a su Subdireccion, asi como de especiali y académicos que se consulteny

aporten al desarrollo, implementacién, actualizacidn, lormacién, evaluacién, invesligacian, innovacidn, diversificacidn y seguimiento de los ambitos
compelencia de la Subdireccion.

2 Geslionar la aprobacion de la estructura organica y la planlma del personal,
3 Integrar el Manual General de Organizacion e impulsar su aclualizacién,
4 Aplicar peliticas, lineamientos y normas que regulan la administracion de los Recursos Humanos en las Oficinas Centrales y las Delegaciones.
Gestionar Ia autonzacion de tabuladores y prestaciones de cardcter social y contractual, asi como llevar a cabo las gestiones necesanas ante el
5 ISSSTE.
6 Coordinar las actividades relacionadas con |a elaboracion y control del presupuesto de servicios personales del Insiiulo y supervisar su ejercicio,
Tramitar ante las Secretarias de Educacion Publica, de Hacienda y Crédito Piblico y de la Funcién Publica las modificaciones presupuestales de los
7 servicios personales del Institulo.
8 Someter a la Junta de Gobierno la aprabacidn del ejercicio del presupuesto de honorarios autorizado,
9 Coordinar las actividades de reclutamiento, seleccion y cor i6n del personal,
Coordinar las acciones que asequren que las remuneraciones y prestaciones del personal cumplan con las normas y autorizar la nomina del personal y
10 &l pago de prestaciones
11 Coordinar las acciones para el registro y control de las asistencias del personal y aplicar las sanciones y estimulos correspondientes.
12 Coordinar las acciones para realizar oportuna y ad d las ap: i al ISSSTE, FOVISSSTE, SAR y olras entidades,
Coordinar los programas de formacion del personal y proponer y aphcar politicas y procedimientos que contnbuyan al desarrollo continuo de las
13 habilidades y competencias parn el mejor desarrollo de sus funciones.
Participar junto con la Direccidn de Asunlos Juridicos en las negociaciones del Contrato Colectivo de Trabajo, Reglamento Interior de Trabajo y otros
14 ordenamientos conlractuales y revisarlos junto con el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacidn para Adultos.
5 Coordinar las accones para vigilar el cumplimiento de politicas, criterios, normas y procedimientos en ia de administracion de los recursos)
humarios dal Instituto,
ié Propaner lineamigntos, sistemas y procedimientos, de contormidad con la normatividad aplicable, en materia de administracidn de los recursos
humanos del Instituto.
Coordinar las acciones para la atencion a las resoluciones de finiquitos, laudos y liquidaciones emilidas por la autoridad competente en coordinacion
17 con la Direccion de Asuntos Juridicos.
18

Coordinar las acciones relacionadas con la normatividad aplicable sobre los temas de élica y de confliclo de intereses.
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Desarrollar, supenvisar y documentar las acciones requeridas para dar cumplimiento a los obj melas e indicadores blecidos en el Prog
19 Anual y demas mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectes y procesos a cargo de la Subdireccion
Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Ditecuion de
20 Administraciin y Finanzas para el logro de los objetivos de la misma
Elabarar y suscribir las informes y documentos relalivos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por
21 |delegacion de facultades o suplencia del titular de la Direccion de Administracién y Finanzas.
TIPO DE RELACION: AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puesios tene relacion y gpars qué?,

Internamente: £l titular de la Subdireccidn mantiene una relacion estrecha con la Subdireccion de Recursos Financieros, para atender del
manera oparuna el pago de servicios personales, de prestaciones del personal Institucional y el pago de cuotas y aporaciones de
seguridad social, con la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios para llevar a cabo los ramites de contralacidn de los proveedores
del timbrado de recibos de ndmina; asi mismo con la Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto para gestionar los recursos
de los laudos y liniquilos de las personas que causan baja del Instituto, y con las demas dreas del Instituto para seleccion, contratacion y
capacitacion del personal

Externamente: El litular de la Subdireccion se relaciona con la Secretaria de Educacidn Publica como nuestra Coordinadora de Sector,
para gestionar gl regisiro de la estructura organica del Instituto, la plantilla y tabuladores de su personal, con la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico, para la liquidacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) y con la
Secretaria de la Funcidn Publica para el reporle de |os honorarios y el registre de personal en el sistema de Registro de Servidores
Pabhcos del Gobierno Federal,

Elya en dénde lene impacto la informacién qus manefa ol puesio

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

Caracteristica de la
infarmacién:

'V, ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

r e | | | el
[ etesy compijana n ro e | | i
C | \

Retos y Complejidad en el D pefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones dilerenciadas que requicren de andlisis para enconliar
scluciones o aplicacicnes dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales
claramente definidos, dirigidos al logro de objelivos especificos

la eloccidn de los asp
Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccion liene a su cargo un promedio da 9 personas de las cuales 4 son Jeles de Departamento y
5 aperativas. [Iichas personas requieren de liderazgo y coordinacion, para i Ias tareas ence dadas a la Subdweccion en tiempa y
forma.

Debe declarar sitvacion patdimanial, Si l

[[C,PERFILDELPUESTO || | | o

|I. ESCOLARIDAD ¥ AREAS DE CONOCIMIENTO

MIVEL ACADE IﬂCO" LICENCIATURA O PROF 4]

GRANDD DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrara g quaridas para la i4n del pueste, Catélogus
I AREA GENERAL _] [ CARRERA GENERICA J
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] I ADMINISTRACION J
| CICNCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I l CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA I
l CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ] L CONTADURIA |
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CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS BOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INDUSTRIALES

L EDUCACION ¥ HUMANIDADES f HUMANIDADES

B o -
EDUCACION Y HUMANIDADES - PSICOLOGIA

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ' MATEMATICAS - ACTUARIA

aininninEEE

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGEMIERIA

I"' EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Caplurar las dreas generales y dreas de e

3 I B |

q para la itn del puesto, Catélugus
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA
L CIENCIAS ECONAOMICAS l [_ DIRECCION ¥ DES;R;GLLD DE RECURS0S HUMANOS —J
L CIENCIAS ECONOMICAS ] i POLITICA FISCAL ¥ HACIENDA PUBLICA NACIONALES _ -‘
I CIENCIAS ECONOMICAS I [ ECONOMIA GENERAL |
I_ CIENCIAS ECONOMICAS I L ADMINIETRACION -]
[ CIENCIA POLITICA I | ADMINISTRACION PUBLICA J
[ s0CIOLDGIA l I_ SOCIOLOGIA GENERAL ]
E I HEYET TR TR AR R ST RS
En caso de que el puesto requi F de trabajo Hene el siguiente apartado.

CAMBIO DE
I : 2
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR I 5i J FRECUENC'J‘- RESIDENCIA: E
HORARIO DE TRABAJO :I HORARID CIURND I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: ‘ Na l

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, MO APLICA
TEMPERATURA, RUIDD,
ESPACIO

m‘mrmwuw mn.mmummunlmmoomm
e

FRARAR, O LINA L AUMENTO N LS PROSABLIDAD DEfNO APLICA
MOUNA

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
{Hﬂl:ll.lidldu, Conaclmhntou. Aptitudes y.lo Actitudes)

Selecciona las capacidades quef
corresponderan a:

ey

£ ..rf‘-: -m..‘fﬂ:‘" i' ﬁ% ct‘ TEIL,
PRRATELLOAOMIGRIRAING X Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

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

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

L

Adriana Laura Abindez Arredla
QOCUPANTE DEL PU
{TOMA DE CONOCIMIENTO)

ool ool K

Saul Ranﬂel Torrijo Adriana Laura Abindez Arre
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

NOMBRE Y FIRMA

FECHA DE APROBACION 15 te anosto du 2018
diafmeslafto,
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