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 |
copiGODEL|
PUESTO ) L21 ) -
DENOMINACION DEL|
PUESTO| ) UNIDAD DE ADMINISTR;\CIC_)N_ Y FINANZAS B |
CARACTERISTICA |
OCUPACIONAL NO LE APLICA

e ~ B.DESCRIPCIONDELPUESTO

NOMBRE DE LA . i
INSTITUCION Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

RAMA DE CﬁRGO| Recursos humanos |

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR|DIRECCION GENERAL
JERARQUICO|
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

[Representa la 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 cnnsecuc:dn de la mision y objetvus institucionales. Debe ser especifico para el

; VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETD DE CONTRIBUCION
Gestionar la autorizacién del presupuesto programado y administrar el presupuesto autorizado mediante la racionalizacion en el gasto en materia de recursos
financieros, humanos, materales e informaticos, asi como establecer las politicas salariales y de prestaciones al interior del Instituto y para las Unidades de Operacic}ni
observando el cumplimiento de lineamientos, normas y procedimientos aplicables.

DESCRIPCION DE LA FUNCION :
ONE: LQué hace? ¢Para qué lo hace?
s 2 Cada funcién integra un conjunto de actividades.
LTADO
4 Establecer, difundir y vigilar de conformidad con las politicas institucionales y del sector educativo, el cumplimiento de la nomatividad. cnterios y|

procedimientos que rijan los ordenamientos en materia de recursos humanos, materiales y financieros del Instituto y sus Unidades de Operacion,

Coordinar la formulacion y operacion de lineamientos, sistemas y procedimientos para la eficiente administracion de los recursos humanos. matenales y/
2 financieros conforme a los requermientos de las Unidades Admini i del INEA, asi como aplicar las disposiciones que regulen los procesos|
intemos de los mismos,

Desarrollar y coordinar la programacion de recursos financieros y presupuestacién que permita orientar los programas, proyectos y acciones del Instit uto
3 y el ejercicio presupuestal en Oficinas Centrales, sus Unidades de Operacion e Institulos Estatales en coordinacién con la Direccion de Prospectiva, !
Acreditacion y Evaluacion, a fin de controlar y en su caso gestionar las adecuaciones pertinentes ante la Coordinadora de Sector,

4 Diirigir el disefio e integracién de la estructura presupuestal, en coordinacién con la Direccidn de Prospectiva, Acreditacién y Evaluacion, |

Coordinar la gestidn del presupuesto en materia de gastos de operacién del Ramo 11 Educacién Publica, (Oficinas Centrales, y sus Unidades de|
5 Operacion) y del Ramo 33 Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos (FAETA) de los Institutos Estatales, a fin de contar con Ia||
aprobacion de las dependencias globalizadoras para su inclusion en el Presupuesto de Egresos de la Federacidn;

Dirigir |as estrategias para la distribucion de las metas y recursos destinados a |a operacidn de los programas y proyectos educativos a cargo de los|
] Institutos Estatales y Unidades de Operacién, para la elaboracidn y asignacitn del presupuesto crientado a resultados, en coordinacion con la Dweccmn
de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion; |
{
Analizar y aprobar la informacién contable y financiera que corresponde al Instituto para su presentacién e integracién a la Cuenta de |a Hacienda Piblica|
T Federal, asi como atender los requerimientos de informacién financiera que le soliciten las dependencias globalizadoras, de conformidad con la
normatividad aplicable;

Establecer y aplicar medidas intemas de disciplina presupuestaria en materia de servicios personales para un mejor aprovechamiento del ejercicio y
8 control del presupuesto de egresos autorizado al Instituto y sus Unidades de Operacidn, con base en las nomas y criterios emitidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y la Coordinadora de Sector,

Proponer al Director General del Instituto, los Manuales de Organizacién, mapeo de procesos y procedimientos de caracter administrativo, de recursos|
9 humanos, financieros y materiales que se requieran en el INEA para una mejora continua en los servicios que proporcionan las dreas, asi como realizar|
su gestion ante las dependencias globalizadoras;
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Coordinar a las Unidades Administrativas del Instituto en la implementacién de los proyectos de estructura organica, manuales de organizacion, de
procedimientos y servicios, que se requieren en el Instituto y supervisar su operacidn;

Dingir y establecer estrategias de negociacion salanal y contractual para conducir las revisiones de indole econdmico y laborales con el Comité Directivo
Nacional y Comités Directivos Seccionales ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, a fin de lograr la celebracidn de los convenios de
desistimiento de huelga por parte de los mismos y con ello evitar la afectacién de los servicios educativos que presta el Instituto a nivel nacional;

Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y de Educacién Piblica la aprobacién de los incrementos salariales y en prestaciones
convenidas con la Representacion Sindical a nivel nacional, asi como les tabuladores y las plantillas de personal, en apego a los criterios técnicos y
normatives que para ello emiten dichas dependencias;

Coordinar los procesos internos de gestion de Recursos Humanos en |a organizacion central del INEA, y asesorar a las Unidades de Operacidn y a los

Institutos Estatales en la aplicacidn de lineamientos en materia de ingreso y promocién, control de asistencia, de sueldos y prestaciones, e 1es
en apegoe a la normatividad aplicable y a las politicas establecidas por la Coordinadora de Sector,;

Establecer con base ala informacién que proporcionen las Unidades Administrativas del INEA, la convocatoria para los procedimientos de contratacion
de bienes y servicios, asi como suscnbir los contratos y convenios de adquisiciones, arrendamientos y servicios y en su caso aplicar las sanciones,
cancelaciones y finiquitos que procedan de conformidad con las disposiciones aplicables;

Disefiar y difundir los documentos normativos para que se observen y apliquen de manera precisa en Oficinas Centrales y sus Unidades de Operacion
las medidas de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestana, en materia de servicios personales, materiales y financieros, y de ciere del Ejercicio)
Presupuestario que emita |la Secrelaria de Hacienda y Crédito Piblico, la Secretaria de Educacién Piblica y la Secretaria de la Funcion Pablica, asi
como las contenidas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, a fin de evitar posibles observaciones por parte de los Organos Fiscalizadores,

Dirigir en coordinacién con la Direccién de Asuntos Juridicos la revision de los acuerdos que se celebren con el Comité Directivo Nacional en materia
salarial y contractual para su inclusién en la actualizacion del Contrato Colectivo de Trabajo y el Reglamento de Ingreso y Promocidn que se somete a
aprobacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Secial, asi como de otros ordenamientos internos a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente;

Coordinar las acciones que en matena de proteccion civil, segunidad e higiene y salud en el trabajo que dictamine la Secretaria de Gobernacién y
Direccién General de Proteccién Civil y hacer extensivas dichas medidas a sus Unidades de Operacién, vigilando su aplicacion conforme a la
normatividad vigente;

18

Dingir, coordinar y controlar los procesos de consolidacion de bienes del Instituto, abastecimiento y alm iento de materiales y bienes muebles,
servicios generales, aseguramiento del patimonio institucional, inventarios y control patrimonial de los bienes propiedad del INEA;

Coordinar los procesos concemientes al ejercicio del presupuesto autorizado al INEA, suministrar a sus Unidades Administrativas, Unidades de
Operacién e Insttutos Estatales los recursos financieros que comespondan a su presupuesto anual aulorizado conforme a los calendarios definidos
previamente, asi como proponer y promaver criterios que incidan en el cumplimiento de politicas, normas y procedimientos en materia de administracién
de los recursos financieros;

20

Coordinar |a gestion del presupuesto en materia de servicios personales, matenales y financieros del Ramo 11 Educacién Publica (Oficinas Centrales, y
sus Unidades de Operacién) y del Ramo 33 Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos (FAETA) de los Institutos Estatales, a fin
de contar con la aprobacidn de las dependencias globalizadoras para su inclusién en el Presupuesto de Egresos de la Federacidn:

21

Aprobar y supervisar la implementacion del programa anual de capacitacion de personal del Instituto, para desarrollar y fortalecer sus competencias
académicas, técnicas y laborales que les permitan un mejor desempefio y crecimiento laboral garantizando sus derechos y obligaciones:

22

Coordinar el pago de servicios personales de Oficinas Centrales y sus Unidades de Operacién, a través de la Tesoreria de la Federacion, estableciendo
calendarios y formatos técnicos que faciliten la operacién del esquema de pago, asi como analizar los posibles escenarios presupuestales para el cierre
trimestral y anual del presupuesto de servicios personales;

23

Coordinar presupuestaimente la atencién a las resoluciones de finiquitos, laudos y liquidaciones emitidas por la autoridad competente en coordinacion
con la Direccion de Asuntos Juridicos;

24

Dirigir la revision, analisis y negociacion con el Comité Directivo Nacional del Reglamento de Ingreso y Promocion, del Programa de Profesionalizacién
de Base, Manual de Jomadas Culturales y Recreativas, y Reglamento de Evaluacion de la Productividad y la calidad en el trabajo;

25

Coordinar los procesos intemos de gestion de recursos materiales y financieros en la organizacion central del INEA y asesorar a las Unidades de
Operacion y a los Institutos Estatales en la aplicacion de lineamientos en esta materia en apego a la normatividad aplicable y a las politicas establecidas
por la coordinadora de sector;

26

Desarrollar, actualizar, mantener y administrar los sistemas de informacién de los servicios de gestién educativa y administrativa a nivel nacional y, en su;
caso, estatal, incluyendo los procesos continuos de aprendizaje; |

27

Bnndar a las Unidades Administrativas del INEA los servicios para el acceso, publicacion y optimizacion de la informacién que se difunda a través de|
medios electrénicos, asi como otorgarles el soporte técnico que requieran;

28

Proporcionar el marco tecnolégico y normativo para la incorporacion de los bienes ¥ servicios informaticos y de telecomunicaciones, garantizando |a
compatibilidad de la infraestructura;

29

Planear, dingir y supervisar la politica y lineamientos en materia de informética y telecomunicaciones a nivel nacional, de acuerdo con las metas ¥
objetivos institucionales;

30

Autorizar |a ubicacidn, uso y mantenimiento de los bienes y servicios informaticos y de telecomunicaciones a nivel nacional;

Pagira 2 de 22 UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS (BAgs16



) 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 PU BLICA FEDERAL

31 Determinar y coordinar los programas de equipamiento, actualizacion y mantenimiento de la infraestructura en telecomunicaciones e informatica y en el i
centro de datos externo; |

32 Administrar los servicios de red nacional privada de voz, datos y seguridad informatica que se generen a nivel nacional;

13 Establecer el modelo de gobiemo de tecnologias de informacién ¥ comunicacion, con la finalidad de determinar la direccion, el dominio v la arquitectura
tecnoldgica a nivel nacional:

34 Operar y supervisar la infraestructura de bienes informaticos y de telecomunicaciones del INEA: |

35 Generar e integrar la informacién para la operacion de los procesos clave de los sistemas de gestion educativa y administrativa:

36 Administrar las bases de datos de los sistemas de gestién edutativa y administrativa;

97 Participar en las reuniones de la Junta de Gobierno, Comité de Adgquisiciones, Arendamientos y Servicios y demds organismos colegiados en los que
conforme a la nomatividad vigente le comesponda estar presente: I

18 Establecer los cnterios de planeacion, operacién e implementacion del Programa Estratégico de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (PETIC),|
que contribuya al mejoramiento y optimizacién de las tareas asignadas a las dreas del INEA;

39 Conducir el desamollo de proyectos de inversién en materia de tecnologias de informacién y comunicacién para impulsar el desarrollo y utilizacién de|
nuevas tecnologias para apoyarla i ion de los ed dos en la sociedad del conocimiento y ampliar sus capacidades para la vida;

40 Autorizar, previa venficacion de los entregables comprometidos, el pago de las adquisiciones, arrendamientos y servicios a cargo de la Unidad de
Administracién y Finanzas en materia de tecnologias de la informacién;

4 Revisar y autorizar los estudios de factibilidad de las adquisiciones de bienes y servicios informaticos y de telecomunicaciones que se requieran en el
INEA;

42 Fungir como Unidad de Transparencia en téminos de lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, la Ley

Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica, y demdas disposiciones aplicables, y

43 Las demas que le establezcan la Junta de Gobierno, el Director General y las disposiciones aplicables.

TIPO DE RELACION:I_

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y jpara qué?. |
Internamente: El titular de la Unidad mantiene una relacién estrecha con todas las Direcciones del Instituto, ya que es la encargada de |
planear, distribuir y atender las consullas en materia presupuestal de Servicios Personales, coniratacién de servicios materales, Recursos

Humanos, recursos financieros entre otros.

Externamente: El titular de la Unidad se relaciona directamente con las Secretarias de Educacién Piblica, de Hacienda y Crédito Publico y
de la Funcion Publica para realizar gestiones y consultas de tipo presupuestal en materia de Servicios Personales, normativo, organizacional,
de contratacion de servicios, entre otras, a fin de contar con los elementos que permitan ejercer el presupuesto con base en la normatividad
aplicable para ello.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caractenstica de la

Infermackshe LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS /| ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES PARAESTATAL l |

~ V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Puestos subordinados. ‘ [ Pr to bajo su r bilidad. [

| Retos y plejidad en el d peno del puesto, —‘ l

= S — fr— e S
| Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ |

Explicar brev la eleccién de los to
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Puestos Subordinados: El titular de la Direccién tiene a su cargo un promedio de 2B personas, de las cuales 3 son Subdirectores, 12 Jefes de
Departamento y 13 personas operativas, dichos trabajadores requieren de liderazgo y coordinacion, para realizar las tareas encomendadas a la
Direccién en tiempo y forma

Retos y Complejidad: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren un pensamiento analitico, interpretativo, evaluative yie constructivo
para desarroliar soluciones, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales claramente definidos, dirigidos al
logro de objetivos especificos.

Actos de Autoridad Especificos del Puesto: El titular de este puesto interviene en los procesos de representacion del Instituto ante las
dependencias globalizadoras, para la gestion del presupuesto general del Instituto a nivel nacional, asi como ante la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social, para representar al Instituto en |as negociaciones salariales y de prestaciones con el Sindicato.

Presupuesto bajo su responsabilidad: El ttular tiene a su cargo la administracién y distribucion del presupuesto de Servicios Persenales del
INEA y sus Delegaciones, conforme la normatividad vigente,

Debe declarar situacion patrimonial. sl

. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO “p ;
NIVEL ‘“C"‘DE“‘—“" LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del

(puesto. Catdlogos
B AREA GENERAL | |  CARRERAGENERICA |
‘f CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION - l
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ | CONTADURIA |
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] | DERECHO |
‘I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ECONOMIA |
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] I FINANZAS I
“ EDUCACION Y HUMANIDADES ] | EDUCACION I
" INGENIERIA Y TECNOLOGIA l | INGENIERIA |
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‘n.expsmaacuuamu - o =

i ) "DE DOCGE AN
: MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: A
Capturar las dreas generales y 4reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
| AREA GENERAL | [ AREADEEXPERENCIA

ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

|| =

I MATEMATICAS ANALISIS NUMERICO ]

| CIENCIAS ECONOMICAS | CONTABILIDAD ]

| CIENCIAS ECONOMICAS | ECONOMIA GENERAL |

[ i '
|

|7"  MATEMATICAS ' —[
|
|
|
|
l
|

CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ]

|
| CIENCIAS ECONOMICAS | ADMINISTRACION |
| CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACION PUBLICA ]

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

n caso de gue el puesto requiera condiciones asbem!es de trabaio llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA si FRECUENCIA EN CAMBIO DE
VIAJAR: ;| OCASIONES RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO -I TRARL G

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

No

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO
LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAIO, O UNA COMBINACION D
LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

NO APLICA
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S T — e T '9“1" = m
1 Intermedio LIDERAZGO
2 Intermedio NEGOCIACION

|Selecciona las
capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLO
ADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
CALIDAD
SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

: - |FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

JEFE INMEDIATO

Maria del Carmen Velazquez Viramontes

Adriana Laura Abandez Arreol

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

DGRH o EQUIVALENTE

1 de junio de 2019

dia/mes/afio.
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