
A. DA108 CIUllltALD 
- COOIGo OELPIESTO M21 

OENOMINAC!ON Da SUIDRECCIC>N DE RECl-'ISOS HLUANOS PUESTO 
CARACTERJSTICA NOLE APLICA OCUPACIONAL 

•· DaClll'CIÓN DEL PUH10 
. na.,oa m 1aanP1CACm• DIL PUEinv 

NOMBRE DE LAI lrebUAO NaciOl'UII ~ la Edwc:.iteion de faa Adullo• 
1 INSTilVOON 

RAMA oe CARGoL _ RecUr90I huma10I 1 

J ~PO DE FUNCIONESL 
--... 

NOM IIRAMI EHTO COPE!~ AOM .. ISTRA TIVAS 

PUESTO oa SuPERIOR DtRECCION OE ADMINISTRACIÓN Y ANANZAS JERAAOUICO 

UNICW> OIRECCION oe AOMINISTRACK)N y FINANZAS AOl,IINISTRATIVA - - .1 R1PAMna I• flruffdad o ru:M 1uamn9'M det SIUfllO D• e~ d.i po, que •H pu•to u.kte, ~" " rwMJhado o apK.tO que •pcllV ~ t. 
c-on.MC.uc:k:in de ta ,nttk>ff • obfMJw. 1 .. tttuc.kl~J•• O.O. •• •PKtflto paf'II el pUNto, ffledibte, •k.lnzable. rulfsq r COftlll'USTII c.on 1n 

11. OaJETll/0 OENEltAL Dti. l"UEST0,1tundonny e1_.i .. _'° 
VERBO DCACCION+ INOICAOOR DE DESEMPeNO • SUJE'IO DE ACCIONU CIIJETOOECOffTRBUCIOH 

Aamlnlstrar y proYMt ae Capital Humano a las unidades aom1n111rauvas del INE.A prese"'ando IOs derechos y obhgec,onu a. ta lnsurucion y O. los IJabaj<IOcns, a 
ftn da respaldar el cumpllmlanto da obfeilvo1 y metas ln1Utuclonala1 y proporcionar sarv,cio1 con base en un Sl11ema de CallOad 

DE SCRIPCIOtl DE LA FUNCION 
¿O.... h.N1' ,Pan q"9to hKe? 

Cadil fW'ICIOn l'"Qnl "'coniwtlD de actt\llkladft 
V!RBO DE ACCl0N+COMPLEM9/TO+R!SUL TAOO 

O~,g1r los p,oceso• de la Subd~c1on el logro de objetlvoa 1nsutuc1on11u con orten1acoon a rHuli.dos y I la sauslacc,on de chen!H 1n1arnos y 
1 •xternot 

2 Ges\lOner 11 aprobaclOn de la HINctura 0<98n1ca y le planlllla del pe-na 

3 1n11grer el Menualaeiimi de OrgenizaclOn e Impulsar su ectu1112ac10n 

4 Aplicar poln•tH llneem,entoa y normes que ~ulan le edmlnl1trac1on ae 101 Recuraos Humanos en IH OllclnH camrelea y Delegaciones 

Genonar la autonuclon ae tabulaOoru y prntaciones ae caracter social y contractual. asl como llevar a cabo las gHIIOn., nace.sano ente el 
5 ISSSTE 

8 Coordinar IH acwldades releclonadn con la elaboracton y control del pr11u¡,ues10 de Hrvlclos peraonales del lnsututo y supervlur su e¡ercltlo 

Tramnar ante laa Secre1a11a1 de E.aucac1on Publtea de Heclenaa y Crad,10 Publico y ae le Funclon Publica las modlflceclonH p,esupues1a••s de los 
7 Ml'\1Clos personales Oel lns,ttuto 

8 Someter• le Junta de Gobierno la ep,obac,on del ejercicio del presupuesto de honore1101 eulonzado 

9 Coordinar IH atb,IOadH de reclutamiento. salecc,on y contrai.c1on del personal 

Coordinar las acc1one1 que aseguren que las rernuneroc1one1 y prwstac,ones oei personal cumplan con las norm11 y autonz.er 11 riomina del personal) 
10 el pago de prestaciones 

11 Coordinar IH 1cc10nes para el registro y control de las aMStenclH del pe-nal y aplicar la, sanciones y es11mu101 correspondlenles 
h. '~ - - 

12 Coordinar les acc10nas para realrzar oportuna y aa.tuademenlil lllS aportaciones al lSSSTE FOVISSSTE SAR y otras enbdadH 

Coordinar 101 p,ogremas de rormeclOn del personal y proponer y aplicar politices y procedimientos que contribuyen al duarrono continuo de 111 
13 hablllOades y competencias para el mejor desarrollo ae sus funciones 

P•r11clpar junto con I• Ooecckln Cle .A•untO'I Juud•cos -,i las ne,goc,1ctone1 et .. Convato co .. cuve de Trmbll¡o Reglamento lnterk)r de Trab•to y otros 
14 oraen•mlento• contractuales y re"1s•rto• conJuntamen1e con el S,nd,ca10 Nacional de Trabajadores de 11 Educac,on para "du~o• 

Su1cnbir tos documentos releuvo1 .i e1erc1t10 de su lunclon y 1quello1 que le correspondan por delegac1on de r•culladH o suplencie del Director 01 
15 "dmln11uac,on y Finanzas 

-- -- --- - 
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IV. 11111.ACIOND INTERNAS VIO IIX1WIINA8. 

lPOIJEREI.ACIOtl·c AMBAS 1 
&pl,eartnv.m.n•con qu•UNJ: OpwJIH d_,..fMteiott f tP4tf'e ~? 

Internamente: El lltuler de ta Subd1~c10n mantiene una retac1an estrecha c.on la Subdirección de Retursoa F1n1.ncieros para atender de 
manera oportuna 11 pago de sarvoc,os personales de pr11tat1ones del peBOnal 1nsutuc1on11 y &1 pago de cuota, y aportllclones de 
1119undad soc11l con la Subd11ecclón di Recursos Ma:en1les y S1rvlc1os para llevar a cabo los trAmilu de contratación de los provHdores 
del Umbrlldo de recibos de nomina. es, mismo con la SubdirecclOn de Planeac,on Programación y Prnupuesto par. gestionar los recursos 
di los laudos y nn1qu1101 de las personas que causan baja del ln1Ututo. y con las demH areas del tnsbtuto para HfecCJOn. conlnltaclon y 
capac~aclon del personal I 
Externamente: El titular de la Subdlrecclon se relaciona con la Secnuana de Eduucoon Publoca como nuestr1 Coold•naaora de Sector 
para gutlonor 11 registro de la estructura organice del lnstrtuto 11 plai,Ulla y tabuladore1 da su personal con la S1cratar10 de Haciendo y 
Cr•d1to Publico pare la hquldaclon del Fondo de Ahorro Cap,talluboe de los Trab1Jadores al Servicio dll Estado (FONAC) y con la 
Secretaria de la Función Publica para 11 repO<te de los honoro~os y 11 registro de personal en el slstam1 di Registro ce S1n11doruj 
Publocos del Gobierno Feaeral 

El,. en d6nde _,mo lrr,,«to W lnfonNClOft qu• '""MJ• ..i pun:ro 

Coract•ltdco do l•EoRlotACK>N Ql.E SE MANE.JA REPERCUTE Ho\CIA EL IN1ERIOR DE LA DEPENDENOA J lnlormocfón· 

V. AIPeCTOS RELaVANTl!I DEL l'UD10 

[ Putttol IUborcllnadOL J [ l 
[Reto• y comp,NJldld tn •• deHmptno d .. pu•to 1 1 

e 1 =1 
E.he• brwwmellf• ~ e/cerón de lo.s •.spec-ro• ~ 

Puesto1 Subordinados: El btular de la Subdirecclon Uene a su cargo un promedio de 10 personas ce las cua•es 4 son JelH ele Oepartamtr1to y 
6 operaUvas dichas personas requieren de lldenugo y coorolnatlon para raahzDI las tereas encomendadas a la Subdorecc1on en oempo y 
forma 

Reto9 y Complejidad en et Desen-.,.no del Puesto: El pueS10 enri.nta s,tuae1on.s d~eranclldH que requieren de an6hll• pera encontrar 
1oluc1on•1 o ophcoclones dentro ,,. cosas aprendtdas p1r1 lo cual requ•er• razonamtento apoyado en pollucas y prlnctp1os lnstatuclonate.s 
claramente cleAnldos dtrtgldos III IOgro oe oo¡el!VOs espec1ncos 

o.i.-.r.i-aen,..,riffl .... 1 I ~1 
C. Nlt"'- DEL f'UIITO 

- - 

L l!SCOl.ARIDAD Y AR!AS DI! CONOCIMtUITO 

NIVS. ACADEMICOl UCEl~CIA1\IRA O PROR:SIONAL 1 
GRADO DEL 

Til\JLAOO 1 AVANCE 

lc•Pturar • lrN g..,.~, y Qrreni genlria reql#ldu JN,.. la ocvpaclon 6-1 puNto Cat~locos 

AAl!A OIINERAL 1 1 CAIU'1lRA GIN.RICA 1 
CIENCIAS SOC~LES Y AOMNISTRA l!VAS 

1 1 ADMNSTRACICIH 
1 

CIENCIAS SOC~LES YAOMINISTRAllVAS -, e CIE:NC~S POJllC.\S Y AllUNJSTRAQON PUBLICA =i 
CIENCIAS SOC~LES Y AO...NSTRA llVAS 

1 
CONTAOURIA 1 

CIEHCIAS SOC~LES YAO...NISTRAllVAS __] ECOHOMA 1 
OEtlCJAS SOCIALES YADMftlSlRAllVAS 1 DERECHO J 
CIENCIAS SOC~LES Y AO...tlSTRAllVAS __] CIENCIAS SOCIALES 1 

1 CIENCIAS SOCIALES Y AOUINISTRAllVAS __] RELACIONES INOUS'JAALES 
1 

1 
EDUCAOON Y HJ~NOAOES 

1 
-HDAOES 1 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POÚllCA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL 
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~,r 



1 EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 1 1 PSICOLDGIA 1 

1 CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS 1 1 MATEMÁ TtcAS • ACTUARLA 1 

1 INOENIERIA Y TECNOLDGIA 1 1 INOENIERIA 1 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
1 

MINIMO DE ... ~os DE EXPERIENCIA: 7 1 
C•ptur•t la.s ,,.., g«Mra.._ '1 ,,..._. de upenenci.m r-eqU11ndH para~ ocupKión d I Pl""'º CaUl01os 

ÁREA GENERAL 1 ÁREA DE EXPERIENCIA 1 
CIENCIAS ECONOMICAS [ DIRECCK)N Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

1 

1 CIENCIAS ECONOMICAS POUTlCA FISCAL Y HACIENDA PUBLtCA NACIONALES 
1 

1 CIENClAS ECONÓMtcAS ECONOMIA GENERAL 

CIENCIAS ECONOMICAS 
1 

AOMINISTRACK)N 

CIENCIA POUTICA 
1 

A.OMINlSTRACtóN PUBLICA 

SOCIO LOGIA 
1 

SOCIOLOOfA GENERAL 

IR. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES l!IPl!CIPICAS 
En uao de que el pueato ,..qulera condiciones e1pecl1les de tra~Jo llene el 1igulente 1part.1do. 

DISPONIBILIDAD PARA 
1 

SI 
1 

FRECUENCIA:[ 0.0CAM)HU J CAMBIO DEI No 
1 VIA.IAR RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABA.ID : 1 ttQRAAK) OtURNO 1 
PERIODOS ESPECIALES DE TRABA.ID: 1 No 

1 

CONDICIONES ESPECIFICAS 

1··-· 1 DE TRABAJO 
AMBIENTALES. 
TEMPERATURA. RUIDO. 
ESPACIO 

~KWICAUOOO ~ - ., • ..., ... O ,U-10 Dt '41_, ·- O -n·,I 
rLYMO o vu ~ oc "°' ,.,..,t.NOMl. ClUl otn.•-... u. .v..ltrtKffto o, LA ,.,.,..,... NO APLICA 
~ .. .,..,. ..... 0.-0~ 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO 

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

S.'-«.tona lu capacid.ctes qut 
connponderin •: 

O!"~iftOUO AOMINtS ntA rfV'O V Nivel do dominio Nombre de la Capee/dad Profesional ""'""" 
lQ_J 

~ 

~ 
lQ_J 
~o HES; SI EXISTE ALGUH OTRO ASPECTO OUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y OUE HO ESTE CONSIDERADO EH EL FORMATO, ANOTARLO 

EH EL SIGUIENTE RECUADRO 
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~IP 


