
Otrigtr coora,na, y corm,rar tos proce,os dt consotldacK>n de b1en11 del rnst1u10 aba&tec:tmiento y olmocenamtanto de mal8rtalts y bienes muebles t 
.. rv,c,os generares ••ag,,ramento dll patnmonto lnstnuclonal Inventarios y control pu1mor;11 de ros blen .. propiedad del !NEA ~----~-- - 

~ 

Coordnar lts ecclOnes que en malaria de protaccron clvtl segundad e nlgltna y saJud tn ti trabajo que dctamlne II s«,.tar• de Gob41rnaclon y Dtrecclo-;:; 
de Pro,ecCJOn CtJI y nacer u1tn1Nes dichas medidas a sus Oelegactones vlgtlendo su apllcecton conlonna a la nom,at1Y1dad 1119ent• 

13 

D1ng1r en coon:unatlon con la Dlrecc,on de Asuntos Jurldteos le ,.,1110n de tos acuenio. que ,e celtblan con ti Comrlt Ohcavo Nactonet an meterte salarial 
y contractuel para su nclu11on en la ectuahuclOn del Contrato ColacUvo de Traoa¡o y et Regramenco da Ingreso y PromodOn que u son,318 a aprobaclDn de 
la Secretarll del Trabajo y Prtvlslón Soclal, asl como de otrot ordenamlento1 ntarno, a nn dt dar cumpr.m,ento a la normaDVldld vigente 

12 

Eslal>lecer con b11e a la tnt>rmeclón qua propor,:lonan las unidades administrativas dtl INEA II convocatona para tos procedmlantos de contretaclOn di 
10 bienes y sarvicto1 asl como suacrt>lr 101 contrato, y convanros d• aoqu,aclones. arrendamientos y servicios y en su cato aplcar tas senc>ones 

canc••c,onet y nntqunos que prO(edon oe con1ormlaoo con IM 01apa.;c1onea epkabtes 
- -~Distilar y QfUnd~ ~nlOI nomiewos pare que • ob..,..an y •piquen de manare prteiiaiñ'óftclnas Ctntretas y sus OeitgaclonH IH meoldaJ dt 

11 ,.clonalldtd austeridad y chcl)llne p,.supuestarla en mattr1t de sarvlctos personetu metarlelas y lnenctaros y 0t crerrt del Ejercicio Presupuestano que 
•m•a II SHCP SEP y SFP .. , como los contanldas en et Pr .. upuHto de EgrHos de 11 Fedet9Clon. • In d• evitar p0sbles observaciones por part• dt to, 
Orgonos F11c11uaora,. 

Coordnar tos procno1 Internos de gesucn ae Recuraos Humano, tn la 0<9anlzac1on central del INEA. y asaSO<ar a las O.legaciones y a los ,,.U\Jto1 
Estatal•• en la apllcaclOn da hnaamlenlDs en m111erla da lngreto y promooon control de asls11nc11 dll 1ueldos y preSUlctones tonl'atactonas en opego a te 
normlllr.tdad epllclble y 1111 poli.ces establecidas por le Coordinadora de seeter, 

Dl!íg•r y tstablectr 11tretegl11 da negccltelon stlarltl y contractual pera conduc~ tu r•vtslonH de tndolt aconomlco y llbortlts con al Comht Olratt1vc 
Nacional y ComltH 01..cUvos S1ttclonales antt la Secrttarla del 'Ttaba¡o y Prevl11ón SocJal. • nn de lograr la cetabra:lón de loa convento, de dentmlento d• 
huelga por partt d• los mismos y con ello evitar la tllctaclon de los NMclos educaU,01 que preste el lnllltuo a r;vet naclonal 
Gaaaonar ante ta Secretarlo de Hacienda y Credlo Pubko y da EductdOn Pub lea la aprobación de los h<remantos saltrlllles y en prestaciones convenidas 
con ta Rtp,.Mnt.aclon Slndk:tl a nivel nacional H1 como los tabuladorn y tes pllntllas de personal en apego a los crll9f1011knk:os y normnvos que per1 
ello emhn dichas dtpendanclls 

7 

Proponer al Director Gtnerat del tn1tluto tos Manuales de °'9an11.oclon mapeo de procesos y procedm1entos 0t caraci. admln11tn1ttvo de '9CIIS01 
humanos rnancleroa y material"' qua se requlnn en ar ,~EA para una mejora conbnua en tos MMoos qua propordonan las artes asl corno r•llzar su 
gesto>n anla las dapendencles globatzadO<as 
.....___ ---- - - Coordner a 111 un,dadet admlnlStralWDI del 1n1llU10 en 11 1tnplamantaclon de tos proyectos de Hl'Uctu,. organice manuales ele orgenu:aclon di 
procedmllntos y M1Vlc1os que sa requlertn en el lns~lulo y supervisar su operación 

Analzar y 1probar lt tnlormaclon contable y financiera qut corresponde et tn1111u10 Plíl su presentactOn e rnt*!l"acton a 11 Cuenta da la Hacanda Publica 
Federal. a,r como etandtr 101 ,-querlmltntos de 1nrormac1on nnanciara qu• lo aol1C1t1n 111 dependencias globalLadoras. de conformidad con la notmallvtoad 
1phc1bl• 
.__ ---- EstlDlecer y aplcor meo1<111 lntam11 de dl1dp1*11 pra11UpuHt1rl1 en materia de 11t1Vlclos peraontltt para un mejoi aprovechamiento del ejer,:tclo y conro 
dtl pr11upue1lo de egresos oulonudo ti lnslltueo y sus Oelegtctontl con basa en les norm11 y crhtrlos emitidos por te Secr.ierla de Hllclenda y Crecltc 
Pubko y III Coordinadora de Sector 

3 
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•• ,UNCIONU 
DIESCRPCIONOE LA FUNCIOIJ 
¿Oue ~c.? ¿Pan quit lo h.a-c.? 

Cad1 hn::IOn ll'Uifilt•"'" c~unto de .aewAd.ad• 
Vl!RBO DE ACCl()tl«:OMPLEMl!N'l'Otfl!SUL TACO 

Estllblecor dlfUndtr y vlglllr dt con,-om,---lda-d'""c_o_n ..... -,-po""'t""ttlc_e_s -,ns11tuclonalts y del sector educauvo el cumphmlanto de la nonnltlvtded crtertos ) 
procedmlentos que rl)en los ordenamientos en materia de recursos hum.,os mtttneles y lnanctaros del IMllllltoy a,s Oelegtclenes 

• Coordll•r 11 fom,Ueck)n y opereclOn de lntamlentoe sl11ttma1 y procedlmltnt~ tffdtnt• acmt111r1c.ton de kit recul"IOI tium•no, met1rtatt1) 
nnencteros contorm• a los raquerrnlenlos 0t los unidadH odmn111rlhvo1 dal lNEA 111 como epkor las d11po11ClonH que regul«l too procesos Internos di 
losmtsmos 
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NOMBRAMIENTO CONFIANZA ADMINISTRATIVAS TIPO DE FUNCIONESL 

1 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

R.-•ru 1, lln.ttfdld o ,-.,on t4't~va d• pu•to O, cu.ro d• pof qu• .. puttto e.Jite y clál • .i r•lft.ldoo lfflp.te10 queapon.a para la 
conHcud6n ct. U Mltt6n y obltilllYO• lrwthuc.lon•I" Dlbe Hf Npectffco p¡r1 ef puMIO mNlbfe. aleutnutM rNlf1c. y congru.,.. con IU 

II oeJIIT1110 oeNelUIL Del l'UISTO.a:""':::::•:::'""=-:.:'L:"::..i:Porli::,::l:,:d::":..1-=::•:.·----------------------------------l 
VERBO DE ACCION • INDICADOR oe DIESfMPfHO. SWETO DE ACCION u OIIJeTO DE CONllllaJCION 

~lablecer la• dllectncet en matana da ,.,urM>·,-n-n-a-nc_le_r-os humano, y matanatea asr como 111ablecer ras póín'iuaiiiariares y de prestaclonH 11 tntenor del 
tn1tltuto y 1u1 O.tegaclonH a ftn de que ••ta• cumplan con el pruupuHlo aulonzedo lineamiento, normas y procedimientos apllcoblH 

PUESTO~~~~~ DIRECCIÓN GENERAL 

UNIDAD DIRECCIÓN DE ADMINISTRACION V FIN~NZAS 
ADMI,.. STRA llVA ..._ 

l. DATOS DE IDEN11FICACION DEL PUESTO 

NO LE APLICA 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACION V ANAN2AI 

L21 

A. DATOS GENERALES 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POÚTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 
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Coordn•r los proc .. os concami.nt .. 11 ljercl:lo cs.! pr .. upu .. 10 11.tonzado 11 INEA suministrar• 1u1 undooes 1dmlnl1lnlllv11 O.iegac10no1 • 1.-.t,.aos 

15 Esr11a1 .. 1os ..cursoe ftnanc,eros que correspondan a su pretupUHto 1nu11 av10111aao confom,1 a los ultnoanos deftnldos pre\llamon:e asl como propon .. 
y prcmove, trlteno1 que lnel<lan an 11 cumplmlonto do polllcH nom,os y procedlm•n101 on matena de adm1n,1nclón de l09 ..CUBOS flnencleros 

Coordnar III gosuon del presupuesto 1n ma1ena de servoclo1 ?9rsonales materoalos y ln1nc•ros del Ramo t t Educ«IOn Pubka IO!lcinas C.ntnlles y ~ 
18 DategaclOnes) y dli Ramo 33 Fondo de Aportaciones para la EducaclOn TetnolOgU y da Adunos IFAETA) de a lnsUtuto1 E1tat11l11 1 In da contar con la 

eprobeclon do las dependenciu gt>balludora1 pare su lnclu110n en el ?,.1upu .. 1D da EgrHos de la Federacl6n 

17 
Aprobar y SUpeMAr la lmplementaclOn dlt Programa anu•t 01 capacnacton O• personal del lnstllulO para dasarro41or y fortalecer sus competencia, 
1c•d"'11cas tacn1cas y lllboralos que les perm11an un melor desempe~o y craclmlonto laboral garantlz.ando sus de19ChOS y oblg1clones 
Cooronar el pego oe servoclOs peAOnlllel oe Oftclnas Cenlnltes y su, O.legaciones a uavH Oe la Tno,erle O• lo Fedoraclon. Hlmbteclondo celand1rtos 1 

11 rorm1tos tecnocos quo facoltan la Ol*'ICIOn del 1sq1Mn1 dt pago asl como anelttar los poslblos tstonartos pr•supuHtalo1 para 11 cierra tllmHnl y onua 
del prosupullltO dt 1ervlcoo1 personales - - 19 Coofdna, prHupueulmentt la r.tnclOn a tas raolutlonH de nnlqul11>1 leudos y lquld1cton• emlodas por la 1uto'1d1d competan1e en coonlln1cllln con 11 
D•recclOn d• Asuntos Jurldoco, 

20 
D,r,g,r ta 19Vtllón on6111• y MgOClaclOn con 11 COfflltt Dl,.ctlvo Nacional 011 Reglamonto do Ingreso y "'-oclOn dll Ptogr11tna de Prol11tonll1uoon di 
Buo Manuel de Jorn~as Culurales y Rac,.atJvH. y Reglamento di Eva1uac10n de 10 ProduC1tvlClld y 11 coldad en el trlllajo. 

Coordn.r lol procesos lntemos di gHtl6n de Recursos Ma1enelo1 y F1nonc,.ros en la org1nucl<in centn11 ael lNEA y a1110r11r a 111 Delegac1anoa y a 1o1 
21 ln1t1ti.tos E1:a1a1es en 11 1pll:acl0n de llneam1en11>1 en esta ma1er1a en apego a la nonnatMdaa aptoceble y I las poltlitlls Hllbllddll por I• coonMadora di 

HCtor y - LJls demts qua le Htabllzcen la Junta aa Goblomo el DtretlO< Generli y ~posiciones apllcablH 22 .... 
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

11PO DE RELACION: l - J AMBAS 

&plc.aranwmMr.con ,,.,...._, o,we,,to, dtn•relff#On 'll/>M9 qu41 ~ ---- ---- ---- Internamente: El Ulular do la Dirección mant11n• une relaclon estrecha con tOdu 111 DuocclonH del lnstnuto. yo que es la enc11g1c1a de 
ptanHr. dl1tr11>u1r y etandar las consunas en matona prosupuHtel oe S1rvttlos P1Ben1IH contrat1tlón da servicios m1tet11lts Recur.cs 
Humanos recur.os ffnancloros anua otros 

l!Jc1emementa: El Ulular da la Dtracc10n se 11laclona d,r1ctamante con IH Secreta1111 de Educatlon Put>llce de Hacienda y C110110 
Publico y de 11 Funclon Publke pere re1llzer gHtlonH y consultu do Upo prasupuutel en metorta de Servicios PeBOnetu normativo. 
0<genlz1clonll. de conu111c1on do Hrvlclos anlre 01111 a nn ae contar con los e11mento1 qua permitan lf•rt•r el prHupUHtO con base 
en 11 normat1V1d1d aplicable para 1110 
Ali mismo con al Comllt Dlrect1,o Naclonel y Secclonatas y la Sacre1111• del Trabajo y Prevlslon Soc111 pera 11end1r los asun101 de 
lndole laboral de los traba)adorea de t>ase asl tomo aquellos tontentdos en al Conttato Colecllvo de Trabajo 

E,f/a •n dl/JnH,,.,. ~,.. ttfonn1ddn º'" 1M11-J• el pUüto 

Ctrecwn•lu do ,.,LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA AFECTA A O~DENCIAS ioRGANOS DESCONCENlRADOS I EN11DIIOES 
1 lnlormaclon PARAESTA TAL 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

l Punto• 11borctnado1 j L Pret~ua,to t.fo eu rMponnbflldad -1 l Roloo y compl1pd1d 1n 11 dn1mpo~o del pu1110. 1 1 

[ 1 
-- 

l Adoe de alAortdad especlflcoe del PYNlo 

Explíe•r brevemani. l• olocclórl do ,o, a.tp«to.s.. - Puesto, Subordlnodoa: El titular da la Dlract16n tiene• su cargo un promedio da ~1 personas do las cualu 3 son Subdirectoras 1~ 
Departamento y 6 personas operativas dichos trabajadores requieren da liderazgo y coord1n1tlón. pare realizar las llrus en,omandadas a la 
Oirectlon en Uempo y forrna 

Retos y Complejidad: El puesto enlr&nta situaciones nu•••• que requieran un pensamiento analltoco. tnter¡,retawo 1,;aluawo y,o constructivo 
pera desarro41ar soluciones para to cual raquoere razonam11nto apoyado en pollucas y pnnc,p,os ,nst,tuc,onales claram&nte de~n!Oos d1ngldos 
al logro de ob¡ellvos espec,ncos 

Actos de Autoridad Especillcos del PuHlo: El ututar ae este puesto lnteMene en 101 procHos de representación del 1na1J1uto anle las 
dapenoenclas glol>allzadoras para la gestión del pr&supuHto general d1I lnstlluto a ntval naeional. osl como 1nie 11 secre111r1a del Trabajo y 
Prevlalon Social pare represontar al lnstnU10 en las negotlatlonea sal111a111 y de pre1tac1one1 con el Slnd•cato 

Presupuesto l>aJo su responubllldad: El lltular uene e su cargo la eom1n1stroc1on y dtstrilluclOn del presupu11to da Servlctos Personales d@I 
INEA y sus O.legaciones confom,e la nonn1uv1<11d v1gen11 

1 l - - - -- ~ 
O.O. decluu sft.,ad6n patnfflonl1I f 91 
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tv,anc.ac,Olllllll ~ .... MX:UIII Amt¡;tff) O .......... N"' TINA, -..O O~ 
~ ouw.~11 \al ........... .........,,.,_.~•...,.._.....,. NO APLICA ............ , .. ,-,0,.00,,-. 

CIEt«:IA POLlllCA 

CEtlC .. S ecONOMc.t.s 

CENC'"I !CONOMcJ.S [ 
CENC .. S ECOtlÓMICAS 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPEC FICAS 
En ca,o di que• s,w•co t-.qu•• ccndldann Hpedate• de tntbaJc, Nene el algl.Jente 1pa1acto 

OIS~~.~!°PARA [ [ IN l CAMIIODE 
·-~ _ 'll FRECUENCIA QlAs.oH[S RESIDBIQA, No 

HORARIO DE m/\BAJO e=- "°""""' DIJAIO() PERIDCIOS ESPECIALES DE -AJO No 

CONDICIONES. ESPEORCAS I 
DE m/\BAJD 
AMIIENTALES NO API l("A 
TEMPERA TUIA, RUIDO. 
EIPAOO 

MINIU() DI! ANOS ce l!XnRl!tlQA 

Catjlol°' 

AMA OI IXPIIMHCIA 

1 ANolllSIS YANÁUSIS fllflCIONAl 
1 

[ •~USISN~ICO 
1 

[ COUIABUOI.D l 
L l!COHOIAAO!HfRAL ~ e DIAECCIOtl Y Dl!SAAAOLI.O DE ~CURSOS HUtololHOS =i e ADMIHSlllACIOH :J 

AO-ISlRACIÓH P\l8UCA 
1 

CENC'"S ECONOMICAS 

IHGENERIA 

WUCACION 

flNANZAS 

ECONOMIA 

DERECHO 

MATEMol TICAS 

MATEMI. TICAS 

ÁIIIA GINIAAL 

11. EXPERIENCIA LABORAL 

CEllC .. S POUllCAS Y AQMINISlRAQON PUeLICA L 
ADMIIISlllACIOfl e CEHC .. S SOCIALES Y ADMINIS1RA11VAS 1 

CENC .. S SOCIALES Y ADMINIS1RA11VAS =-1 
CEHC .. S SOCIALES Y ADMINIS1RA11VAS 

CENCIAS SOCIALES Y ADMINISlRA ll\lAS 

Cll!NC .. S SOCIALES YADl,IN1S1RA11VAS 

1 CEHC._$ SOC\M.ES T AOIIHISlltA "IVAS 

1 EDUCACIOH Y HIAWOOADES 

INOENEIIL\ YTECNOlOGÍA 

GRADO DE 
AVANCE.i....._ TERMHADO O PASANTE 

NIVEL ACAoatlCO 

C. PERFIL DEL PUESTO 

I ISCO~IDAD Y ÁRLU De CONOCMl!NTO 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POÚTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PÚBLICA FEDERAL 
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