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cHD0IGO DEL PUESTO, CF-01554
DENOMINACION DEL
PUESTO SUBDIRECCION DE REGURSOS HUMANOS
CARACTERISTICA|
SctPACIONAD X- DESIGNACION DIRECTA
A A A ST s 1 o i) 8 DESCRIECION DEL EUESTO 4 : P 3 0
1. DATOS DE. IDENTIFICACION DEL PUES PUESTO_ E LT : e i
NOMBRE DE LA | o
INSTITUCION de Opticay £l
RAMA DE CARGDI Racursos humanos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES) ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO! DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD|
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRAGCION Y FINANZAS
T e P la idad o raén da) puasto. Da cusnta del por quil e5a pussio exikts y cudl 3 ¢l resuliado o Impacio que aporta para iy
i6n de la misidn y objetivos institucionales. Dabe sar especilico para @) puesio, madible, realista y con las|

l'OBJETWO GENERAL DEL PUESTO. funciones y el parfit del pussto.
e VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEROQ + SUJETQ DE ACGION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Atender Ias necesldades y requerlmlentos que se deriven de la administracion y desarrollo del personal adscrito al Instituto, con el fin
de lograr su aprovechamiento 6ptimo y racional, promoviendo la profesionalizacion y desarrollo humano, de conformidad con los
|tineamientos establecidos en la legislacién y normatividad vigente.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué haca? Para qué lo hace?

}-.‘..'._- 144 >
- HLFUNCIONES Cada funelén Integra un conjunto de actividades.
Mt { | VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
i — — — —
. Fmgramar ¥ Goordinas |a administracidn de ko3 reCursos humanos del (Rstitute e implantar Ios Srstemas para 3u desanollo y evaluacidn, asl como coordinar Ia prog! ¥ ejercicd dal
da |

- —_— ]
nakzar, pr auwenzacion de 1a Direccin General, los correspondientes para los Mueves INgIesos, reings cambivs de pesn, bajas, icancias, ¥ demas mavimienlos pod

sarvicios personales que s& generan on el Instituto, de acuerde a la dispenibiidad de plazes y/o recursos presupuesiales
de capacnacion del personal ndlmmﬂramo ¥ de apoyo, ul come los mandos medios ¥ Superiares, para impiemantar y establecer programas de capacitaciin que

Evaluar las nacesidades

3 i al y o del p 1, an las funci asus puesios.
—_— —
[Concentrar la documemacién mirima requenda, para a confermacian del uxpedleme 1aboral del personal; asamesmao, wollar [a adecuada iMegracedn y cusiodia de los expadientes, debudo & la
4 evidencia documental de Ja relacién laboral que contienen, ob do el dela

—_—
Supenvisar la Gbtenciin de cradenciales y galetes del personal, que permian fa TGenancaion yio Icmdlacibn de los Serwdores Publicos

VRITaT QUE 1% TemUnerAConeT 18 EnUiEgUEN de Conlonmidad con €l CarRRdAnG SHADIECH0, BIMIMO, SUPGTASAT QUE 138 MOGICACIONSY QUG 56 STECIUEN &n §1 SRIETA0E NGMMNAS 3& apIUEn

6 comectamente
e e —————————————————— ——
ADUCAT COITETta ¥ OpGIiLnamante ol o POl CONCEPIO 08 pensin almanticia

— s
A ander [as sobcduces por ieclamacion de descueniot i yio cle phos e3DecifiCos.
s — e
(Operar los programas de Servicio Sectal de pagantes. para las da RUM2N0g en las diversas reas,

TieTren en 13 STADOTACION, BCIUSRZACIoN ¥ ApHCATION U8 18 CONGIIones Ganeraies 08 Trabaj y &N o GWiemas Eacaialonancs.

Establecer [a3 nommas £ malena de esgos profesionales ¥ acckientes de rabajo. ateniendo ks recomeéndaciones de la Comisién Mixa de Segunidad e Higrene

CTecet 133 DOLGICaS, NGMAT y PIOCOAIMIGHLOR SONE FECHAAMIENIO ¥ SSIecoion GE DEISoNa] el INEULo
—

—_— e
Calebial convenios ¥ acuerdos con insttutiones y arganismos para peomover &) ienaslar social, recréalve y eultural de los trabajadoies y sus derechohabientes.

war, &n los términos de lag Condicionss. Gonerales de “Trabaje, los procedimienlos ¥ Nofmas para la lmibn de sanciones, aplicar al personal fas gqué oooTelpondan, asl como regisirarlas y
iramitarias adminigiratvamente.

- —
ealzar ks pagios coNerpondientes a las retenciones de Impuestos sobre salarios y honoranos.

15

—_—
APAHCIONAT & Tas dvorsas ansuiuciones piblicas la miormacion refefente @ 1a% relenciones que s¢ apliquen en ks suekdos del personal,

-
SpOrCIonar 3 [3% JVATSAt INLancias 08 Conkral y ALGAONA 13 INOHTAGION NECEaara paia ol AeSEITolo O€ Sus (eVisiones. SISm0, SIaNJST an Joima #xpadia Eus obaervacionss ¥

(aotveniarlas satisfacioriamante

reporcicnar la IOHTBGION Indispensabie 3obre la matena 3 las Ateas iMegradoras, para 128 juntas del Organc de Cobiem,
roporcionar ka Informacion para ka lnllgramﬂn de la Cuenta de la Hacienda Publica Fedefal.

L]

7

18

19

(Aphicar s Kneamientos establacicos pof 1a SHCP y Ja ﬁ'um m“I, en o relativg al Engmm da& Separaisn Yolunlana.
Atender oporiunaments los requenmientos de NIGTMacion de Conionmeiad A 1 Leyde T:ampalemm ¥ Acceso a la Informacién Pulica

Fal
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418 " IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. S
. V.RELS |  Y/O| _ ;

£ Vi e =bef

TIPO DE RELACION:r AMBAS l

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y (para qué?.

INTERNAS: 1. PERSONAL EN GENERAL PARA ATENDER ASUNTOS LABORALES. 2. SUBDIRECCION DE FINANZAS Y CONTROL PRESUPUESTAL
PARA PROPORCIONAL INFORMACION RELATIVA A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, PARA SUS REGISTROS CONTABLES Y
PRESUPUESTALES. 3. CONTRALORIA INTERNA PARA COORDINAR EL SEGUIMIENTO Y ATENCION DE LAS OBSERVACIONES DERIVADAS DE LAS
AUDITORIAS. 4. BECARIOS PARA ATENDER LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON EL PAGO DE BECAS. 5. SINDICATO UNITARIO DE TRABAJADORES
DEL INSTITUTO NAGIONAL DE ASTROFISICA, OPTICA Y ELECTRONICA. EXTERNOS: 1. CONACYT, SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA,
SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PARA CONSULTAR SOBRE NORMATIVIDAD QUE RIGE EN MATERIA DE RECURS0OS HUMANQS 2
CONTRALORIA INTERNA PARA COORDINAR EL SEGUIMIENTO Y ATENCION DE LAS OBSERVACIONES DERIVADAS DE LAS AUDITORIAS. 3 ISSSTE
BARA INTERCAMBIO DE INFORMACION SOBRE MOVIMIENTOS AFILIATORIOS, ASI COMO TRAMITE DE PRESTAMOS, JUBILACIONES Y PENSIONES
PARA EL PERSONAL. 4. COMPARIAS ASEGURADORAS PARA CONSULTAS Y TRAMITES SOBRE COBERTURAS DE SEGUROS DE GASTOS MEDICOS
MAYORES, SEGUROS DE VIDA, SEGUROS DE AUTOMOVIL, ENTRE OTROS. 5. PROVEEDORES DE SERVICIOS PARA SUPERVISAR LA PRESTACION
DE SERVICIO DE COMEDOR INSTITUCIONAL, ASl COMO LA PRESTACION DE SERVICIOS MEDICOS AL PERSONAL.

Elija en dénde tiene impacto 1a Informacién gue maneja el puesio

caracteristica de la Informacién: :23!;(;?:?::0“ GUE SE MANE.JA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS { ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES

~ V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO:

Puestos subordinados.

Explicar bravemente la aleccion de los aspectos.

SUPERVISAR CONJUNTAMENTE CON EL DEPARTAMENTO A SU CARGO LAS CONTRATACIONES. PRESTACIONES Y SALARIOS, DEL PERSONAL DEL INSTIFUTO

Debe declarar situacién patrimonial, 51
, I n e CUPERFILDELPUESTO. :
et T S T T T i — - ” —
fll:-EscomaloAn Y. AREAS DE CONOCIMIENTO, 1
NIVEL ACADEMICO LIGENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
rk:.p:ur-r al &rea general y carrera genérica requeridas para la pacién del puesto. Catdlogos
 AREAGENERAL s ~ CARRERA GENERICA
GIANCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CONTADURIA PUBLICA
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itl, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS LE

En caso de que el puesto requiera condiciones espaciales de tnln]o llena el slgulenle |partado

DISPONIBILIDAD PARA = FRECUENCIA: CAMBIO DE
VIAJAR: | l °°*='°"53 RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIC DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJO:

AMBIENTALES,

'TEMPERATURA, RUIDO,

ESPACIO

dascas, ACCHH, ATR Qa uummommu

E:un o uNA OF L3S ale A UN 70 EN LA ¥

nmunumnnm mnmmoumn

[IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES R SR e

\Nivel de dorninio ] T = COMPETENCIAS
1 Intermedio INGLES
2 Intermedio NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
3 [ —— NOGIONES DE LA NORMAm
4 Intermedio GASTO PUBLICO GUBERNAMENTAL
6 Intermedio ADMINISTRACION ¥ GESTION DE RECURSOS HUMANOS
.CAPACIDADES PROFESIONALES :

(Habllldadas, Corocimiontos, iputudasyro Actltudes) . e |

JSalecciona Ias capacidsdes quo A § = = |
jcorresponderin a: = T h e ¥ o AR
e e B Nivel de dominio MNombre de la Capacidad Profesional
[l Intermedio VISION ESTRATEGICA
rﬁ] Intermedio LIDERAZGO
I-ET! Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
[E] Intermedio TRABAJQ EN EQUIPO
. Intermedio NEGOCIACION
OBSERVACIONES: S1EXISTE ALGUN OTRD ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
i ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

= = I 'NOMBRE Y. FIRMA' e el A

e

QCUPANTE DEL PUESTO

: RH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 22/08/2016
dia/mes/afa,
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Exclusivo para ja Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Oficial Mayor




