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DESCRIPCION DE PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ADMINISTRACION

Il. OBJETIVO GENERAL

Coordinar el diseno e implementacion de las politicas de capital humano que permitan atraer, retener y desarrollar el talento; asi
como asegurar la operacion del Sistema de Servicio Profesional del Instituto, garantizando su alineacidén con la planeaciéon
estratégica institucional.

lll. FUNCIONES:

* Administrar el sistema de servicio profesional del Instfituto;

» Coordinar la elaboracién y autorizar, los contratos, convenios, actos juridicos y los demads instrumnentos necesarios para el servicio
profesional del Instituto;

* Establecer el control y registro de los nombramientos del personal del Instituto;

» Coordinar la resolucion de todo lo relativo al personal del Instituto, con base en las instrucciones del Presidente y conforme a las
disposiciones normativas aplicables;

» Controlar la organizacidn y administracién del registro de firmas de los servidores publicos autorizados por el Estatuto Organico y
demads ordenamientos;

» Coordinar el pago de las remuneraciones y el otorgamiento de prestaciones al personal del Instituto;

» Coordinar la aplicaciéon de deducciones, descuentos y retenciones autorizadas conforme a la normativa aplicable, ademas de
aqguellas ordenadas por autoridades judiciales;

» Coordinar los pagos que se deriven por concepto de seguridad social, impuestos y seguros, entre otros, relativos al personal del
Instituto;

* Determinar la suspension de pago, en su caso, observando las disposiciones juridicas aplicables;

» Coordinar la asesoraria a las distintas unidades administrativas en el diseno de sus estructuras orgdnicas atendiendo las
respectivas necesidades;

* Coordinar la elaboracion de las propuestas de dictdmenes de impacto presupuestario a las estructuras orgdnicas;

* Presentar al Titular de la Unidad las propuestas de los dictdmenes de impacto presupuestario a las estructuras orgdnicas;

» Coordinar la elaboracion de las propuestas de modificacion a la estructura orgdnica ocupacional y salarial desde el punto de
vista técnico, estratégico, organizacional y operacional conforme a los lineamientos aprobados por la Unidad de Administracion;
* Presentar al Titular de la Unidad, las propuestas de modificacion de la estructura orgdnica ocupacional y salarial desde el punto
de vista técnico, estratégico, organizacional y operacional;

* Dirigir la representacion del Instituto en las gestiones en materia de prestaciones laborales, de seguridad social ante el Gobierno




Federal, como ante el Gobierno de la Ciudad de México para el cumplimiento de las obligaciones que determine la
normatividad aplicable;

» Coordinar los framites, la realizacion de consultas y la infegracion de la informacion que sea requerida por el Gobierno Federal
y/o por el Gobierno de la Ciudad de México, para el cumplimiento de las obligaciones que determine la normatividad aplicable;
* Asegurar que se efectle el pago de salarios caidos y otfras prestaciones de cardcter econémico determinadas en sentencias
definitivas, resoluciones administrativas y en aquellos otros casos que corresponda conforme a las disposiciones legales aplicables;
* Garantizar la infegracidn, control y actualizacion de los expedientes que contengan los documentos personales y
administrativos de los servidores publicos del Instituto;

* Asegurar que se concedan al personal, las licencias, estimulos, recompensas y prestaciones que establezcan la legislacion
correspondiente y demds disposiciones aplicables;

» Coordinar la integracion del programa anual de capacitacion, dirigido al personal del Instituto; asi como garantizar su ejecucion
y seguimiento; en apego a la normatividad aplicable

* Coordinar la implementacion de los programas de capacitacion y actualizacion en materia de proteccion de datos personales
que establezca el Comité de Transparencia;

* Garantizar que se instrumenten programas de intercambio de personal con organismos y enfidades extranjeras, con funciones
afines a las del Instituto, en coordinacién con las unidades competentes;

* Dirigir y supervisar el programa de becas del Instituto;

* Dirigir y supervisar el programa de servicio social del Instfituto;

* Asegurar el fomento de la participacion del Personal y sus familias, en eventos sociales, culturales, deportivos, y de
responsabilidad social, que contribuyan en su bienestar personal, mejora en su calidad de vida, salud y del clima laboral;

* Garantizar que se cuente con servicio médico de primer contacto, en los inmuebles del Instituto;

* Dirigir el diseno y desarrollo de campanas, y de un programa anual de comunicacion inferna, que contribuyan a fomentar una
identidad y cultura organizacional con base en las necesidades de las unidades administrativas;

* Asegurar la implementacién de campanas y del programa anual de comunicacion interna;

* Dirigir la elaboracién de los manuales de organizacion del Instituto; asi como autorizarlos;

» Garantizar la emisidén de guias técnicas, para la elaboracién de los manuales de organizaciéon del Instituto.

» Coordinar las acciones necesarias, a fin de que se garantice la provision de un defensor de oficio a los servidores publicos
presuntos responsables de faltas administrativas no graves, conforme a lo dispuesto en el articulo 208, primer parrafo, fraccién Il de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y

* Las demads que le confieran el Pleno, el Presidente o el Titular de Unidad, asi como las que se senalen en otras disposiciones
legales o administrativas.

IV. RELACIONES CON OTRAS AREAS O INSTITUCIONES

INTERNAS EXTERNAS
Area/Puesto ¢ Para qué? Entidad/Area/Puesto ¢ Para qué?
Todas las Unides Administravias/ en todos los ISSSTE, Aseguradoras, Proveedores de servicios de
procesos relacionados con el Sistema de Servicio capacitacion y prestaciones, Universidades,entre otros
Profesional en el IFT
PERFIL DEL PUESTO

V. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS REQUERIDO

GRADO: LICENCIATURA ESTATUS: TITULADO

El drea de estudio se selecciona conforme al catdlogo de Areas de Estudio Nivel Superior
AREA DE ESTUDIO: ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS

AREA DE ESTUDIO: CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO
AREA DE ESTUDIO: PSICOLOGIA Y PEDAGOGIA




Nota: Las dreas de estudio deben ser afines al objetivo y funciones definidas para el Puesto.

IDIOMAC(S): GRAMATICA, LECTURA |

V. COMPETENCIAS
(CONFORME AL MODELO DE COMPETENCIAS VIGENTE DEL IFT)

Competencia 1 ORIENTACION A RESULTADOS Nivel 4. AVANZADO
Competencia 2 SOLUCION DE PROBLEMAS Y TOMA DE DECISIONES Nivel 4. AVANZADO
Competencia 3 LIDERAZGO Nivel 4. AVANZADO
Competencia 4 COMUNICACION Nivel 4. AVANZADO

Las Competencias serdn aquellas que se definieron para cada puesto conforme al Modelo de Competencias vigente del IFT y que se
encuentran cargadas en el sistema ProTalentolFT.

V1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO
Anos de experiencia laboral 7 anos

Anos de experiencia en funciones relacionadas con el puesto 6 anos




