1. IDENTIFICACION

Descripcion de Puesto

Titulo del Puesto:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y RELACIONES
LABORALES

Nombre del titular del puesto:

MARIA VERONICA MENDEZ ANDRADE

Direccion:

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Coordinacién/Subdireccion:

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Jefatura:

Ubicacidn:

TONANTZINTLA

Fecha de elaboracion:

1 DE SEPTIEMBRE DE 2015

2. AUTORIZACIONES

Titular del Puesto

Jefe Inmediatg

Firma:

Wl d

Firma:

i) ) ———

Nombre /

yl\ MENDEZ ANDRADE GUSTAVO AD&LFO REYNOSO ROJAS.
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3. FINALIDADES PRINCIPALES

1.

CONTRIBUIR A SANEAR Y/O MEJORAR EL AMBIENTE LABORAL DEL INSTITUTO,
PROMOVIENDO LOS PRINCIPIOS DE RESPETO, CONFIANZA, EQUIDAD Y JUSTICIA PARA EL
MANEJO DE LAS RELACIONES LABORALES, RESPETANDO EL MARCO JURIDICO QUE REGULA
AL INAOE COMO QRGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO.

COORDINAR Y SUPERVISAR QUE SE CUMPLA CON LOS ORDENAMIENTOS JURIDICO-
ADMINISTRATIVOS PARA EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES EN TIEMPO Y FORMA,
BAJO LOS CRITERIOS DE EQUIDAD Y JUSTICIA.

SUPERVISAR LAS ALTAS, BAJAS Y MODIFICACIONES DE SUELDO ANTE EL INSTITUTO DE
SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
(ISSSTE), CON LA FINALIDAD DE QUE LOS TRABAJADORES CUENTEN CON SEGURIDAD
SOCIAL.

TRAMITAR LA CONSTANCIA DE SERVICIOS, DE PERCEPCIONES, HOJAS UNICAS DE
SERVICIOS POR CONCEPTO DE ACREDITACION LABORAL ANTE EL ISSSTE Y DEL FONDO DE
VIVIENDA DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES AL
SERVICIO DEL ESTADO (FOVISSSTE) Y CERTIFICACIONES DOCUMENTALES DERIVADAS DE
LA RELACION LABORAL DEL PERSONAL DEL INSTITUTO.

REALIZAR EL PAGO EN TIEMPO Y FORMA DE LAS CUOTAS PATRONALES DEL FOVISSSTE Y
DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (SAR).

DAR ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES AL PERSONAL DEL INSTITUTO Y SUS BENEFICIARIOS
EN LAS DIFERENTES SOCIEDADES DE ASEGURAMIENTO, DEPENDIENDO DEL TIPO DE
SEGURO A QUE TENGAN DERECHO LOS SERVIDORES PUBLICOS.

VIGILAR QUE SE LLEVEN A CABO LAS OBLIGACIONES DE CARACTER LABORAL QUE SE DEN A
CONOCER AL PERSONAL A TRAVES DE CIRCULARES O BOLETINES.

GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, LAS PRESTACIONES A QUE
TIENEN DERECHO LOS SERVIDORES PUBLICOS PARA QUE CADA UNO DE LOS EMPLEADOS
TENGA ACCESO A LAS PRESTACIONES QUE LES CORRESPONDEN Y CUMPLIR CON LAS
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO VIGENTES.

REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA QUE LOS TRABAJADORES OBTENGAN
LA CALIFICACION DE RIESGO DE TRABAJO EN CASO DE ENFERMEDADES Y ACCIDENTES
LABORALES ANTE EL ISSSTE.

10.

SUPERVISAR Y REALIZAR LOS TRAMITES DE CREDITOS A CORTO, MEDIANO Y
COMPLEM[ENTARIOS QUE OTORGA EL ISSSTE, A LOS TRABAJADORES DEL INSTITUTO.

1.

SUPERVISAR QUE LA CALIDAD DE LOS ALIMENTOS Y SU PREPARACION EN EL COMEDOR
INSTITUCIONAL CUMPLAN CON ESTANDARES DE CALIDAD DE ACUERDO A LAS NORMAS
CORRESPONDIENTES EN LA MATERIA.

12.

SUPERVISAR QUE LA APLICACION DE LOS DESCUENTOS AL PERSONAL POR CONCEPTO DE
COMEDOR SEAN CORRECTOS Y APLICADOS EN LAS QUINCENAS Y EN LAS AREAS DE
ADSCRIPCION CORRESPONDIENTES A FIN DE CUMPLIR CON EL CONTROL CONTABLE-
PRESUPUESTAL.
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13.

REALIZAR LA CONCILIACION DE SERVICIOS PRESTADOS CON EL CONCESIONARIO PARA
TRAMITAR EL PAGO QUE INCLUYA LOS DESCUENTOS AL PERSONAL Y LA APORTACION
INSTITUCIONAL DE ACUERDO A LO ESTIPULADO EN EL CONTRATO.

4. OBJETIVO GENERAL

RESPONSABLE DE LLEVAR A CABO EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES ECONOMICAS Y DE
SEGURIDAD SOCIAL AL PERSONAL DEL INSTITUTO; CONTRIBUIR EN EL SANEAMIENTO Y/O
MEJORAMIENTO DEL AMBIENTE LABORAL QUE CONLLEVE A LA EFICIENCIA Y CALIDAD EN EL
TRABAJO Y AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

5. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS QUE EL TITULAR DEL PUESTO DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Puesto o Area

Para Qué

UNITARIO DE TRABAJADORES
DEL INSTITUTO NACIONAL DE
ASTROFISICA, OPTICAY
ELECTRONICA

1. PERSONAL EN GENERAL. Para ATENDER ASUNTOS LABORALES.

2. SUBDIRECCION DE RECURSOS | Para PROPORCIONAR INFORAMCION SOLICITADA POR EL
HUMANOS. SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS.

3. BECARIOS SINDICATO Para ACORDAR Y NEGOCIAR ASUNTOS RELACIONADOS

CON EL PERSONAL.

6. PRINCIPALES RELACIONES EXTERNAS QUE EL TITULAR DEL PUESTO DEBE
DESARROLLAR Y MANTENER, PARA LOGRAR SUS RESULTADOS

Institucién Para Qué
1. INSTITUTO DE SEGURIDAD | Para INTERCAMBIO DE INFORMACION SOBRE
Y SERVICIOS SOCIALES DE MOVIMIENTQ AFILIATORIOS, ASI COMO TRAMITE DE
LOS TRABAJADCRES AL PRESTAMOS, JUBILACIONES, PENSIONES PARA EL
SERVICIO DEL ESTADO. PERSONAL.
2. FOVISSSTE Para INTERCAMBIO DE INFORMACION SOBRE TRAMITE DE

PRESTAMOS.
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3. PROVEEDORES DE Para SUPERVISAR LA PRESTACION DEL SERVICIO DE
SERVICIOS COMEDOR INSTITUCIONAL, AS| COMO LA
PRESTACION DE SERVICIOS MEDICOS AL PERSONAL
EN GENERAL.
4. COMPANIAS Para CONSULTAS Y TRAMITES SOBRE COBERTURAS DE
ASEGURADORAS SEGUROS DE GASTOS MEDICOS MAYORES,
SEGUROS DE VIDA, ENTRE OTROS.
7. DIMENSIONES
Concepto Empleados | Empleados | Empleados
Autorizados | Eventuales | Honorarios
Personal Subordinado Directo 2 2
Personal Subordinado Indirecto 0 0
2 2
Total

8. INFORMACION ADICIONAL
Cualquier otra informaciéon que considere usted importante, y que no haya sido preguntada
anteriormente, para describir de mejor forma su puesto.




Descripcion de Puesto

9. ORGANIGRAMA

OSCAR FLORES JIMENEZ

DIRECTORDE
ADMINISTRACION Y
FINAN7AS

GUSTAVO ADOLFQ
REYNOSO ROJAS

SUDIRECTOR DE RECURSOS
HUMANOS

MAREA VERONICA MENDEZ
ANDRADE

Nombre:
Puesto:
Nombre:
Puesto:
Puestos y nimero de
quiénes le reportan
directamente. Nombre:
Mencione los que
son autorizados y Puesto:

los eventuales

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE PRESTACIONES Y
RFT ACIONES 1 AROR AT FS

COORDINADOR DE TECNICOS
1 AUTORIZADO
1 EVENTUAL

Puesto y nombre del nivel
inmediato superior
(el jefe de su jefe)

Puesto y nombre del Jefe
Inmediato Superior
(su jefe)

Puesto

(su puesto) Proposito general de

los subordinados

TECNICO SUPERIOR
1 AUTORIZADO

ASESORAR AL PERSONAL EN SUS DERECHOS LABORALES DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA Y LOS
LINEAMIENTOS QUE EMANEN DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS CON LA FINALIDAD DE FACILITAR A LOS TRABAJADCORES
EL GOCE DE LAS MISMAS.

ELABORAR LA DOCUMENTACION INHERENTE AL ESTABLECIMIENTO
DE LA RELACION LABORAL DE LOS TRABAJADORES CON LA
INSTITUCION DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA
MATERIA Y LOS LINEAMIENTOS QUE EMANEN DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, CON LA FINAUDAD DE DAR

CUMPLIMIENTO A LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
TRARAIANNRFS

REALIZAR EL CONTROL DE USUARIOS DEL COMEDOR, DE ACUERDQ

CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA Y LOS
LINEAMIENTOS QUE EMANEN DE LA LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS, PARA EL PAGO DE ESTE SERVICIO AL
CONCESIONARIO AS| COMO BRINDAR APOYO AL DEPARTAMENTO EN
LA ELABORACION DE REPORTES E INFORMES

JEFE DE TECNICOS
1 EVENTUAL

LLEVAR A CABO EL CONTROL DEL REGISTRO DE ASISTENCIA
DEL PERSONAL ASI COMO FALTAS, RETARDOS, LICIENCIAS Y
PERMISOS, ENTRE OTROS.
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10.PERFIL DEL PUESTO
Edad: Sexo Estado Civil Viajes de Trabajo Frecuencia

De 25 afios en F M  Indistinto | Casado Soltero Indistinto Si NO Qcasionalmente L

adelante. O OO . O | — Frecuentemente [—J
Escolaridad Area o Especialidad

{licenciatura, ingenieria, maestria, preparatoria, (Administracion de Empresas, Contabilidad, Relaciones
secundaria, primaria, etc.) Industriales, etc.)

LICENCIATURA ADMINISTRACION O CONTADURIA

CONOCIMIENTOS ESPECIALES Y CAPACITACION

Area o Especialidad
RELACIONES HUMANAS
IDIOMA INGLES
BILINGUE ESCRIBIR 60 9 OTRO IDIOMA BILINGUE ESCRIBIR %
LEER %) HABLAR |60 % LEER %) HABLAR %

EXPERIENCIA LABORAL s NO [

Areas y/o Funciones Afos Puestos Anos
ADMINISTRACION DE RECURSOS <! JEFE DE 3
HUMANOS DEPARTAMENTO/SUBGERENTE
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