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

CODIGO DEL PUESTO 11-A00-2-M2C014P-0000125-E-C-M (O11)

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y REMUNERACIONES

C - DE CARRERA

S B DESCRIPCIONDE

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBREDELA‘ UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Recursos humanos —l
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ’ TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS —[

PUESTO DEL SUPERIOR

UERARGUICO SUBDIRECTOR DE PERSONAL

UNIDAD

ADMINISTRATIVA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

|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 misi6n y objetivos instituci 1 Debe ser especi para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente
<|lcon las funciones y el perfil del puesto.

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

VERIFVICAR> QUE LOS REéISTROS Y TRAMITES DE LAS PRESTACIONES, MOVIMIENTOS Y REMUNERACIONES DEL PERSONAL DOCENTE Y NO
DOCENTE, SE REALICEN DE MANERA EFICIENTE, PARA QUE SE APEGUEN A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién mtegra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
VERIFICAR QUE LOS TRAMITES DE MOVIMIENTOS Y MANEJO DE PERSONAL EN LOS ORGANOS DE LA UNIVERSIDAD, SE LLEVEN A
1 CABO DE MANERA ADECUADA, PARA CUMPLIR CON LOS TERMINOS QUE SENALA LA LEY, REGLAMENTOS INTERNOS Y DEMAS
NORMAS EN LA MATERIA

CONTROLAR EL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS QUE GENEREN LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL PERSONAL ADSCRITO A LAS
2 AREAS DE LA UPN PARA QUE SE REALICEN EN LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS

REALIZAR ESTUDIOS DE ANALISIS, EVALUACION DE PUESTOS Y PERFILES DE LOS MISMOS EN COORDINACION CON LA DIRECCION DE
PLANEACION.
3

VERIFICAR QUE LAS PLAZAS DE SERVIDORES PUBLICOS DE MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES, SE VALIDADEN PARA QUE ESTEN DE
4 ACUERDO A LO AUTORIZADO EN LA PLANTILLA

SUPERVISAR QUE SE INTEGRE Y AUTORICE LA PLANTILLA DE LA UPN, A FIN DE QUE SE REGITRE Y VALIDE ANTE LAS AUTORIDADES
5 CORRESPONDIENTES DE LA SEP

VERIFICAR LA ESTRICTA OBSERVANCIA, TANTO DEL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL PERSONAL ACADEMICO, COMO EL DEL
s PERSONAL NO DOCENTE PARA QUE ESTE OPERE CONFORME A LO ESTABLECIDO

COMUNICAR A TODO EL PERSONAL LO RELATIVO A LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE REMUNERACIONES Y PRESTACIONES, PARA
7 DAR CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES EMITIDAS POR LA SEP

SUPERVISAR LA ELABORACION DE LA NOMINA DEL PERSONAL DE LA UPN Y PROPONER LOS MECANISMOS DE COORDINACION CON
8 LAS AREAS CORRESPONDIENTES PARA QUE EL TRAMITE DE PAGO SE LLEVE DE MANERA ADECUADA.
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REVISAR MENSUALMENTE LOS RESULTADOS DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL DE LA NOMINA CON LA SUBDIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS, CON EL PROPOSITO DE EVITAR DESVIACIONES PRESUPUESTALES QUE PONGAN EN RIESGO LA OPERACION DEL
CAPITULO 1000, SERVICIOS PERSONALES.

VERIFICAR EL CALCULO DE LAS PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES PARA QUE ESTAS SE APLIQUEN DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

11

ASESORAR AL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD EN TRAMITE DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENE DERECHO, PARA QUE LO REALICEN
CORRECTAMENTE.

12

EFECTUAR ESTUDIOS TENDIENTES A MEJORAR EL SISTEMA DE SUELDOS Y SALARIOS.

13

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA, TANTO EN LA UNIDAD AJUSCO COMO EN LAS UNIDADES UPN DEL D. F. PARA
QUE ESTE SE LLEVE A CABO CONFORME A LAS NORMAS ESTABLECIDAS

14

CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO PARA ADOPTAR, EN SU CASO, LAS MEDIDAS CORRECTIVAS CONDUCENTES.

SUPERVISAR QUE EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES SE PRESENTE A LA SUBDIRECCION DE PERSONAL, A FIN DE QUE SE
INFORME PERIODICAMENTE SU GRADO DE AVANCE

16

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA SUBDIRECCION DE PERSONAL.

TIPO DE RELACION:

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
MANTIENE RELACION CON TODAS AREAS DE LA INSTITUCION Y CON OTRAS DEPENDENCIAS.

Elija en dénde tiene imp la infor i6n que ja el puest:

Caracteristica de la|) 5 |NFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.
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Explicar brevemente fa eleccion de los aspectos.

EL PUESTO ENFRENTA SITUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALITICO, INTERPRETATIVO., EVALUATIVO Y/O CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR
SOLUCIONES; APOYADO EN POLITICAS ¥ PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS, DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Si

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

NIVEL ACADEM'C"T TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

PSICOLOGIA

DERECHO

ADMINISTRACION

CONTADURIA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

FINANZAS

EDUCACION

ECONOMIA

I CIENCIAS ECONOMICAS l

[ PSICOLOGIA l

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

PSICOLOGIA INDUSTRIAL
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CIENCIAS ECONOMICAS

ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

CIENCIAS ECONUMICAS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

lil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONE

SPECIE

DE TRABAJO:
AMBIENTALES,

ESPACIO

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :'

CONDICIONES ESPECIFICAS

TEMPERATURA, RUIDO,

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

| %

CAMBIO DE
FRECUENCIA-Q RESIDENCIA:

HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

it

las

p
corresponderan a:

que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

1 TRABAJO EN EQUIPO
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

1 NEGOCIACION

7 RECURSOS HUMANOS, RELACIONES LABORALES, ADMINIS TRACION DE PERSONAL Y |

S

_____REMUNERACIONE
SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

et W
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_NOMBRE Y FIRMA

C.P. FRANCISCO ESCOBAR FARRERA
JEFE INMEDIATO

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

\
x& TENOCH ESAU CEDILLO AVALOS

TITU LAR\&%UNIDAWISTRA/TIVA

s

MBA. MA. EUGENIM GONZALEZ cP MISCQ/ESCOBAR FARRERA
DGRH &EQUIVALENTE

ESPECZIALISTA

'REPRESENTANTE O S PL

w u§‘5DEMT
O REPRESENTANTE

13 ENE ZW

dia/mes/anio.

FECHA DE APROBACION

e




