
A. DATOS GENERALES 
- ~ 

CODIGO DEL PUESTO on 
DENOMIHACIOt~ DEL 

DEPARTAMENTO DE VIUCULACION DE SERVICIOS PUESTO 
CARACTERIS11CA 

NO LE APLIC" OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCION DEL PUESTO 
l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE L .. r lnttltuto N•aoivl PM.1 l.1 EC1uc11aon Ge 101 ACIWIIOI 1 INSTITUCIOtl 

RAMA DE CARGO! Apoyo 1ecn1co J 
NOMBR4MIEffTO COtlFIAtlZA 1 TIPO DE fUIICIOIIES[ AOMIUISTRA 11VA S 

1 - PUES TO DEL SUPERIOR SUBDIRECCION TECNICA JERJ. ROUICO 
1 

UNIDAD DIRECCION DE ACREDITACIÓN Y SISTEMAS AOMINISTRATIV.\ r"l"•-• l• llnol,.,do"'°" '"'""'"' <Wp,_., o,•-"'..., po, qu•-pu••••~"•l w,1 "el ..... ,. .. º"""'<"' qu••pon, pm a. 
c.onM<UCIOfl a• I• i,w•on y cu11 .. 1w, •n•utuc.,onal•• O•be •• Hptattco p,ni " pue-Mo mec:111,i• Alunutie r•hua y congru9"1• con 111 

•• OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO ,...,ªº""' l"' _.1 ... ,...., .. 

1 VERBO CE /.CCION ~ IUDICAOOA CE DE SEMPEHO • SWETO DE ACCION VOBJE1'0 DE COHTRIBUCIÓH 

Gestionar 101 recursos humanos. miterloles y financieros a cargo de la Dirección de Ac1edltadón y Sl1t..,..,1 a fin de r11paldar adecuadamente la op..-aclon 
de los proceso, a cargo de las dlrerontes 6rea1 de la dlrecclon con base on el conocimiento de lo normitlvldad, los procesos 1ustanUvo1 y los 
requetlmlenlos tócnlcos especlt1cos de cada proceso. 

OESCRIPOON DE LA FUUCIO" 

ni. FUNCIONES ¿Ou• '"°'~ ,,~111 que lo Nlc•" 
c .. a.a u,naon 1n1.gr, un COf1unto de .ac:UvtCUCMS 

VERBO DE ACCION•COLIPLEME.UTO•A(SUL FADO 

Dar se¡¡um11n10 al 1J11t1tlo del p1esupues10 autcntadc a :a Ofrece Ion pare 81 oosarrolo do 10, proyoctos a su cago y ccntrolar la oportuna y correcta 
1 aphcac,cn de los recursos financieros ecerorme a los mentes '1 rvbrcs aprcbaoos de oc1.1arao con lo$ hneam1encos normas d1spos1ciones y 

proceo1nu1ntos aplic:abres 
Analtzar y en su caso gest,cnar las moaiticac1ones presupuestaias que se recv,eren para el eficiente funtior,am,ento de la 01reccien manteniendo 2 permal"entemente actvahzaao el a ,anee ce! progran'la--presupuesto 

3 
Ac)THnl$trar y dar 1egum1ento a ta operac1cn oel s s11ma de presupuesto t de c0'1trot da gestt0r, para contro\ar 11 •Jtrtc,o del pras1,¡p1.1es~ la: gestion ~ 
ldocumantos •n tramaa di la o,recc10n da Acreonacocn y S,stamas 

4 [ Cuar,tJficar resguardar aamrHs!rar y pro,.,eer las "eces,dacies dt; C01"6l.m1bles n'ormatcos oe as distintas areas dal lnst1tu1c 

Coordnar y coriJunt¡¡r los Tnrormes~1:os req\.ltndos a la Oirecc,on o ".r, de dar C\.ll&n!a del c1-.1ance de las acU•1dades y r1sul1ados comprometidos iO 

5 Jos Programas Anuales como ~ Programa Operativo Anual tntomies a' COCO:>I repor.es tnmestrales oe me!as r,formts de avance ot los procesos o 
eorgo de la Orec:lor y en general r,formac1cn relt"Jantt para la leme d1 d1t1s,°"es lento dentro de la prop'a 01recc1on como a nr>r'tl lnstJtuc,cnal -- 6 
Apoyar 11 ,.aboraclon 01 nformes rec¡uenoot por areas ncrmatl\,as oerr..,aoas de ,,.,,s,Of'lts eudccnas y·o acclOrits dt mtJora para dar c1.1mp~rn~nto er, 
tiempo y forma a 105 compromisos establee dos con las d,terentes mstan:ias 

7 
Apoyar a la Orecc10n oe A:re<111ac,on y Sistemas y les Subdreccoon65 Qsi la 1n1egran .., los uarn.tas nocesanos para lievar o cabo los procesos oe 
tontratactcn y ~beracion de pagos a proveeoorvs de servcios en 1:1 amblto :)e cc,ipetanc.a da la :::>1rec::ian - 

8 
Fungir como stNdor publico hab1iitado ante ia Unidad ae Enlace dtl lnsMuto a r" de dar attn:1on a los reQuerm1en1os de 1nfomiactOn formulados pe 
modlO del SISI dtl lNAI 

g Resguardar el acerve aocumental de la O•reccion ae Acrea1ta:1on y S,stemas 

CoordrHH la ,e¡i~z.acion cte reunt0nas tallares y eventos ae copac1tac1on ¡· actua12ac•on qya r1alce la Oirecclon 01 Acrad1taclon y Sttte"'as a nl·.1el 10 nacional t regional y reala:ar su canproba:lén ante las 1n1,anclas conesponc,,entes 

A.poyar La verf'icac1on de los pn:,:esos de r,scnpcton. acrecaa:or: y cartd'ca:1on ca los ser. .. :ios et2..1catr.-cs qiia se brindan a traves del Programa Especial 
11 de Cen1ncaccn 

'--- 
su,cnblr los oocu.,.entos relawos al e¡,<e1c,o o, su turc10n y 1Quenos Que le ccrrosponoan por 01 egaclOn di racu1:adu o suplercla de la Subdlreeclon 

12 Tecn•ce 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

TIPO DE Rl:LAC10N INTERNAS --=i 
E,p1c110t'tvtmftlf• co,1 OClf '"''• opueuot otr'IC! ,.,«,on y ._.p,,. oue~ 
lnttHn1rminte: El t4Uar ~I Oepartament;-¡a ,a1acone estrtcha.,,,nt, con <a Otrec:,or, Academ,ca y cor, a Dlr1cc1on di 01,e93c10n11 y 
Coordnoc10J'\ con ll"stl!utcs EstDtales a fin de coora1n01 y supeNl5ar tas och\lidoces ') reu11tOnes 'f e._ilfltOs donde tenga parlic1pa:ioo el 1'lu'5r 
ae la o .. ec:.on As1 m1smc con la Subareccion de Plar,eacion =>rogramac,on y Presupuesto y la :>recc1on oe Asuntos Juua1cos para la 
eutortzacion del presupuesto y ti arta )urte11c1 .,, la rt ..is1on di los :ontratos pero rea lz.er les contrat1c1or,1s oe servtc1os col'l'tumibles 
inrormaucos y dt comunicaco1'1'1s '"''' o~ro, r1qu1noos por las artes a11a lrtslAuclOr, 

- D/11., ddllde tJm•impa.:10 ,., ,nforrruc,on ~ m.w,•• "puitUO 

C.1r.1,t"iltlca d• l~~,FORMACIOU QUE SIE MAMEJA REPERCUTE HACIA El INTERIOR O! LA DE.PEtlOEtiCIA 
lntorm .ac:fon 

¡,,...._ 

)< 

DESCRIPCION V PER~IL DE PUESTOS DE LA APf 
UNIDAD DE POLlllCA DE RECURSOS HUMAUOS DE LA AOMltUSTRACIOU PUBLICA FEOEAAL 

DIRECCIOU GEUERAL DE ORGAUIZACIOU V REMUUERAClot,es DE LA AOt.UUISTRACION PUBLICA FEDERAL 

t l' 



P.-ETOOOLOOLA 

AOMIHIS TfllACIOU oe a1ua 1 

AOMIH1$ TRACIOU 

ACTIVLOAO ECONOUCA 

TICHOLOOLAS DE IUllOfUMCIOH Y COtAltlCACIOUEI 

___] AUALIIIS V J.UAUSII '1.JNCIONAL 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

MIINIMO DE &NOI DE Ul'ERIENCU. 

Catalogo!__ 

tN,011.fAA ne• ADfAIUTilA TIVA 

INOEtllERIA 

COWUTACtoN E IPIFORIM nCA 

COWVTACIOU I INR>ltMA flCA 

COIIUOUftlA =i 
CIENCIA11'0LITICAI Y AOMWSTlUCIOU l"UBLICA 

AOM1MSHU,Ct0H 

co,M'UTACN)tj ( INFORMA nc.t. 

CARRERA GENERICA 

Catálogos 

1..K:U.CIA TUU O l';,;A0;;,~=·.;.;:10:,;;N~A;,L ,¡ 

1 ÁREA GENERAL 

MA Tli"\A TIC.Al 

1 
CIENCIAS TICUOl6olC&S 

1 CIIEUCIAS E.COflO,ACAS 1 

1 CIENCIA I ICONO,MCA I ] 

1 
ClliHCIA l'OLlnCA. 

1 

[ LOCICA 

11. EXPERIENCIA LABORAL 

ll-------1-"_º"_"_1_••_1._v T'ECPIOlOQla I 

U«l!tliERIA Y Tt:CNOLOc;IA I 
IUOUIIERIA Y rECUO&.OCIA I 

EOUCACIOU Y ._.UMANIOAOES 1 

,_ CIEUCIASSOCIALESYAO"'"""'AIIVAS ~I 
CIIEUCIAS IOCIALIES YAOMUUSflU.TIVAI I 

CIEUClA I IOCIALE S Y &OMINIS TRA TIVA 1 1 

C:IENClAIUATUfltALESYI.X.ICUS I 
AREA GENERAL I 

NIVfl ACADEMICOL_ 

ORAOODEr- 
AVAtlCE r~_ft_._.N_•...;oo""""o .. ,_._ .. _,,.;;~.._ __ _, 

l. ESCOLARIDAD Y ÁRiAS DE CONOCIMIENTO 

Rotos y Complejidad en el Desorrpeno del Pu..,.to: :1 puulo enlrl!f'la s,tua:io~n doleronciados que requaren de analsls para encontrar 
soluc1on1s o apkaclcne, den:ro de coses aprenaaeas paru lo cual requiere rozonart"1emo apoyado en proc8Q1m,en!os claros pero sustanctalm1nt1 
a1v1r1if1t1dos 

Explk.ar br1v,m,nre l1 tfKclón dt ,os Hpec1os. 
Puestos Subordinados: e, ttulor oel Ooponamonto uone o su torgo ur pron-0010 do 3 personas operativos les cua •• requieren dt lloorazgo y 
coordl"lac1on para r1a~ar Las tareas •ncom1no1des e araa en t,empo y terma 

~=] 
R•toa y compte)1dad en el deHmptno del punto 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

J Puutoa 1ubordin1do1.. 

OESCRIPCIOII Y PERFIL CE PUESTOS CE L4 APF 
UWOAO CE POLITlCA CE RECURSOS HUIAAIIOS CE LA AOMIIIISTRACIOH PUBLICA FEDERAL 

OIRECCl6t, GEtlERAL OE OROA.tllZACIOtl '( REMUUERAC!OtlES DE LA AOPAINISTR.ACION PUBLICA FEDERAL 

" I' 


