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CODIGO DEL PUESTO 12.NCH-1-CFN0022-000249-E-L-M
DENOMINACION DEL ;
PUESTO SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
CARACTERISTICA =
GCUPACIONAL L - DE LIBRE PESIGNACION

)E IDENTI
NOMBRE DE LA/
INSTITHCION Secretasia ge Salud J
RAMA DE CARGC)r Recursos humanoes ’ l
NOMBRAMIENTO CONFIANZA FIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS J
PUESTO DEL SUPERIOR A
JERARQUICO DIRECGION DE ADMINISTRAGION
HNIDAD
ADMINISTRATIVA INSTITUTO NACIONAL DE MEDICINA GENOMICA
: C i Representa ta finalidad o razén sustantiva def puesto. Ba cuenta del por qué ese puesto existe y cuil es el resultade o impacto que aporta para

Ja consecucidn de fa misidn y objetivos institucionales. Debe ser especHico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las;

Il, OBJETIVC GENERAL DEL i_?UESTO.' funclones y el perfil del puesto,
VERBO BE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEND + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Establecer un sistema eficiente para Ja administra¢ién de los recursos humanos acorde con las necesidades de fa institucién, medianie 1a aplicacitn de mecanismos Agiles para ka seleccldn,

contratacién y capacitacién def personal,

DESCRIPCION DE LA FUNGION
£Qué hace? gPara qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunic de actividades.
VERBO DE AGCIOM+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Disear, establecer y supervisar Ia apficacion de sislemss y procedimientos para st rect iento, sefeccidn, 160, acin y en general la adminlslracién del pessonal del
Instituto.

F3 Supervisar la elaboracidn oporluna da las néminas ordinzrias y exiragrdinarias del personat del Instituto y somelerias a la aviorizacion

3 Coordinar y supefvisar los mevimientos relacionados cor 1as altas, bajas y promociones, manlener fzada la plantila del p t @ inlegrar et calalogo de puesios dai Instituto.

1 Coordinar !z elaboracion del programa anval de capacitacidn y somelerlo a la autorizacién raspesfiva; asimismo parlicipar en la elaboracién @ integracidn de fos programas da proteccidn civit
y da seguridad e higlens en el Irabajo del Institulo.

s Establecas un conbrel de asislencia y puniuatidad y un sislems de evaluaclén del desempeiia individual para el otorgamiento da estimulos y recompensas al personal del stitte, e
confermidad con fas disposiciones vigentes,

[ \igilar que al personal del Instituto se le oforguen fas prestaciones a qua tisne derecho conforme ala nermatividad vigente en |3 malena.

7 Coordinar la inlegracion del anleprayecio y proyecte anual presupuestal daf capilule ds servicios persenalss, y eslablecer el slercicio y control presupuestal de los recursos avlorizade en dicho
capitulo.

§ Proporcionar informatibn relafiva a ransparencia y acceso & la informacin y resguardar los sistemas de datos parsonales del Instituto, conferme a f2 nommatividad emitica.

3 Supervisar que i ermision y enlrega ¢4 Jos informes yio reporlss perdicos y exiraordinafios gensrades en e &rea, cumplan en ismpo y forma con los requenmiznios da fas instancias
Enommabvas.

10 Participar en el Comitd de Capacitacion y en la Comisidn Mbda de Seguridad ¢ Higlena da los Trabajadores del institulo, asi coma &n jos demds brganos da apoyo, en el dmbile de su
compelencia y presenlar perifdicaments ot Informe de actividades de Ja Subdireccion, cusndo se requisra.
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TIPODE RELACION:I AMBAS l

Expllear brevenienta con que dreas o puestos tlene refaclon y ¢para qué?.
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RELACION INTERNA CON TODAS LAS AREAS DEL INSTITUTO
RELACION EXTERNA GON DIFERENTES AREAS DE LA SECRETARIA DE SALUD, DE LA SECRETARIA DE HACIENDA, CON LA

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, AS| GOMO GON PROVEEDORES

Elfz en dénde tene impatto la informacién que manefa of puesto

Caracterletica de 19, A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

l

Explicar brevemente Ia efeccion de los aspectos.

ROTAGION DE PERSONAE, NOMINA Y RECURSOS HUMANGS EN GENERAL

MANEJO DE PERSONAL GON RESFONSABILIDADES, MANEJO DE PRESUPUESTO DEL CAPITULO 1040 “SERVICIOS PERSONALES™, MANEJO DE CONFLICTOS EABORALES Y BE

IR e T S

Debe declarar situacién paiimonial.

Si

NIVEL ACADEMICO

LIGENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TERMINADD O PASANTE

Capiuzar ol drea genderal y carrerz genérica requeridas para la ocupacién det pueste.

ﬂ

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENGIAS DE LA SALUD

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

Catdlogos

ADMINISTRAGION

CONTADURLA

ECONOMA

FINANZAS

ADMNISTRACION

COMPUTACION E INFORMATICA

ADMINISTRACION DE LA SALUD

MATEMATICAS - ACTUARIA
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MiNIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: [; ’

Catélogos
REA OF EXFERENG

ADRINISTRACION PUBLICA

|[ . GIENCIA POLIFICA

ADMINISTRACION

H
!
|
i
=
|
1
[

CIENCIAS EGONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANGS

CIENGIAS ECONOMICAS POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

Sl el .

]
| |
( , ]
[ CIENCIAS ECONOMICAS ' |
| |
| ]
| |
| | ]

te apartado.

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: ! te l FRECUE“C'A'Q RESIDENCIA:
| PERIODOS ESPEGIALES DE TRABAJO: ;

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DJURNO

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

correspondesdin a: s E‘:@sj& ,%3%5
DESARROLLO ADMMISIRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

TRABAJO EN EQUIPO

CALIGAD

@ Intermedio

Intermedic LIDERAZGO
Intermedio VISION ESTRATEGICA
Intermedio PLANIFICACION Y ORGANIZACION
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T OBSERVAGION
e ANOTARLQ EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

St EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORNATO,

"DESCRIPCION DEL PUESTO" DEL PRESENTE FORMATO.

EN CASO PE NO CUBRIR EL GRADO ACADEMICO, LA APROBAGION DE LA JUNTA DE GOBIERNO QUEDARA SUJETA A CONTAR CON UNA
EXPERIENCIA EQUIVALENTE DE POR LO MENOS 7 AROS, EN EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES DESGRITAS EN NUMERAL 1l DEL APARTADO B

< NOMBRE'Y FIRMA::

RAKON MOISES GAMINO PEON
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOGIMIENTO)

LiC, PABLd MORALES GUEVARA
ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

diaimeslano.

HIC. JUAN CARLOS AYALA RESENDIZ

JEFE INMEDIATO

MIRO. JOSE GENARO MONTIEL RANGEL

DGRH ¢ EQUIVALENTE

Firma: GGOVC

Firma: Oficial Mayor




