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 032
CENA AN o DEPARTAMENTO DE ADMINIS TRACION, PROGRAMACION E INFORMATICA (PUESTO TIPO}
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION Institute Macional para la Educacion de los Adulos
RAMA DE c.nnr.o| Recursos humanos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR ;A DE OPERACION EN NUEVO LEON

JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRA TIVA UNIDAD DE OPERACION EN NUEVO LEON
R la fi o razon iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta paral
la comecucion de la misién y obj institucionales. Debe ser especifico para o pussto, medible, mealista y g con las

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funciones y i perfil dei puesto.
3 e el A test s VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DE SEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

los pr de Recursos Humanos, financieros y materiales, asi como proporcionar los servicios generales que requiere la
Unidad de Operacion, conforme a la normatividad vigente.
: - DESCRIPCION DE LA FUNCION -

£ 0ué hace? ;Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Provaer a las Areas de la Undad da Operacitn, del captal humano, inanciro y materal requendo para al dptimo desempaeiio de sus actvxdades y tamas)
encomendadas, atendiendo a la plantila y p p autoreados, asi como a lo dispuesto en la normatividad vigente
Aplicar y dar seguimiento en la Unidad de Operacion, a la nommatridad y disposiciones lé ¥ as por las dependencias
2 globalzadoras, asi como par parte de las Oficinas Centrales en materna de recursos humanos, financieros y matenaies, y con ello evitar posibles observaciones
por los entes fiscalizadores
3 [Coadyuvar con ta i]f--’&?;ﬁ'aﬁ)pmmn an la vigdancia del estncto cumphimiento dal Contrato Colectvo da ‘i'féi:a-p.' ¥ demas acuerdos vy Ineammantos viganies
en matana laboral
4 Atender las rel laborales de los trabaj de ta Undad de Operacidn y sus represantantes sindicales, a fin de eviar posibles conflictos laborales.
Lievar a cabo las actvdades de recl seleccion, contratacion del personal y el pago de sus remuneraciones en @l marco de las disposciones
normalnvas aplicables relalvas a percepoiones ordmanas y ext d |5, tabulad de idos, cuotas de segundad social y descuentos autorzados
5 mar do una co an p le con fa Subdi dn de Recurses Humanos a fin de asogurar la aduahzacdn de dichos procesos en la Undad de
Operacion y el cumphmeento de B namaty dad
§ (] unrcr__n:r actualzados Ios sistomas de regsio y control de asistencia e incdencas del personal que integra la LF [« -DTH Ia: [ tacon
6 loponuna y veraz de dehos sstemas de nl on y con alio dyuvar en estrategias que mcdan en un mMayor Compromiso y desempeno del personal
gsmumnd
7 |Planear y coordinar 1a ejecucion de programas de formacen de houras soldanas para el desarrolio de competencas que incidan en el logro de metas|
mstitucionales
8 Gestonar los procesos de pago referentes a las cuotas y ap de los trabajad de la Unidad de Operacidn por los conceplos de segurdad social
como son, el ISSSTE. SAR- FOVISSSTE. Ahomo Solidaro y otros
9 Elaborar registros v demas doc t al gasto en el Capitulo mCﬁSmW:nos Personales y mantenar un flujo de infi v ack
del mismo con las areas de Oficinas Normalivas
10 Paiticipar on las Sub de Seguridad e Higiena en el Trabap v en la Subcomsion Muola de Escalalon de la Unidad de Operacian para alender
aquelos casos espacibcos, dentro de su ambto de compatanca
1 Fungir como Secretanc ¢e la Comison de Evaluacion de Colwaconas del Comie de Compras, asi como adminstrar y vigdar la adqusiciin vy uso adecuado de)
las benes y recursos para el luncionamiento de la Unidad de Operacon
Proparconar a todas las dreas de las Unidades de Operacon los recursos y Senvicios necesanos para desamollar adecuada v oporfunamenta sus funciones,
12 da acuardo con of prosupuasto autonzado en los pogramas y en genaral a la Umdad de Oparacin
i3 Coady A do 58 req an el seg to y tramite de los asuntos juridicos derwvados de los conflictos laborakes surgidos an la Unidad de Operacidn v
en los que sea parte @ Insttuto; asi como de las ob: das de las auditorias p das ala Unidad de Operacion
14 [& tar at te las op s bles de la Unidad de Operacidn distribuyendo y minstrando oportunamente l0s recursos financieros
aulonzados para los programas en operacion,
1§ Elaborar & informar a Ohcmas Normatvas acerca del eslado fnanciero presupuestal mensualy anual de la Unidad de Operacion
[ .|5 | Programar el pago oportuna de los camp cont con tercems insttucionales y no insttucionalas refarentes a impuastos, confratos de servicios |
seguros, etc
7 Operar y retroabmentar los sslemas instiluconates de regstro v control de actvidades contables, registro de lbros audliares y conciiaciones bancanas
asegurando el cumplmiento de la normatividad vigenta
18 Rectury revisar la aplcacion y reg de y p unes del gasto de las Areas de la Unidad de Operacion
19 Alender soliciudes de recursos hinancieros de las Argas y realzar el pago de arrend ) de 5y gasios de transportacion v viatcos
[ -zu | Coordinal dmiristracan y msguardo de 10s recursos a fin de la op atencion de dichos Bl0S PAra UNa Dperacor
wtegral de la Unidad de Operackin
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21 Coordinar el sistema de inventanos de bienes materales, nstrumentales, culturales entre otros de la Unwad de Operacon y gamnlizar su permanenia
actualizacidn
22 Regsirar y controlar las actvdades del parque veticular exstente en la Undad de Dperacion para un mejor aprovechaniento del msmo.
23 Controlar y dar seguimento a los seguros de los bienes materales, instrumentales, del parque vehicular y otros, propedad de la Unidad de Oparacidn,
24 Coordinar la operacidn de los s de proces de datos y respalidar con solucones tecnologeas las actvidades sustantivas vy
admmistrativas de lodas las areas de la Undad de Operacion
25 A la infs t da comp de la Unidad de Operacidn, asl como coordinar los sanvicios de an y i red de y datos_an|
el marco de la nommaty ad vigente en la materia.
26 Proporconar Servicos tecnicos y ia en de p Gn & i ¥y proces de datos a las dilerentes dreas de la Unidad de Operacon|
para una oplma operacidn de las msmas
27 Ddundir las dsy tecrnicas y ad 1 a5 a las que deberan ajustarse los Deparamentos de la Umdad de Operacion y Coordmaciones do 7 ona, an|
malena de migrmatica
28 Desamoliar sist da inf in para la aut thzacikin de los procesos operatios de la Undad de Operacidn, e mpulsar el uso de ia micrmacién para la
toma de decsiones yla mejora del desempedio nstduconal
29 Elabotar manuales lécmcos para los usuanos de los sslemas, pagueterja, comunicacongs v redes de dalos de la Unmidad de Operacdn
o Plantear estrategms operatvas y técnicas para el respakde de las Coordmaciones de Zona e instrumentar cambios v aclualizaciones de los sislemas)
3 ‘ 1cos de do con los | 105 ¥ das en la wad vigente y por las Areas de Ofcinas Centrales
a1 Supenvisar la prestacién de servicios en matena de Tecnologias de la Inf wn y C wones vy Segurdad de la informacien de TIC's en las Plazas
Comunitanas a parhr del ¥ O SN da pre de y actual an da la mf i1 ura de computo, asli como los mecursos
32 Admunestrar la pagina wab de la Undad de Op dGn y 0 su | i . A hn da g ar &l cump de la wad ar
asl como la atencion de los requermentos de la poblacién objetvo
13 Documentar los procesos en matena de TIC's de con la dad vigente del Manual Admimistratvo de Aplicacion General en matera del
Tecnalogias de la Infomacdn y Comuncaciones y Segundad de la Informacian (MAAGTIC -SI)
34 Las demas b 5 gue le eslablezcan on las dis nommaty as ap ¥ llas que le gue especil la Unidad de Operacion. parg
el logro de los objetvos de la mema.
35 |Elaborar fa documentacion de 1as acciones y dalos p 5% 05 g dos para dar ¢ | ito a los objetvos. indgadores v matas del Programal
Anual de Trabayo de la Unidad de Opemcin
36 Elaborat y suscobir los mf d vos al ambilo de su competencia v al ejrecio de su funcidn y agquélios que le ¢ pondan por delegacio
de taculladas o suplencia dal tfular de la Unidad de Opamcon
_ IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: | AMBAS l
\
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ; para qué?,
|internamente Fi tdular del Depar sa ral con la 5 win de R H de Otcmas Centrales para la enlrega del
R ble para el pago de la némna a través de la TESOFE, con la Subdireccion de Programacion y Recursos T manceros para la
sobctud de los recursos presupuestales que permitan realzar el pago de S8mvicios personales y de mmpuesios y Serycios con terceros
Instduconakes y no insttucionales
Externamente: El ttular del Departamento se relaciona con dversas instancias piblicas y privadas como son el INFONACOT, FOVISSSTE,
ISSS5TE SAT. bancos, elc. para realizar el pago de cuotas y aportaciones de segundad social, de mpuestos ¥ 0@ Sanvicios contralados con
terceros
— e —
Elija en dénde tene impacto la informacion que maneja ef puesto
C'"‘T:,:’;'ﬂ‘j‘;!m INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
L Puestos subordinados. I ‘ l
{ Retos y wplejidad en el d del puesto. ’ | [
i ¢ la ef de los
Puestos Subordinados: £l (tular tiene a su cargo un promedio de 19 personas de las cuales 4 son Jales de Ofcina y el resto personal operativa Dicho
equipo da trabajo requiere del hderazgo, d 0N y rep On de un ular para e desarrollo de las actividades adas al dep 10}
en hempo y nna
Retos y C lejidad en el Dy peno del Puesto: El puesto enfrenta stuaciones dierenciadas que requieren de analss para encontrar solucones
O aplicacones deniro de cosas aprenddas, para lo cual reg razaor povado en proc x5 claros pero 1 1 te dversiicados.

El puesto require ce coordinar una ampla cantidad de informacsn liska y electronica de Incorporacion, Acreditacion y Certificacdn g« Educandos en la
Delegacion desde el ato 1992 lo cual hace necesana la busquede de espacios para su resguardo, asi como defnr un proyecto de digialuacion
almacenammntc ¢ en Su caso destruccien

Debe declarar situacién patrimonial.

~ C.PERFILDEL PUESTO
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LESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCMIENTO

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE i
VIAJAR: | s ‘ F“EC'-'E"“"“ RESIDENCIA: No ]
HORARIO DE TRABAJO : RS BHRG '—‘ PERIODOS ESPECIALE S DE TRABAJO: tha l

CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJO:

AMBIENTALES, NOAPLICA
TEMPERATURA, RUIDO,

[ESPACIO

MVEL ACADEMI I

tEWe0 _ LICENCIATURA O PROFE SIONAL

GRADO DE|
AVANCE:| TERMINADO O PASANTE

‘Capturar el area general y carrera i para la ion del puesio. Catilogos
- | AREA GENERAL | | CARRERAGENERICA |
I CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | " COMTADURIA IJ
I CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I H MATEMATICAS - ACTUARIA F
| CIENCIAS SOCALES Y ADMINISTRATIVAS I “ ADMIMSTRACION “
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | H ECONOMIA “
| CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINSTRATIVAS | ” CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA ”
| EDUCACION Y HUMANIDADE S I “ EDUCACION H
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | ADMINS TRACION ”
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA ] | COMPUTACION E INFORMA TICA ||
- e _ | Z s o |
; e e — — e —
| I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I | INGENERIA |i
qﬂ. EXPERIENCIA LABORAL i O Ao oh Expie T m

Capturar las areas generales y dreas de sup queridas para la del puesto Catéigns
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| MATEMATICAS " ANALISIS HUMERICO |I
L CIENCIAS ECONOMICAS " CONTABILIDAD |
| CIENCIAS ECONOMICAS | H DRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ”
| CIEMCIA POLITICA ‘ " ADMINISTRACION PUBLICA "
[ CIENCIA POLITICA | " ADMINISTRACION DE BIENES ||

e
Il REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS --;
B ~ Encaso de que el puesto requi dici peciales de trabajo llene el siguiente apartado. B

ACCION, ATRIUTO © ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPD O ANENTE DE
o 105

FPECTICACIONES.
TRARAIO, O LA . CLIF DETERMINA UN AUMENTO EN LA MOBANLIDAD DF NO APLICA

IV.COMPETENCIAS O CAPACIDADES e

Nivel de dominio f h ~ COMPETENCIAS
o Bisico | - ORIENTACION A RESULTADOS _
2 Bésico TRABAJO EN EQUIPO
3 Bésico ADMINISTRACION
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Selecciona las capacidades que| e L
corresponderan a: kit RS i e i ‘
DESARROLLO ADMINISTRATTVO ¥ i -
AL Nivel de dominio de la Cap
o_|
o]
o]
o]
( ~ |SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
= ~ |ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Vacante
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Vacante

JEFE INMEDIATO

Maria del Carmen Veldzquez Viramontes Adriana Laura Abundez Arreola )
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE «—

1 de junio de 2019
FECHA DE APROBACION

dia/mesiano.
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