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OBJETIVO:

Gestionar, ejecutar y controlar los movimientos de reclutamiento, seleccion, contratacion, registro, control y pago
al personal del Instituto, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

FUNCIONES:

e Efectuar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion, promociones, demociones, incidencias,
vacaciones, tramite de pago, entre otros del personal que labora en el Instituto.

e Implantar mecanismos que permitan supervisar la asistencia, puntualidad y permanencia en el servicio del
personal que labora en las diferentes unidades médico-administrativas del Instituto, de conformidad con la
normatividad establecida.

e« Mantener actualizado el tabulador de sueldos del Instituto, conforme a las disposiciones de la Direccidn
General de Personal, de la Secretaria de Finanzas.

« Cumplir las disposiciones normativas y procedimientos establecidos por la Coordinacion de Administracion,
en materia de personal.

s Integrar y resguardar los expedientes personales de los servidores publicos y mantenerlos actualizados con
la informacién proporcionada por las unidades médico-administrativas o bien con la que se genere durante
su estancia laboral en el Instituto.

« Integrar y mantener actualizada la plantilla de personal que labora en el Instituto, asi como elaborar y
revisar la nédmina de pago, de manera calendarizada, aplicando las sanciones econdmicas que
correspondan.

Expedir las credenciales de identificacion del personal que labora en el Instituto.

e Cancelar los pagos de némina improcedentes que sean informados por las unidades médico-
administrativas del Instituto.

e« Aplicar las sanciones econdémicas a los servidores publicos del Instituto, cuando sean emitidas por las
instancias competentes.

e« Emitir informes mensuales, o cuando se requiera, sobre la estadistica del personal que labora en el Instituto.

e Integrar el anteproyecto de presupuesto de servicios personales a ejercer en el ano fiscal correspondiente,
asi como realizar los movimientos presupuestales por ampliacion, reduccion o transferencia que
correspondan.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO

Administracion publica, politicas, normas y procedimientos, control de gestion, administracion de recursos
institucionales, técnicas de supervision, organizacion y metodos técnicas de planeacion y organizacion del trabajo,
normas administrativas.

Habilidades en planeacion, programacion y presupuestacion, administracion de proyectos, manejo de conflictos,
influencia y persuasion, gestion del cambio, negociacidn, planificacion y organizacion.




Habilidades en técnicas de entrevista.
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