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CODIGO DEL PUESTO M21
DENOMINACION DEL,
PUESTO SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NOLEARLICA

m:‘;.#mogo'-: Instite para la Ed de los Adultos
RAMA DE CARGO)| Recursos humanos |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE ﬁuucnones[ ADMINISTRATIVAS
T D Suicq| PIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZA'S
oo 'xm DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

|Rep la © razén del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la|
3 onsecucicn de la mision y objs Debe ser para ol pussto, medible, realista con las|
1l. OBJETIVO GENERAL DEL y ol perfi dal pussto. b e

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Administrar y proveer de Capital Humano a las unidades administrativas del INEA preservande los derechos y obligaciones de la Institucion y de los trabajadores, a
|fin de respaidar el cumplimiento de objetivos y metas institucionales y proporcionar servicios con base en un Sistema de Calidad.

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

Dirigir los procescs de la Subdireccion al logro de objetivos institucionales con orientacion a itados y 2 la cion de internos y
1 externos.
2 Gestionar |a aprobacion de |a estructura organica y la plantilla del personal
a integrar el Manual General de Organizacion e Impulsar su actualizacion ——
4 Aplicar politicas, Ii y que regulan la 1 de los R H en las Oficinas Centrales y Delegaciones.
Gestionar |a autorizacion de tabuladores y prestaciones de caracter soclal y contractual, asi como llevar a cabo las gestiones necesarias ante el
5 ISSSTE.
6 Coordinar las actividades relacionadas con la elab ion y control del presupuesto de servicios personales del Instituto y supervisar su ejercicio
Tramitar ante las Secretarias de Educacion Publica, de Hacienda y Credito Publico y de la Funcion Publica las modificaciones presupuestales de los|
7 serviclos personales del Instituto
R Someter a Ia Junta de Gobierno la aprobacion del ejercicio del presupuesto de honorarios autorizado. - - o
T ; Coordinar las actividadas de rec| jento, seleccion y cor del parsonal
Coordinar las acciones que aseguren que las remune yp del p I cumplan con las normas y autorizar la nomina del personal y|
10 el pago de prestaciones
1 [e] las para el reg y control de las asistencias del personal y aplicar las sanciones y estimulos correspondientes
12 Coordinar las acciones para realizar oportuna y adecuadamente |as aportaciones al ISSSTE. FOVISSSTE. SAR y otras entidades
Coordinar los programas de formacién del personal y proponer y aplicar politicas y proc tos que buyan al o llo continuo de las|
13 habilidades y competencias para el mejor desarrollo de sus funcicnes.

Participar junto con la Direccion de Asuntos Juridicos en las negociaciones del Contrato Colectivo de Trabajo, Reglamento Interior de Trabajo y otros|
14 contr les y revisarios conjuntamente con el Sindicato Nacional de Trabajadores de |la Educacion para Adultos

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le correspondan por delegacion de facultades o suplencia del Director de

15 Administracién y Finanzas
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TPO DE R!LACIM:I AMBAS

Explicar bravemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?.

Internamente: El titular de ia Subd ] it una rel estrecha con la Subdireccion 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
saguridad social. con la Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, para llevar a cabo los tramites de contratacion de los proveedores|

del timbrado de recibos de némina. asi mismo con |a Subdireccion de Planeacion. Prog I6n y Presup para g los recursos
de los laudos y finiquitos de las personas que causan baja del Instituto, y con las demas areas del Institutc para seleccion, contratacion y
|capacitacion del personal.

Externamente: E| titular de la Subdireccion se relaciona con la Secretaria de Educacion Publica como nuestra Coordinadora de Seclor
para gestionar el registro de la estructura organica del Instituto, la plantilla y tabuladores de su personal con la Secretaria de Haclenda y
Credito Publico. para la liquidacion del Fondo de Ahorro Capitalizable de los Trabajadores al Servicio del Estado (FONAC) y con la
Secretaria de la Funcién Publica para el reporte de los honorarios y el registro de personal en el sistema de Registro de Servidores
Publicos del Gobierno Federal

Elja on dénde tone impacto ka Informacion que maneja ol puesto

Caracteristica “"ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
I Retos y denel peno del puesto. ‘ |

L f 0

la eleccidn de los

Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccion tiene a su cargo un promedio de 10 parsonas de las cuales 4 son Jefes de Departamento y
6 operativas. dichas personas requieren de liderazgo y coordinacion. para realizar las tareas encomendadas a la Subdireccion en tiempo y

|Explicar

forma

Retos y Complefidad en el Desempeno del Puesto: El puesic enfrenta situaciones difs ladas que requieren de para encontrar|
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas. para |o cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios Institucionales
c fi , dirigidos al logro de objetivos especificos

VR, Acm:antcoL . _ LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TTULADO

ICapturar el area general y carrera gendri parala del puesto. Caltlﬂos
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA (4
I CIENCIAS SOCKLES Y ADMINISTRATIVAS I || ADMINISTRACION I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA l
I CIENCIAS SOCKLES Y ADMINISTRATIVAS I n CONTADURIA ]
| CIENCIAS SOCILES Y ADMINISTRATIVAS I ”’ ECONOMIA I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I DERECHO l
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I CIENCIAS SOCIALES l
l CIENCIAS SOCILES Y ADMINISTRATIVAS ] II RELACIONES INDUSTRIALES |
I EDUCACION Y HUMANIDADES | l[ HUMANIDADE S I
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DISPONIBILIDAD PARA sl I
VIAJAR:

I EDUCACION Y HUMANIDADES J u PSICOLOGIA I
I CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I " MATEMATICAS - ACTUARIA —Il
r INGENIERIA Y TECNOLOGIA L INGENIERIA
. EXPERIENCIA LABORAL
!“ : . MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
las dreas y areas de para la del puesto. Clttlo‘os
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIAS ECONOMICAS II | DIRECCION Y ILLO DE RE I
I CIENCIAS ECONOMICAS ]| [ POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES ]
CIENCIAS ECONOMICAS | l ECONOMIA GENERAL I
I CIENCIAS ECONOMICAS II I ADMINISTRACION I
I CIENCIA POLITICA I I ADMINISTRACION PUBLICA I
I SOCIOLOGIA I L SOCIOLOGIA GENERAL —I

HORARIO DE TRABAJO :

HORARIO DIURNO

]

T —

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

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

=
=

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

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATHIBUTD O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIFO O AMBIENTE
ITRABAIO, O UNA COMBINACION DI LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO (N LA PRORANILIOAD DINO APLICA
. MEOAD O

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

Selecciona las capacidades q
corresponderin a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

NS



