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CODIGO DEL PUESTO CF21953

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

ANALISTA ESPECIALIZADO DE DESARROLLO DE PERSONAL

NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA‘

Fideicomiso de Fomento Minero

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Recursos humanos
NOMBRAMIENTO BASE TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD

ADMINISTRATIVA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

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|

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Que através de la ejecucion del programa de capacitacion se favorezca la actualizacion del personal de conformidad con las necesidades institucionales, dar atencion al clima organizacional y
evaluacion del desempefio para contribuir al logro de las metas del Fideicomiso.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Ill. FUNCIONES

1 Aplicar el proceso de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion sobre personal de nuevo ingreso a la Institucion, a fin de cubrir las necesidades en materia de personal de todas las areas.

2 Elaborar y dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacion, gestionar las actividades para la imparticion de cursos, a fin de dar continuidad a la formacién y desarrollo del personal.

3 Integrar y controlar los expedientes de Prestadores de Servicios Profesionales por Honorarios, asi como realizar el pago periodico y extraordinarios, con el objeto de retribuir en tiempo su
labor.

2 Reallizar el proceso y la logistica del servicio social en el Fideicomiso para brindar apoyo a las areas que asi lo soliciten.

5 Actualizar el Portal de Obligaciones de Transparencia correspondiente a la Gerencia de Recursos Humanos dentro del tiempo estipulado por la normatividad.

6 Remitir quincenalmente a la Secretaria de la Funcién Publica el Registro Unico de Servidores Publicos con el fin de mantener actualizada la informacion.

7 Reallizar las acciones pertinentes para medir anualmente el Clima Organizacional de la Institucién y proponer actividades que contribuyan a mejorar las areas de oportunidad.

s Efectuar anualmente la Evaluacion del desempefio del personal, con el fin de conocer cudl es la contribucién del personal en el logro de las metas institucionales.

9 Elaborar y reportar los formatos de capacitacién que sirvan para dar cumplimiento a las obligaciones establecidas por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

10

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.
Internas: Con el fin de atender sus necesidades de personal y de capacitacion
Externas: Con diversas Dependencias para remitir informacion

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ‘ ‘

| | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Retos y complejidad en el puesto, para dar cumplimento a las actividades y/o fechas i en la nori

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el rea general y carrera genérica requeridas parala ocupacion del puesto. Catalogos
H AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||

‘ Gestion del Recurso Humano ‘ Lic. En Psicologia

‘ Gestion del Recurso Humano ‘ Lic. En Administracién de Recursos Humanos

‘ Gestion del Recurso Humano ‘ Lic en Administracion Pablica

‘ Gestién del Recurso Humano ‘ ’ Lic. en Administracién de empresas
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Il. EXPERIENCIA LABORAL ; -
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’logos
|| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| Reclutamiento, seleccién , contratacion y baja de personal | I Gestion del Recurso Humano
| Climay cultura organizacional | | Desarrollo Organizacional
| Capacitacion | I Desarrollo de personal
| Evaluacién del desempefio | | Desarrollo Organizacional

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA ) T en CAMBIO DE
VIAJAR: | s | FRECUENCIA: RESIDENCIA: No
HORARIO DE TRABAJO : | HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

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

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio COMUNICACION
3 Avanzado CALIDAD EN EL TRABAJO
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINSTRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
OBSERVACIONES: SIEXISTE 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. YESSICA VIRGINIA PATINO MARTINEZ LIC. HUGO ALBERTO LOPEZ CORTES
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

LIC. YESSICA VIRGINIA PATINO MARTINEZ LIC. HUGO ALBERTO LOPEZ CORTES
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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