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PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

09-111-1-M1C014P-0000122-E-X-M (023)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PUESTO

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO|

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECTOR DE ADMINISTRACION

JERARQUICO
UNI

ADMINISTRATIVA

Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes

Recursos humanos

DAD DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

1l. OBJETIVO GENERAL DEL

Representa Ia finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual 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
funcion rfil
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

PUESTO:

IMPLEMENTAR MECANISMOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y DISENO ORGANIZACIONAL DE CONFORMIDAD CON LAS
DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES, PARA GARANTIZAR EL FUNCIONAMIENTO DE LAS AREAS QUE CONFORMAN LA DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL.

1ll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

<Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

EJECUTAR LAS LABORES PARA LA CONCILIACION DE LA PLANTILLA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL,
PLAZAS OCUPADAS, CON LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Y LA DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO, CON LA FINALIDAD DE VIGILAR QUE NO SE REBASE EL PRESUPUESTO AUTORIZADO Y ASIGNADO A ESTA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

GESTIONAR LO RELATIVO A LA APROBACION Y REGISTRO DE PLAZAS DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE ESTA CUENTE CON LA ESTRUCTURA ORGANICO-PRESUPUESTAL NECESARIA PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS
ATRIBUCIONES.

EFECTUAR LAS GESTIONES PARA LA APROBACION DE LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
SOCIAL, ASi COMO PARA SU MODIFICACION, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON EL DOCUMENTO QUE ESPECIFIQUE LAS RESPONSABILIDADES
INHERENTES A CADA PUESTO Y LAS CARACTERISTICAS DE SUS OCUPANTES.

EFECTUAR LAS GESTIONES PARA LA OCUPACION DE PLAZAS ASIGNADAS A LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL, CUMPLIENDO
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LAS INSTANCIAS COMPETENTES, CON EL PROPOSITO DE CONTAR CON PERSONAL APTO Y SUFICIENTE
PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS.

COORDINAR EL ENVIO DE INFORMACION REFERENTE A LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
SOCIAL, IMPLEMENTANDO CONTROLES PARA EL REGISTRO DE DICHOS MOVIMIENTOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL PAGO CORRECTO Y|
OPORTUNO DE REMUNERACIONES Y OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES.

VALIDAR EL PAGO DE REMUNERACIONES QUE SE OTORGARA AL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL, PREVIA
REVISION DE LA PRENOMINA Y LA CAPTURA DE INCIDENCIAS EN EL SISTEMA ESTABLECIDO, A FIN DE QUE SE REALICEN LAS DEDUCCIONES Y/O
AJUSTES CORRESPONDIENTES EN LA NOMINA DEFINITIVA.

COORDINAR LAS ACCIONES PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION GENERAL DE|
COMUNICACION SOCIAL, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON ELEMENTOS PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION.

IMPLEMENTAR EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL, CON LA FINALIDAD DE
LLEVAR A CABO LAS ACCIONES PREVISTAS PARA EL FORTALECIMIENTO Y DESARROLLO DEL PERSONAL ADSCRITO.

REMITIR LOS RESULTADOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION A LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, MEDIANTE LA
COMPILACION Y ORGANIZACION DE LOS REPORTES CORRESPONDIENTES, CON LA FINALIDAD DE RETROALIMENTAR AL SISTEMA DE
CAPACITACION.

DIFUNDIR Y SUPERVISAR LAS ACCIONES DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL OPERATIVO Y DE MANDO ADSCRITO A DE LA
DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL, MEDIANTE LA APLICACION DE HERRAMIENTAS Y METODOS ESTABLECIDOS POR LA DGRH,
CON LA FINALIDAD DE MEDIR EL RENDIMIENTO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN SU PUESTO DURANTE EL ANO EVALUADO.
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REMITIR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE EVALUACION DEL DESEMPENO A LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS, MEDIANTE LA
COMPILACION Y ORGANIZACION DE LOS REPORTES CORRESPONDIENTES, CON LA FINALIDAD DE DEFINIR NUEVAS LINEAS DE ACCION PARA
MEJORAR EL DESEMPENO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

INTEGRAR Y RESGUARDAR LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL, PARA CONTAR CON EL
SOPORTE DOCUMENTAL PARA SU CONSULTA Y DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION RELATIVA AL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL, DE|
CONFORMIDAD CON LOS PRINCIPIOS DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS, ASi COMO LA PROTECCION DE DATOS PERSONALES, CON
LA FINALIDAD DE FACILITAR EL DESARROLLO DE LAS INVESTIGACIONES Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LOS QUE SEAN PARTE.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

INTERNAS: CON PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL Y DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS.
EXTERNAS: CON EL ISSSTE, ASEGURADORAS, EMPRESAS DE CAPACITACION, ENTRE OTROS.

Eljja en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

R .. |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION |
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. Trabajo técnico calificado. |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

*SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS Y DE LA NORMATIVIDAD QUE LOS REGULA AL INTERIOR DE

*A SU CARGO SE ENCUENTRA PERSONAL OPERATIVO.

LA APF.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM'CO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos

H AREA GENERAL H “ CARRERA GENERICA ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ADMINISTRACION ||
‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ ’ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H HUMANIDADES ||
‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ ’ PSICOLOGIA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’|ogos
|| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

CIENCIAS ECONOMICAS || || ADMINISTRACION ||



http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
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" CIENCIA POLITICA " " ADMINISTRACION PUBLICA ||
" CIENCIAS ECONOMICAS " " DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ||
" CIENCIAS ECONOMICAS " " ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ||
" SOCIOLOGIA " " SOCIOLOGIA DEL TRABAJO ||

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | n I FRECUENCIA ;l CAMBIO DE
o .
VIAJAR: RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO ‘ ‘ PERIODOS ESPECIALES DE “
. HORARIO DIURNO TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

NINGUNA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

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

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

] 1a las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLOC:,'_JI';/';":'STMT'VO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
@ Bdsico ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
EN LA SICT
2 TRABAJO EN EQUIPO
2 NEGOCIACION
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN El SIGUIENTE RECUADRO

NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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