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e e e T T A, DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINAGION DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION DE SERVICIOS
PUESTO
Sl el NO LE APLICA

bl ~ B.DESCRIPCION DELPUESTO
. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO fil I (ERm {

NOMBRE DE LA N - = =
lNSﬂTUCION[ Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

RAMA DE CARGOI Apoyo tecnico

NOMBRAMIENTO | CONFIANZA TIPO DE FUNCIONE S ADMINISTRATIVA S

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO| SUBDIRECCION TECNICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

Representa |a finalidad o razon sustantiva del puestc, Da cuenta del por que ese puesto existey cual es el resultado o iImpacto que aporta para la
de |a mision y objetivos Institucionales. Debe ser especifico para ¢ puesto, medible, realista ] con las)
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|tunciones y el pernl del puesto. B — Y

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DE SEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Gestionar los recursos humanos, materiales y financleros a cargo de la Direccion de Acreditacion y Si a fin de respaldar ad la operacion|

P

de los procesos a cargo de las diferentes dreas de la direccion con base en el conocimiento de la norr idad, los pr vos y los
requerimientos técnicos especificos de cada proceso.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
(Que hace? (Para que lo hace?

lll. FUNCIONES Cada tuncién integra un conjunto de actividades
VERBO DE ACCION+COMPLE MENTO+RESUL TADO

Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto auterizade a la Direcclon para el desarrolio de los proyecios a su cago y controlar la oportuna y comecta
1 aplicacicn de los recursos financieros. conforme a los montos y rubros aprobados, de acuerdo con los lineamisntos. nomas. disposiciones Yl

procedimientos aplicables

Analizar y en su caso gestionar las modificaciones presupuestales que se requieren para el aficiente funcionamiento de la Direccion, manteniendo
2 permanentemente actualizado el avance del programa-presupuesto.

Administrar y dar seguimliento a la operacion del sistema de presupuesto y de control de gestion, para controlar el ejercicio del presupuesto y Ia gestion de
3 documentos en tramfte de la Direccion de Acreditacicn y Sistemas
4 Cuantificar, resguardar. administrar y provesr las necesidades de consumibles informaticos de las distintas areas del Institute

Coordinar y conjuntar los informes periodicos requeridos a la Direccion a fin de dar cuenta del avance de las actividades y resultados compmmétldbs an
5 los Programas Anuales como el Programa Operativo Anual. Informes al COCODI reportes trimestrales ce metas. Informes de avance de los procesos a

cargo de la Direccion y en general informacicn relevante para la toma de decisiones tanto dentro de la propla Direccién como a nivel Institucional,

Apoyar |a elaboracion de informes requeridos por areas normativas, derivacas de revisiones, auditorias y/o acciones de mejora, para dar cumplimiento en
6 tiempo y forma a los compromiscos establecidos con las diferentes instancias.

Apoyar a la Direccion de Acreditacion y%lstérﬁ; yE Subdirecciones que la integran en los tramites necesaﬂr.‘Tp;ra flevar a cabo los &ocesos de|
7 contratacion y liberacicn de pagos a proveedores de servicios en el ambito de competencia de la Direccion,

Fungir como servidor publico habliitado ante la Unidad de Enlace del Instituto. a fin de dar atencion a los requerimientos de informacién fomulados por]
8 medio del SISI dal INAI
9 Resg el acervo documental de la Direccion de Acreditacion y Sistemas

g "~ [Coordinar 1a realizacion de reuniones. talleres y eventos de capacitacion y actualzacion que realice la Direccion de Acreditacion y Sistemas, a nivel

10 nacional y regional y realizar su comprobacion ante las instancias correspondientes.

Apoyar la verficacion de los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion de los servicios educatives que se brindan a traves del Programa Especial
n de Certificacion

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquelios gue le correspondan por delegacion de facultades o suplencia de la Subdireccion
12 Tecnica
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V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. e L

TIPO OE RELACION: INTERNAS J

Explicar brevemente con que 3reas o puestos gene refacton y para que?.

Internamente: El titular del Departamento se relaciona estrechamente con la Direccion Academica. y con la Direccion de Delegaciones y|
Coordinacion con Institutos Estatales. a fin de coordinar y supervisar las actividades y reuniones y eventos donde tenga participacion el titular
de la Direccion. Asi misme, con la Subdireccion de Planeacion. Programacion y Presupuesto y la Direccion de Asuntos Juridicos para la
autorizacion del presupuesto y el area Juridica en la revision de los contratos para realizar las contrataciones de servicios consumibles,
Informaticos y de comunicaciones entre otros requericos por las areas de la Institucion

Eja en dénde tiene Impacto [ Informacon que manea of puesto

c""'l';::":‘a ;::‘f LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

2
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~ V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
r Puestos subordinados. J | o

l Retos y dad en el d no del puesto, | I l

I | L |

Explicar la eleccién de los asp

Puestos Subordinados: E/ ttular del Departamento tiene & su cargo un promedio de 3 personas operativas. las cuales requleren de liderazgo y
coordinacion. para realizar las tareas encomendadas al area en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el D peno del Puesto: £l puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicacicnes dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente
diversificados

Debe declarar situacion patnmonial.
ST Tl (o
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nl. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NiveL Aca °$"'°°r LICENCIATURA O PROFESIONAL l
GRADO 051 |
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el area general y carrera g q parala del puesto. Ca!élagos

[ AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA ]
“ CIENCIAS NATU;AL!S Y EXACTAS - A;ﬂ " COMPUTACION E INFORMA TICA |
Hﬁ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I “ ADMINISTRACION "
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I “ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA l
\r CIENCIAS SOCIALES Y A:MNI!MTIVAS J II; - - (;ON;;OURIA I
h EDUCACION ¥ HUMANIDADES J I{ COMPUTACION E INFORMATICA I
If INGENIERIA Y TECNOLOGIA J ll COMPUTACION E INFORMATICA |
lr INGENIERIA Y TE;NOLOQIA I ‘r INGENIERIA ]
n INGENIERIA ¥ mcnouo:h N l " 7 AINFORI;M\CA ADMINISTRATIVA ]

Fll. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar 1as dreas g y dreas de expenienc para | del puesto. Catalogos

AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA ]

MATEMATICAS ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL l

CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA S DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

CIENCIAS ECONOMICAS ACTIVIDAD ECONOMICA I

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINIS TRACION

LOGICA

AmEREEE

J

|
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| |
ciencis roLmc | | AOMINISTRACION CE BIENES ]
| |

| METODOLOGIA




