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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

12-NCG-1-M1C016P-0000032-E-Y-M

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO

X Designacién Directa

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO|

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION DE ADMINISTRACION (M21)

JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

Secretaria de Salud

Recursos humanos

TIPO DE FUNCIONES

NCG-12-INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION SALVADOR
ZUBIRAN

UNIDAD

1l. OBJETIVO GENERAL DEL

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que
aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista|
y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

PUESTO:

Coordinar, supervisar y evaluar los programas de trabajo y las actividades inherentes a las areas de Empleo y Remuneraciones, de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal

y de Relaciones Laborales para asegurar su adecuado funcionamiento y el logro de sus objetivos

1Il. FUNCIONES

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

Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Supervisar las actividades de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, @si como la Promocion de su capacitacion y desarrollo para que cumpla con los

requerimientos del puesto y de esta forma coadyuve al logro de los objetivos institucionales;

Controlar la emision de los nombramientos de los trabajadores y los movimientos de personal, y resolver los casos de terminacion y rescision de la relacion laboral

2 para que se lleven a cabo conforme a la normatividad aplicable, cuya resolucién debera ser autorizada por la Direccion de Administracion;
Vigilar el comportamiento presupuestal por programa y subprograma del capitulo de servicios personales, a efecto de detectar oportunamente desviaciones e

3 implementar mecanismos correctivos para promover su éptimo aprovechamiento;

“ Supervisar que se lleven a cabo las actividades concernientes a la administracion de sueldos y salarios, asi como la vigilancia del proceso de némina para que el pago a
los empleados se realice de manera oportuna;

5 Supervisar la elaboracion de las declaraciones de impuestos relacionados con el pago de sueldos y salarios del personal para que €stas se realicen de conformidad con
la legislacién aplicable;

6 Elaborar conjuntamente con las areas que conforman esta Subdireccion, los estudios presupuestales correspondientes para el pago de los servicios personales y las|
ampliaciones presupuestales que se deriven de los incrementos salariales para contar con la informacién que permita la toma de decisiones

- Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo para contribuir a que las relaciones entre el Instituto y los empleados se lleven de manera armonica y|
se cumplan los objetivos institucionales;

s Supervisar que las prestaciones que otorga el Instituto sean conforme a los lineamientos establecidos en la Ley del I. S. S. S. T. E,, Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B del articulo 123 Constitucional y Condiciones Generales de Trabajo del Instituto para el adecuado cumplimiento de
Analizar las solicitudes de personal que formulen las areas del Instituto para hacer las gestiones internas o externas para que la Direccion de Administracion |as

9

someta a las autoridades competentes para su atencién.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

Se mantiene comunicacién constante con todas las dreas del Instituto, con el Sindicato, entidades y autoridades
regulatorias en el marco de las relaciones laborales y hacendarias.

Caracteristica de la

Elijja en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A CIUDADANOS EN SU SECTOR

informacioén:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ | |

| | | |
| | | |

Explicar brevemente Ila eleccién de los aspectos.

Estableciendo estrategias, planes y programas para cada departamento a su cargo, con la finalidad de asegurar el desempefio de las funciones sustantivas, adjetivas y
administrativas del Instituto, vigilando que se cumplan las normatividades institucionales y las regulatorias del Sector Salud, Funcién Publica y Hacendarias

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
H AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ” CONTADURIA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H “ RELACIONES INDUSTRIALES ||

H ADMINISTRACION DE INSTITUCIONES DE SALUD H ” ADMINISTRACION ||



http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

|| AREA GENERAL ||

| CIENCIAS ECONOMICAS |

| CIENCIAS ECONOMICAS |

| CIENCIAS ECONOMICAS |

MiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: g

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA ||

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

ADMINISTRACION

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

No | FRECUENCIA:Q

HORARIO DE TRABAJO :‘

HORARIO DIURNO

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

RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE

TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO|
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS

1 Intermedio Vision Estratégica

2 Intermedio Orientacién a Resultados
3 Intermedio Liderazgo

4
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las dades que|
corresponderan a:
DESARROLLZ::’IZZZ;STRAT'VO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
Lic. Adriana Salgado Yepez L.C. Ricardo Garcia Lachefio
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
Mtro. Carlos Augusto Sanchez Morales L.C. Ricardo Garcia Lachefio
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

|| Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracion v Finanzas




