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 0312
DE""““““:}';;‘% DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION, PROGRAMACION E INFORMATICA (PUESTO TIPO}
CARACTERISTICA
poaishlohhy NO LE APLICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO.

NOMBRE DE LA
INSTITUCION Instituto Macional para la Educacion de los Adulios
RAMA DE CARGO| Recursos humanos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA —l TIPO DE Funam.Esr SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE OPERACION EN LA CIUDAD DE MEXICO

UNIDAD ;i oD DE OPERACION EN LA CIUDAD DE MEXICO

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:! funciones y el perfil del puesto.

5 R la finalidad o razon del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto gue apora para)
la consecucion de la mision y Debe ser i para @ puesto, medible, alcanzable, realista y congruemnts con las)

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

Administrar y controlar los procesos de Recursos | os Yy . asi como proporcionar los servicios generales que requiere la
Unidad de Oporacldn‘ conforme a la normatividad vigente.

li. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£L0ué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESUL TADO

J-’nweer a Fsrs Areas da la Undad de Oparacion, del captal humano tnancero y materal requendo para el optimo dasempedio de sus actwdades y lamas

anc doala da y presupuesto autoreados, asi como a lo dispuesto en la nomatividad vigente
Aplicar y dar segumiento en la Unidad de Operacidon, a la nommatvidad y disp i ¥ emtidas por las dependencias|
2 globalzadoras, asi como por parte de las Oficinas Centrales en matena de recursos humaneos. financieros y matenales, y con ello evitar posibles observacones)
por los entes fiscalizadores
[ J_- ~ |Coadyivar con a Unidad de Operacion en la viglancia del estncto cumplimiento del Gontrato Colectya de Trabagp. as acuerdas v Ineamentas vigentes
an matera laboral
4 Alenderlas laborales de los de la Undad de Op G Y Sus fep sindicales, a fin de evitar posibles conflictos laborales
[ Likevar a cabo las aclwvaddades de bt o & on del personal y ol pago deo sus romuneraciones on ol marco do las disposcionas)
5 normatvas aphcables ralatwas a percepoiones ordinanas y extraordinaras, tabuladores de susldos cuotas de segundad social y des tos autorzados
mantemendo BnNa CoMUNCACKHN p te con la S én de R [} a fin de g Ia | ¢n de dichos procesos en la Undad de
o] on y el pl to de la dad
Mantener actual@ados los sistemas de regstro y control de asistencia e incidencias del personal que integra la Undad de Operacibn, para la in
-] pporluna y varaz de dehos sst da nf an y con elo dyuvar en estraleg que modan an un mayor y fio del g |
mstituconal - - |
= [Planoar ¥ ] la o) do prog de f gn de figuras para el desarrollo de competencas dué incidan en el ich_rﬁn matas])
7 msttucionalas
Gastonar los procesos de pago raferontes a las cuotas y inas de s | de la Umdad de Operacitn por los concaptas de segundad sociall
8 como son, el ISSSTE. SAR- FOVISSSTE Anoro Scfidario y otros
P Elabarar ragistros y demas de melativos al gasto en el Capilulo 1000 Serviios Personales y mantener un fiyo constante da informacin v conciacon|
dal msmo con las dreas de Oficinas Normativas
10 Particpar en las Subcomisionas de Seguridad @ Higiene en el Trabajp y en la Subcoms:on Mula de Escalalin de la Unwad de Operacion para atender|
aquellos casos especificos, dentro de su émbo de competencia,
" Fungr como Secrelana de la Comrsion de Evaluacon de Cotizacones del Comité de Compras, asi como adminstrar y viglar la adqusicion y uso adecuado de
los bmnas y meoursos para el funcionameento de la Undad de Operacon
Proporcionar a todas las araas de las Undades de Oparacon 10s recursos y s8Mvicios Necasanos para des ] o da y opa sus funciones
12 de acuerda con el p puasio da an los pmg yen general ala Unidad de Operacidn
13 Coadyuvar, cuando se mquiera, en el seguimiento y tramie de los asuntos juridicos derw ados de los conflictos laborales surgidos en la Umdad de O peraciin vy
on los que sea parte of Instituto: asi como de las observacones emanadas de las audtorias practicadas a la Unidad de Operacion
| 14 [oc ! las op i de la Undad de Operacion disinbuyendo vy minsirando oportunamente los mcursos nanciens
autonzados pare [0s programas en operacion
16 Elaborar e informar a Oficnas Normativas acerca del estado fmanciero presupuestal mensualy anual de la Undad de Operacidn
16 Programar el pago oponuno de los COMPromsos contrakios con tercems nsitucionales y no msttucionales referentes a impueslos. contratos de sernvicos,
Sequios, elc
7 Operar y retroakmentar los sstemas mstitucionales de registro y control de aclividades contables, regstro de 1bros auxd@ares y concliaciones bancaras,
asagurando al pl lodala ad vigenta
18 Recbiry evisar la aphcacian y registro de solictudes y comprobaciones del gasto de las Arpas de la Unidad de Operaciin
19 Aonder solictudes de recursos financieros de las Areas y realear el pago de amendamiento de inmuebkes y gastos de trmﬁbonar.n_dn' ¥ valcos
20 Coordinar la administracin y resguardo de los recursos a fin de q la opartuna atencion de dichos requer para una of 0
integral de la Unidad de Operaciin
21 Coordinar & sistema de inventancs de bienes : 2 entre otros de la Undad de Operackin y gamanbizar su permanenta
actualizacon
22 Regstrar y controlar las actvidades del parque vehicular existente en la Unidad de Operacion mra un mejor aprovechamianto del msma
23 Controlar y dar segun‘nen!oahs seguros de los enes . Inst les, del parque vehicular y otros, propiedad de la Unidad de Oparacidn
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24 Coord la op de los de p to electronico de dalos y respaldar con solucones tecnologcas las actvidades suslamwvas y
admistrativas de lodas las dreas de la Unad de Operacidn,
25 Admenistrar la miltaestiuctura de computo de la Undad de Operacién. asi como coordinar los senicgs de comuncacdn v ka red de comunicaciones y datos en|
&l marco da la nommatw dad vigente en la matena
26 Proporconar servicios tecnicos y asesoria en matena de on e nforma Yy proces de datos a las diferantes dreas de la Unidad de Operacin|
para una oplima operacion de las msmas
27 Ddundn las dsp le 5y ~vas a las que deberan ajustarse los Deparamentos de la Umidad de Operacion y Coordmaciones de Zona, en
matena do miormatca
28 Dasarmaoltar sistamas da ink para la aut tizacon de i0s procasos oparatvos de la Undad da Operacion, e mmpulsar el uso de la miormacion pama laj
toma de decsiones y la mejora del desempeno Insttucional
29 Elaoomr manuales 18cmicos para los usuanos de los paq CH y redes de datos de la Umidad de Operacon
30 Planlear estrategeos operatvas y técnicas para el ido de las Coord de Zona e mslrumentar cambios v acualzaciones de s sislemas)
informaticos de acuerdo con los 15 ¥ directnces en la normatividad vigente y por las Areas de Dficmas Centrales
Supervisar la prestacién de servcios en matena de Tecnologias de la Inf gny C v Segurdad de la informacién de TICs en las Plazas
M Comunianas a partr del establecimento y operacion de prog de mant to v actusl dn de la miraestruciura de computo, asi como los recursos
de software disponibles en cada ubcacion
i Admenistrar la pagina web de fa Undad de Operacn y asegurar su actualzacion fe. a fin de g ar @l cumpl to de la dad aplicable
asi coma la atencion de los requernmentos de la poblacdn objelvo
13 Doe las p 505 en materia de TIC's de acuerdo con la normatvidad vigente del Manual o de Apl on General an materia da|
Tecnologias de la Informackdn y Comuncacionas v Seguridad de la Informacin (MAAGTIC-S1)
e Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones nomatw as aplicables, y aguellas que le encamgue aspecificamente la Unidad de Operacdn paral
S el logro de los objetvos de la msma
35 Elaborar la documentacion de las acciones y de l0s producios sustanin os generados para dar cumplmiento a los objetives, indiadoras y metas del Programal
Anual de Trabajo de la Undad de Operacon
18 Elaborar y suscribir los informes y documentos relatvos al ambito de su competenca y al e@rcicio de su funcidn y s que le cor par del
da facullades o suplencia del titular de la Unidad de Operacion
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS l
Expiicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacidn y ¢para qué?. o
Internamente E! taular del Dep se rel con la 5 ion de Recursos Humanos de Oficnas Centrales para la antrega del
Resumen contable para el pago de la némina a través de ka TESOFE, con la Subdireccion de Programacién v Recursos Frmanceros para la
solictud de los recursos p i les que p f realear el pago de servicios personales y de unpueslos y servcios con lerceros
Insttuconales v no Insttucionales
Extemamente: El tiular del Deparfamentio se refaciona con dwversas nstancias publcas y privadas como son el INFONACOT, FOVISSSTE,
ISSSSTE, SAT. bancos, elc. para realizar el pago de cuolas y aportaciones de segurdad socil, de mpuestos y de servicios contratados con
tewaros
|—
Elija en donde tiene impacto la infermacién que maneja el puesio
“'C‘:‘n’;‘;:“‘l'oﬂu INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA '
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Puestos subordinados. I | [
L Retos y ji en el d del puesto. J [ ‘
| Explic ar b 1a efeccionde fos asp
| Pueslos Subordinados: El liular liene a su cargo un promedio de 59 personas de las cuales 16 son Jafes de Ofcina y el resto personal operatio
| equipo de trabap requiere del derazgo, coordimacion y representacion de un Wular para ol desarrolle de las actvidades encomendadas al
departamento en tempo y lorma
Retos y Complejidad en el D p del Puesto: El puesto enfrenta stuaciones dferenciadas que requieren de analiss para encontrar soluciones
‘ o aplcacones dentro de cosas aprendidas. para lo cual reg ra poyada en proc claros pero sustancial te divarsificacas
El puesto requers de coordmar una ampla canbdad dae inf onliscay ce Incorporacion . Acrodtacion y Certificacin de Educandos en s
Delegacn desde el afo 1992 o cual hace necesarna la busqueda de espacios para su resguardo. asi como defmir un proyecto de dgdahzacidn,
almacenamento o en su caso destruccion
Debe declarar siwacién patrimonial. | si
C. PERFIL DEL PUESTO
MNIVEL ACADEMICO
o o o LICENCIATURA OPROFESIONAL - )
GRADO DE| B
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
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(Capturar el drea general y carrera gendéri

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

CONTADURIA

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION

ADMINISTRACION

INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
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| MATEMATICAS [ ANALISIS NUMERICO
L CIENCIAS ECONOMICAS I CONTABILIDAD i
I CIENCIAS ECONOMICAS I I DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS I
I CIENCIA POLITICA | |_ ADMINISTRACION PUBLICA I
| CIENCIA POLITICA —I I ADMINISTRACION DE BIENES ]

En caso de que el puesto

DISPONIBILIDAD PARA |

VIAJAR: & |

CAMBIO DE
_ RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABALO | E——— | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
|EsPacio

NO APLICA

2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

3 Basico ADMINISTRACION

s SUEEE - b
Selecciona las capacidades que
corresponderan a: 1 2 $

Mmoam;vsmm\:r Nivel de dominio de la C. idad Prof P

a ]
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- |SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA TO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

%E’ﬁ [l

Kharla Sharoon Mandujano Solis Vacante
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Carmen Veldzquez Viramontes Adriana Laura Abindez la
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE —

1 de junio de 2019
FECHA DE APROBACION

dialmeslano.
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