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A.DATOS GENERALES A
A"
CODIGO DEL PUESTO 121
DENOMINACION DEL DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZA S
PUESTO
CARACTERISTICA NO LE APLICA
OCUPACIONAL
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
. DATOS DE TIFICACIC PUESTO ot m
mmsngo'-: Instituto Nacional para la E de los Adultos
RAMA DE CARGO| ~ Recursos humanos ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR NERAL
€ ERARGUICH | O'RECCION GE

UNIDAD Y FINANZAS
nasTRATIVA [P RECCION DE ADMINISTRACION B

epr la o razon del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cudl s ol resultado o impacto que aporta para la)
S lcomsecucion de la misién y objetvos Institucionales. Debe ser especifico para ol puesto, medible. realista y con las|
1I. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:| funciones y of perfil del puesto

V!BODE ACCION + INDICADOR DE &S!WENOO SUJETO DE ACCION UOB!TDDECGJTHIJCDN

Es(ablecor las directrices en materia de recursos ﬂnancbros humanos y ma(onalos asi como blecer las pol y de pi iones al intenor del
Instituto y sus Delegaciones a fin de que éstas plan conel p P aL i . normas y prccodlmlomoa aplicables.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Que hace? ;Para que lo hace?
1. FUNCIONES Cada funcion Integra un conjunto de actiidades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RE SUL TADO
Establecer. difundr y vigilar de f con las p Instity y del sector educativo, el cumplimiento de la normatividad. criterios y|
1 procedimi que rijen los en dc recurscs humanos. materiales y financieros del Instituto y sus Delegaciones.
Coordmr la fmmuacbn y operacion d. lentos. s S y P 1tos para la acministracion de los recursos humanos, materiales ¥l

y
2 fir a los req de las del INEA. asi como aplicar las disposiciones que regulen Ios procesos intemos de)
los mismos;

Analizar y aprobar la informacion contable y financiera que corresponde al Instituto para su praunmicn e lnlogacton a la Cuenta de la Hacienda Publica||
3 Federal, asl como los requer de ion financiera que le soliciten las dep ias g dec con la
aplicable.

7 aplicar medidas Internas de disciplina prnupuouaﬂo en materia de serviios personaies para un mejor aprovechamiento del ejercicio y control|
4 del pr Jesto de autori al Instituto y sus Delegaciones. con base en las y criterios amit porla S ia de Haclenda y Credito)
Publco yla Coordhldoru de Sector:

Proponer al Director General del Insttuto, los Manuales de Organzacion. mapeo de pr vyp oe . de recursos,
5 humanos. financieros y materiales quo se roqulnn en el INEA para una mejora continua en los servicios que proporcionan las areas. asl como realizar su
jon ante las dep g

Coordinar, a ias unidades administrativas del Instfuto. en la implementacion de los proyectos de estructura organica. manuales de organizacion, d
procedimientos y servicios que se requieren en el Instituto y supervisar su operacion;

Dirigir y establecer estrateglas de negoclacion salarlal y contractual para conduck las revisiones de indole economico y laboraies :on el Comité Directivo|
7 Naclonal y Comites Directivos Seccionales ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Scclal, a fin de lograr la dalos ade ‘W
huelga por parte de los mismos y con ello evitar la afectacion de los servicios educativos que presta el Instituto a nivel nacional

ante la ia de Hacl y Credito Publico y de Educacion Publica la aprobacion de los inc nt yen pr convenid
con la Representacion Sindical a nivel nacional, asi como los tabuladores y las plantilas de personal. en apego a los criterios #cnicos y normativos que
elic emiten dichas dependencias.

Coordinar los procuos Intemos de gestion de Recursos Humanos en la organizacion central del | INEA, y asesorar a las Delegaciones y a los Institutos|

E: an la apli de en de | yp cion. control de asistencia, de sueldos y prestaciones, contrataciones en apego a
normatividad aplicable y a las poiltcas por la Coord de Soctor Iar

Establecer con base a Ia Info! i6n que p lonen las unidad as del INEA. la convocatoria para los proc tos de de|
10 bienes y servicios, asi como suscribir los comrabl y convenios de mqumclonu arrendamientos y servicics y on Su caso aplicar las sanciones
car y finig que pr de cor con las disp
Dluﬁlr y difundir los documentos normativos pn que se cbserven y apliquen de precisa en Oficinas C les y sus Delegaciones las del|
1 y disciplina p P ria, en de servicios per | yh 08, y de clerre del Ejercicio Presupuestario que)|
emita la SHCP SEP y SFP, asi como las cor en el Presup de Egresos de ln Federacion, a fin de evitar posibles observaciones por parte de los,
Organos Fiscalizadores;
Dirigir en coordinacien con la Direccion de Asuntos Juridicos 1a revision de los acuerdos que se celebran con el Comité Directivo Nacional en mntona salarial
y contractual para su inclusion en la actualzacion del Contrato Colective de Trabajo y el Reglamento de gr y Promocion que se a aprob. de|
|a Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, asi como de otros ordenamientos internos a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente;

|Coordinar las acciones que en mataria de pr ion civil_ sequridad e higiene y salud en el | trabajo que dictamine la Secretaria de Gobemacion y Direccion|
de Proteccion Civi y hacer extensivas dichas medidas a sus Delegaciones, vigilando su aplic f ala vigente;

Dingir. coordinar y controlar los procesos de consolidacion d- bienes del Instity de y bienes

SErvicios g . asegL lento del p institu |, inventarios y control patrimonial de los bnnos propedad del INEA;

W
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Coordinar los procesas concamiantes al ejercicio del presupuesto autorizado al INEA suministrar a sus unidades administrativas, Delegaciones e Institutos|

5 Estatales los recursos financieros que corraspondan a su presupuesto anual autorzado conforme a los ¢. p asi como prop
' y promover criterios que Incldan an el cumplimiento da polticas, normas y pr 1tos en materia de ion de los fi leros:
Coordinar la gestion del presupuesto en materia de servicios personales materiaies y financieros del Ramo 11 Educacion Publica (Oficinas Centrales, y sus|
16 Delegaciones) y del Ramo 33 Fondo de A 'es para la Ed lon Tecr y de Adultos (FAETA) de los Institutos Estatales, a fin de contar con la|
aprobacion de las dependencias gbballudcns para su Inclusion en el 9nsupunm de Egresos de la Federacion
Apmbu y Supervisar la implementacion del Programa anual de Capacm:lon de personal del Instituto, para d y f sus P 1a
7 técnicas y & queles p ) un mejor pefio y 1to laboral garantizando sus derechos y obligaciones.

Coordinar el pago de servicios personales de Oficinas Centrales y sus Delegaciones, a través de la Tesoreria de la F Y|
18 formatos técnicos gue faciiten la operacién del esquema de pago. asi como analzar los posibles escenarios presupuestales pll‘l el clerre mmnm y anual
del presupuesto de servicios personales;

Coordinar presup la a las resoluciones de finiquitos. laudos y iquidaciones emitdas por la autorid en coordinacion con lal
9 Direccion de Asuntos Juridicos;

Dirigir la revision. analisis y negociacion con el Comité Directivo Nacional del Reglamento de Ingreso y Promocion. del Programa de Profesionalizacion de|

20 Base, Manual de Jornadas Culturales y Recreativas, y Reglamento de Evaluacion de (a Productividad y la calidad en el trabajo.

Coordinar los procesos internos de gestion de Recursos Matenales y Financieros en la organzacion central del INEA y asesorar a las Delegaciones y a los|
21 Institutos Estatales en la aplicacion de lineamientos en esta materia en apego a la normativkiad aplicable y a las politicas establecidas por la coordinadera de)

sector. y
22 Las demas que le an la Junta de ( el Director General y las disposiciones aplicables;

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
CIoN: |
TIPO DE RELACION | AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ; para qué?.

Intemamente: E! titular de la Direccion mantiene una relacion estrecha con todas las Direcciones del instituto, ya que es la encargada de
planear, distribuir y atender las consultas en materia presupuestal de Servicios Personales, contratacion de servicios materiales, Recursos
Humanos, recursos financieros entre otros.

Externamente: El titular de la Direccion se relaciona directamente con las Secretarias de Educacion Publica. de Hacienda y Credito
Publico y de la Funcion Publica para realizar gestiones y consultas de tipo presupuestal en materia de Servicios Personales, normativo.
organizacional, de contratacién de servicios. entre otras. a fin de contar con los elemantos que permitan ejercer el presupuesto con base
en |a normatividad aplicable para ello,

Asi mismo con el Comite Directivo Nacional y Seccionales. y la Secrataria del Trabajo y Prevision Social para atender los asuntos de
indole laboral de los trabajadores de base. asi como aquelios contenidos en el Cantrato Colectivo de Trabajo

—_— — —
Ellja en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la|LA INFORMA QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANO S DESCONCENTRADOS / ENTIDADES
informacion:|PARAESTATAL == - . -

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ " Pusstos subordinados. . | | Presupuesto bejo suresponsabllided. |
| Retos y 1,7 enel oyl iblpuuta : ‘ j
Actos de autoridad a;pocmem ;ﬂ ;uulo i [ - ) - l
Explicar la de los

Puestos Subordinados: £l titular de la Direccidn tiene a su cargo un promedio de 21 personas. de las cuales 3 son Subdirectores, 12 Jefes de

Departamento y 6 parsonas operativas, dichos trabajadoras requieren de liderazgo y coordinacion, para reallzar las tareas encomendadas a la
Diraccion en tiempe y forma

Retos y Complejidad: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requi un anallitico, interp evaluativo y/e constructivo

para desarrollar soluciones, para lo cual requiere raz poy enp ¥ principios institucionales claramente definidos. dirigidos
al logro de objetivos especificos

Actos de Autoridad Especificos del Puesto: E| utular de aste puesto Interviene en los procesos de representacion del Instituto ante las
dependencias globalizadoras, para la gestion del presupuesto general del Instituto a nivel nacional. asi como ante |a Secretaria del Trabajo y
Prevision Soclal, para representar al Instituto en las negociaciones salariales y de prestaciones con el Sindicato.

Presup bajo su resp bilidad: El titular tiene a su cargo la administracion y distribucion de! presupuesto de Servicios Personales del
INEA y sus Delegaciones, conforme la normatividad vigente

Debe declarar situacion mml.l Si
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C. PERFIL DEL PUESTO

PLI“WYMDIM

uvsucmenlco]‘ - N pr— o 1
GRADO DE ]
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el Area general y carrera g parala del puesto. Catalogos
| AREA GENERAL al | CARRERA GENERICA |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I L ADMINISTRACION I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I [ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I CONTADURIA I
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I L DERECHO I
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I l ECONOMIA 1
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1 l FINANZAS I
[ EDUCACION Y HUMANIDADE S I I EDUCACION I
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I I INGENIERIA I
lll. EXPERIENCIA LABORAL SN0 DE ARG § 08 BOERERGIA: E
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Cl‘i|0los
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
[ MATEMA TICAS i L ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL I
,
I B MATEEEA! ) L B m:ufusm o 7
[ CENCIAS ECONOMICAS ] L CONTABILIDAD -
[ CENCWS ECONOMICAS | ECONOMIA GENERAL _]
L CIENCIAS ECONOMICAS [ DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS l
CIENCIAS ECONOMICAS 1 ADMINISTRACION j
l CIENCIA POLITICA 1 I ADMINISTRACION PUBLICA _]

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES

Encnochm-dmb q

DISPONIBILIDAD PARA I
VIAJAR:

Si —l

HORARIO DE TRABAJO | DIRNO

de trabajo llene el siguiente apartado.

RESDRVGA "]

] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA

NS




