FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIO‘N PUBLICA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTO
DENOMINACION DEL
PUESTO Jefe de Depanamento de Administracién
CARACTERISTICA
QCUPACIONAL| NO LE APLICA

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nomg:ﬁ:gléa Fideicomiso de Fomento Minero
RAMA DE CARGO| " Resursom humsnos " g (0
NOMBRAMIENTO CONFIANZA : : nr-'o. DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
ERES1O Dﬁ;sgggﬁ:gg Gerente de Recursos Humanos
ADMiNISTlIJR':\I%C: Direccién de Coordinacion Técnica y Planeacion R i :

]lﬁepresei!_ a [a finalldad o r_azdn sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto exlsle y cual es el resulfado o Impacfo que aporfa para [a
i 16n de la misién y objetlvos Insllluclonales._nebe ser. especlﬂco para el puesto, medible, alcanzable, realista y congmente con las]
funclones yel perﬂl dal pueslu. i . i

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
' VERBO DE ACCION + INDIGADOR DE DESEMPENO + SUJE'I’O DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

C~~*ribuir con la Gerencla para una administracién efectiva en sus procesos. reglstros y audliorias, funglendo como enlace con 1a coordlnadora de sector para atender :ualquler requerimiento de
hacién. v H

‘ - DESCRIPCION DE LA FUNCION
T ; £Qué hace? ¢Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
- VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADD

Iil. FUNCIONES

o Realizar seguimiento y responder a Ias Auditorias efectuadas en e'- érea con el f in de conocer y atender las oportunidades de mejora delectadas. b
3 Capturar las prestaciones Trimestrales en el Portal ‘Aplicativo de la Secrelaria de Hacienda y Crédito Publico
Dar seguimiento a las solciludes hechas por la Secrelaria de Economia, asi como los requerimientos de la Secretaria de la Funcion Publica y la Secrelaria de Hacienda Y Credito Publico en
3 relacién a Administracion de Recursos Humanos.
A Manejo del Sistema de Administracion de Registro de Eslructuras Orgénicas (SAREQ) de la Secrelaria de la Funcidn Plblica para aclualizar las modificaciones que se deriven de la estruculra
: Realizar solicitudes de Contrataciones, Movimientos de pueslos y movimientos de plantilla.
. Oblener las No Inhabilitaciones del Personal de nuevo ingreso al FIFOMI en el Sistema de la Secretaria da la Func':%én Publica para registrario en s;u exped\enlé personal -
7 Tramilar CURP para que el personal y sus familiares puedan obtener su cedula
5 Llevar a cabo la actualizacion de Perfiles de Puesto para mantenerlos actualizados
S Dar seguimiento a las solicitudes de la Gerencia de Recursos Humanos para cumplir con los cb]etivo's-d la Gerencia
10 Dar seguimientos a los acuerdos del Comité Técnico del FIFOMI asi como el Informe del Director y el Imome de Autoevaluacion

TIPO DE RELACION: AMBAS ' | ' |

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacién y ¢para qué?.
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Relaciones Internas.
a. Todas las &reas del Fideicomiso.- Para atender sus requerimientos.
Relaciones Externas. ) : , A ' ' : A

a. Secretaria de Economia.- Para atender requerimientos, para aclarar dudas.

b. Secretaria de la Funcién Publica.- Para atender requerimientos

¢. Secretaria de Gobernacién.- Para conciliar las Curps tramitadas contra los acuses enviados y para consultar algunas dudas en los
tramites de las mismas. :

BRlesiiaitine

|

Elija en ddnde tiene impacto la informacién que maneja el puesto ‘ b

Caracteristica de la
informacion:

Explicar brevemente la eleccién de [os aspecfos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOGIMIENTO : - G
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE ‘ il th g
' AVANCE: - TITULADO 5

Seleccionar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del pues!u'. R g

AREA GENERAL e b bk 5 LR g 'CAkRERA GENERICA
Gestion del Recurso Humano Lic. En Pslcololgla
Gestion del Recurso Humano : ) Lic. En Administracién de Recursos Humanos
Gestién del Recurso Humano : i Lic en Administracién Publica

Gestién del Recurso Humano - & Lic. en Administracién de empresas




FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Il. EXPERIENCIA LABORAL

' MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: Q

Selecclonar Ia'o las &reas de experiencla y dreas genséales requeridas para la ocupacién del puesto,

Tecnologias de Informacién

| AREA DE EXPERIENCIA : J| : | AREA GENERAL |
1 Administracion de pesonal J i | Gestién del Recurso Humano

| Supe&lslé'n J ; l Administracion de personal

| Plantillas y tabuladores de personal J ‘ Adﬁfﬂistracldn de personal

l Auditorias J | Nurrﬁallvidad guberﬁamen(al

| Trabajar con Calidad J | Sistema de Gestién de C.allda&

I Manejo de Outlook e Internet. J | Tecnologias de Informacién

|

Sistema SAREO Normatividad gubernamental

Normatividad en materia de plan de pensiones y jubilaciones Gestion del Recurso Humano -

Perfiles de Puesto - Gestién del Recurso Humano

Gestion del Recurso Humano

Proceso de Adquisiciones Normatividad Gubernamental

Logistica de eventos Organizacién

r Plataforma SAP

Expedientes de personal l

.

TR REQUERIMIENTOSOCOND]CIONES "ESPECIFICAS w

] En caso de que el puesto requiera condlclones especlales de trabajo llene el siguleme apartado { : : ._
DISPONIBILIDAD PARA : 1 ; CAMBIO DE
" VIAJAR: : = | FRECUENC'A';I RESIDENCEA:_

HORARIO DE TRABAJO :[ : ; I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES, Normales
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

i
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DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE L
RABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| Normales

COMPETENCIAS

1 Orientacion a Resultados
2 Orientaci6n al cliente

3 Orientacién a las personas
4 Comunicacién

5 Trabajo en equipo

CAPACIDADES PROFESIONALES |

corresponderdn a:

Selecciona las capacidades que

: (Habllldades_._Conocim[entc}s, Aptitudes ylo Actit.udes)'

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Organizacién

_|Tolerancia al estrés

Manejo de grupos

Autogestion

OBSERVACIONES:

Analisis y disertacién
S1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSI'DERE i'MPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO ENEL FORMATO ANOTARLO

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.,

NOMBRE Y FIRMA

N ‘
f\b%} o WV\ e

" ESPECIALJSTA

FECHA DE APROBACION 27/01/2011
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