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| A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 1-MDA-1-M2C015P-0003494-E-X-M

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE ADMISION Y MOVIMIENTOS

X- DESIGNACION DIRECTA

- _ S TR ~ B.DESCRIPCION DEL PUESTO
I-DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO e e

NOMERE DE LA
INSTITUCION

Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

RAMA DE CARGOI Recursos humanos

TIPO DE FUNCIONES

Al NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UINIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
1I. OBIETIVO GENERAL DEL [consecucién de 1a misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
: PUESTb' funciones y el perfil del puesto.
- L VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Realizar les procesos de contratacion y movilidad del personal, de acuerdo con la plantilla 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 publicos del Instituto Nacional para la

Educacion de los Adultos INEA que se requiera por instancias internas y externas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

5 £Qué hace? ;Para qué lo hace?

. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Llevar el control de las plazas presupuestales ejercidas y vacantes con el Propdsito de realizar las contrataciones de personal para las distintas @reas del Instituto,

atendiendo a la plantilla autorizada.

Realizar el seguimiento y actualizacion de la plantilla de personal por direccion de area e integrar las bases de datos necesarias para enterar a la Secretaria de la Funcion

Pdblica SFP y demas autoridades facultadas a traves de los sistemas que se habiliten para ello,
Aplicar los lineamientos emitidos por las autoridades correspondientes para el cumplimiento de politicas, criterios, normas y procedimientos en materia de administracion
3 de los recursos humanos y prestadores de servicios profesionales por honorarios; asi como rendir los informes correspondientes a la SFP y demés autoridades facultadas.
P Participar en la Comision Nacional Mixta de Ingreso y Promocion en la atencion de posibles controversias; y en la Subcomision Mixta de Ingreso y Promocion de oficinas
centrales en la aplicacion del proceso escalafonario, en apego a las disposiciones aplicables.
5 Implementar los mecanismos para el registro y control de movimientos de personal de estructura y eventuales, en cumplimiento a las politicas y disposiciones legales y
administrativas aplicables, en las oficinas centrales y unidades de operacién.
6 Establecer los mecanismos para el registro y control de asistencia y aplicar descuentos cuando @si corresponda, @si como realizar los pagos por concepto de dias
econdmicos y puntualidad.
Elaborar, tramitar, controlar y entregar a los interesados las credenciales, constancias laborales y de no adeudo y demas documentos de certificacion que requieran los
trabajadores adscritos a las unidades administrativas centrales o las autoridades competentes, de acuerdo con las disposiciones aplicables.
Dar aviso de probables accidentes de trabajo al ISSSTE con el Proposito de que dicho Instituto conforme a sus atribuciones, dictamine la existencia del accidente de
8 .
trabajo.
9 Instrumentar la aplicacion de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional.

Establecer en oficinas centrales y homologar en las unidades de Operacion, los mecanismos para hacer eficiente el registro y control de informacion del personal, integrar,
10 clasificar y actualizar la documentacion y expedientes del personal de las direcciones y proporcionar a las instancias que corresponda la documentacion e informacion
necesaria para realizar los trdmites legales y administrativos que se requieran.

Realizar las acciones competencia del Departamento de Admision y Movimientos para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del Programa Anual de
Trabajo de la Subdireccién de Recursos Humanos.

Proponer lineamientos, sistemas y procedimientos, de conformidad con la normatividad aplicable en materia de @administracion de los recursos humanos del Instituto,

12 . R, i
competencia del Departamento de Admision y Movimientos.
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13 Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al 8mbito de su competencia y al ejercicio de su funcidén y aquéllos que le correspondan por delegacion de
facultades o suplencia de la Subdireccidon de Recursos Humanos.
Participar en las negociaciones del Contrato Colectivo de Trabajo, en coordinacion con el Departamento de Gestion Presupuestal de Servicios Personales, realizando el
14 analisis de la modificacion a las clausulas administrativas.
Asesorar a las Unidades de Operacién en la correcta aplicacion de la normatividad relativa a la 9estion de los recursos hurmanos competencia del Departamento de
1B Admision y Movimientos, y a los Institutos Estatales, cuando asi lo requieran.
16 Aplicar procedimientos para el reclutamiento y seleccion del persenal institucional en términos de la normatividad aplicable.
i Las demds funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente |a Subdireccion de Recursos Humanos
para el logro de los objetivos de la misma.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS
Explicar brevemnente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
El titular gestiona contrataciones y seguimiento de incidencias con las Unidades Administrativas, entrega de moevimientes de persconal de altasy bajas; Reporta
a la SFP informacion sobre el personal, con el ISSSTE para notificar accidentes laborales;
—

Elija en dénde tiene impacto la informacicn que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacién:

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Retos ¥ Complejidad en el Desempefio del Puesto:

aplica conecimientos en gestion del Capital Humano y normatividad del INEA;

Puestos Subordinados: El titular del Departamento gestiona un promedio de 14 personas. Dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo, coordinacion y
representacion de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma;

El puesto requiere andlisis para resolver situaciones, gestionar solicitudes de contratacion y movilidad, y resguardar expedientes del personal; supervisa al equipo y

Debe declarar situacién patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catadlogos

CARRERA GENERICA

MATEMATICAS - ACTUARIA

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CONTADURIA
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS. DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES PSICOLOGIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA ADMINISTRACION
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
I E*PER’ENCIA LABGRA" MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6
Capturar las dreas gene-rale;y a‘reés de exﬁeriencfa r'eﬁueridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
BT SEEEE | AREADE EXPERIENGIA

CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

ADMINISTRACION PUBLICA

PSICOLOGIA PSICOLOGIA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES RELACIONES PUBLICAS

l CIENCIA POLITICA |

Hl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECiFI_CAS s :

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

DISPONIBILIDAD PARA '

= |
VIAJAR:

CAMBIO DE
FRECUENCIA: No
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO : PERIODOS ESPECIALES DE No
HORARIC DIURNO TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS:. ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO)
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN{NO APLICA
AUMENTO EN LA IDAD DE DES# LAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

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

Az
&
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CAPACIDADES PROFESIONALES

_ {Habilidades, Conocimientos, Apt'itudééylo.ﬂc!itudes}- i

Setécciona las Qapacidadés que
corresponderan a: i 8 ‘ : ; : SR
AR e ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
oBseRFIONES:  |SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA F o
7 -.
i )
Verdnica Cruz Doroteo Adriana Laura Abdndez Arreola / ‘
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO /

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

f
\ AL /;,t,f_\\%_‘
P )/
v
Maria del Carmeri~/eldzquez Virmaontés Maria Isabel Montoya Obregdén

ESPECIALISTA ’ TUAF o EQUIVALENTE

17 de septiembre de 2024

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




