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_A.DATOS GENERALES , 
CÓDIGO DEL PUESTO 032 

AN 7 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN, PROGRAMACIÓN E INFORMÁTICA (PUESTO TIPO) 

CARACTERISTICA AL NO LE APLICA       

  

  

   
   

  

AAA AR 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

      

  

  

NOMBRE DE LA 
INSTITUCIÓN Instituto Nacional para la Educación de los Adultos | 

RAMA DE CARGO| Recursos humanos 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA | 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO. UNIDAD DE OPERACIÓN EN LA CIUDAD DE MÉXICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE OPERACIÓN EN LA CIUDAD DE MÉXICO 

z [Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aporta para! 
la consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las! 

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO; y el perfil del puesto. 
  

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION     
Administrar y controlar los procesos de Recursos Humanos, financieros y materiales, así como proporcionar los servicios generales que requiere la 
Unidad de Operación, conforme a la normatividad vigente. 
  

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

5. FUNCIONES ¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 
Cada función integra un conjunto de actividades. 

VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO     
Trrovoer á las Áreas de la Unidad de Operación, del capital humano hnanciero y matenal requerido para el óptimo desempeño de sus actwidades y tareas! 

enc ala y presupuesto autorizados, así como a lo dispuesto en la normatividad vigente 
  

Aplicar y dar segummiento en la Unidad de Operación, a la normatmidad y disposiciones técnicas y admmistratvas emitidas por las dependencias! 

globalzadoras, así como por parte de las Oficinas Centrales en materia de recursos humanos. financieros y matenales, y con ello evitar posibles observaciones 
por los entes fiscalizadores 
  

  

en matena laboral 
  

Atenderlas relaciones laborales de los trabajadores de la Unidad de Operación y sus representantes sindicales, a fin de evtar posibles conflictos laborales 
  

Jllovar a cabo las actuidados do roclutamento. selección, contratación del personal y ol pago de sus remuneraciones en ol marco de las disposiciones 
normativas aplicables relatwas a percepciones ordinarias y extraordinarias, tabuladores de sueldos, cuotas de segundad social y descuentos autorzados 

mar da una Cc ación p con la ón de R H a finde g ta l ón de dichos procesos en la Unidad del 
Operación y el cumplimiento de la nomatn idad 
  

  Mantener actualzados los sistemas de regstro y control de asistencia e incidencias del personal que integra la Unidad de Operación para la ¡ÓN 

oportuna y veraz de dichos st de mí ón y con ello dyuvar en 'l que mcidan en un mayor compromiso y desempeño del personal 

msttucional 

  

-— JPlanear y coordinar la ejecución de programas de formación de fguras soldanas para ol desarrollo de competencias que incidan en el logro do metas] 

  

         

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    
    

  

  

    
insttucionales 

8 Gestionar los procesos de pago referentes a las cuotas y aportaciones de los trabajadores de la Unidad de Operación por los conceptos de segundad social 

como son, el ISSSTE, SAR- FOVISSSTE Ahorro Solidario y otros 

a Elaborar registros y demás « pi onales y mantener un flujo constante de información y concilación| 
del mismo con las áreas de Oficinas Normativas 

10 Particpar en las Subcomisiones de Seguridad e Higiene en el Trabajo y en la Subcomisión Muta de Escalalón de la Unidad de Operación para atender] 
aquellos casos específicos, dentro de su ámbtto de competencia 

4] Fungir como Secretano de la Comisión de Evaluación de Cotizaciones del Comité de Compras, así como adminstrar y vigilar la adgusición y uso adecuado de 
los bienes y recursos para el funcionamiento de la Unidad de Operación 

Proporcionar a todas las áreas de las Unidades de Operación los recursos y servicios necesanos para desarrollar adecuada y oportunamente sus funciones, 

12 de acuerdo con el presupuesto autorizado en los programas y en general a la Unidad de Operación 

13 Coadyuvar, cuando se requiera, en el seguimiento y trámite de los asuntos jurídicos dermados de los confictos laborales surgidos en la Unidad de Operación y] 

enlos que sea parte el lastituto: asi como de las observaciones emanadas de las auditorías practicadas a la Unidad de Operación 

14 Documentar sistemáticamente las operaciones contabies de la Undad de Operación distribuyendo y minstrando oportunamente los mcursos Imancieros 

autonzados para los programas en operación 

15 Elaborar e formar a Oficmas Normativas acerca del estado fmanciero presupuestal mensual y anual de la Unxdad de Operación 

16 Programar el pago oportuno de los compromsos contraídos con terceros institucionales y no insttucionales referentes a impuestos. contratos de servicios, 
seguros, elo 

17 Operar y retroahmentar los sstemas mstítucionales de registro y control de actwicacdes contables, regstro de Ibros auxiiares y conciliaciones bancaras, 

asegurando el cumplimiento de la normatwdad vigente 

18 Recbir y mvisar la aphcación y registro de sohctudes y comprobaciones del gasto de las Áreas de la Unidad de Operación 

19 Atender solicitudes de recursos financieros de las Áreas y realzar el pago de arrendamiento de inmuebles y gastos de transportación y viáticos Ñ 

20 Coordinar la administración y resguardo de los recursos a fin de q la op: t de dichos requer para una Of 

integral de la Unidad de Operación 

21 Coordmar el sistema de inventanos de bienes matenales. mstrumentales. culturales entre otros de la Unidad de Operación y garantizar su permanente 

actualización 

22 Regstrar y controlar las actvidades del parque vehicular existente en la Unidad de Operación para un mejor aprovechamiento del msmo 

23 Controlar y dar seguimento a los seguros de los bienes matenales, instrumentales, del parque vehicular y otros, propiedad de la Unidad de Operación       
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Coordmar la operación de los sstemas de procesamento electrónico de datos y respaldar con soluciones tecnológicas las actividades sustanimas y 
24 lacmuustrativas de todas las áreas Co la Unidad de Operación. 
  

Acministrar la mfraestructura de cómputo de la Unidad de Operación asi como coordinar los servicios de comunaación y la 1ed de comunicaciones y Calos en 

el marco de la nornalw dad vigente en la materna   
  Proporcionar servmcios técnicos y asesoría en mat de e y proces de datos a las arferantes áreas de la Unidad de Operación] 

26 para una optima operación de las msmas 

Dáungo las dsposiciones técnicas y edministralwas a las que deberán ajustarse los Departamentos de la Unmdad de Operación y Coorimaciones de Zona, en 

21 materia de miormática 
  

Desarrollar sistemas de intonnación para la automatización de los procesos operatvos de la Unxwad da Operación, e mpulsar el uso de la miormación para la 

28 toma de decsiones y la mejora del desempeño Institucional 
  

29 Elaborar manuales lécmcos para los usuanos de los sstemas paquetería comunicaciones y redes de datos de la Unidad de Operación 
  

Plantear estrategias operalwas y técnicas para el respaldo de las Coordmaciones de Zona e instrumentar cambios y actualizaciones de los sistemas 

30 informáticos de con los |: ntos y en la normatividad vigente y por las Ároas de Oficinas Centrales   
    Supervisar la prestación de servicios en matena de T logías de la Inf ón y C y Segundad de la información de TICs en las Plazas 

31 Comuntanas a partr del es y ope ón de p de y actualización de la miraestructura de cómputo, asi como los reculsos 

de sotware disponibles en cada ubicación 

  

  
Administrar la página web de la Undad de Operación y asegurar su actualzación permanente. a fin de garantear el cumpirmento de la normate dad aplicable 

32 así como la atención de los requerimientos de la población objeto   
Documentar los procesos en materna de TIC's de acuerdo con la normatw idad vigente del Manual Administatwo de Aplicación General en materia del 

33 Tecnologías de la Información y Comunicaciones y Segundad de la Información (MAAGTIC-SI) 
  

Las demás funciones que le establezcan en las disposiciones normatras aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Unidad de Operación para 

34 el logro de los objetvos de la msma 
  

Elaborar la cocumentación de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetos. indracores y metas cal Programa 
35 Anual de Trabajo de la Unidad de Operación 
  

Elaborar y suscnbirios mtormes y documentos relatwos al ámbito de su competenca y al ejercicio de su tunción y aquéllos que le correspondan por delegación 

36 de facultades o suplencia del titular de la Unidad de Operación     
"IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 
    

TIPO DE RELACIÓN: AMBAS | 
  

  Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. Ñ o o 

[Internamente El teular del D se rel con la ¡ón de Recursos Humanos de Ofiemas Centrales para la entrega del 
Resumen contable para el pago de la nómma a través de la TESOFE, con la Subdirección de Programación y Recursos Fmancieros para la 
solctud de los recursos presupuestales que pennilan reelwar el pago de servicios personales y de unpueslos y selvicios con terceros 

Insttucionales y no Insttucionalos 

  

Extemamente: El titular del Departamento se relaciona con dwersas imstancias públicas y privadas coto son el INFONACOT, FOVISSSTE 

ISSSSTE. SAT, bancos. etc para realizar el pago de cuotas y aportaciones de segundad social, de mpuestos y de servicios contratados con 
terceros 

EEE RPTE RRE AAA 
Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

  
  

  

Característica de la a lala INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |] 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 
      

    
L Puestos subordinados. | | | 

| Retos y complejidad en el desempeño del puesto. | | 
L Ml Lo | 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

        

    
Puestos Subordinados: El trular tiene o $u cargo un promedio de 59 personas de las cuales 18 son Jofes de Oficina y el resto personal operativo 

equipo de trabajo roquiero dol iMerazgo, coordinación y representación de un titular para ol desarrollo de las actividades encomendadas al 
departamento en tempo y torma 

  

Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: El puesto enf s di adas que req de anábss para encontrar soluciones 

o aplicaciones dentro de cosas aprendidas. para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedmientos claros pero sustancialmente drwersificacos 

  

El puesto requero de coordmar una ample cantidad de información física y electrónica de Incorporación Acroditación y Cerbíicación de Educandas en la 

Delegación cesde el año 1992 lo cual hace necesaria la busqueda de espacios para su resguardo. así como dofmr un proyecto de digtalización 
almacenamento o en su caso destrucción   
  

  

| Debe declarar situación patrimonial | si 

  

  

C. PERFIL DEL PUESTO 

5 ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 
  

NIVEL ACADEMICO | 
  LICENCIATURA O PROFE SIONAL . a 

GRADO DE o 
AVANCE: TERMINADO O PASANTE     
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Capturar el área goneral y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

  

    

| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS CONTADURÍA 
    

    

| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS 

  

    

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

    

    

ECONOMÍA 
  

    

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

    

    

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 

  

    

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA ADMINISTRACIÓN 

    

    

| INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 
    

    

INGENIERÍA 

] E An 

] L 
ens sococzs vacas] 

J 

| 

EDUCACIÓN Ml 

| 
| | INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 

    

  

  

         

    

    

      

    

    

    

    

    

[ | ANÁUSIS NUMÉRICO | 

[ CIENCIAS ECONÓMICAS [ CONTABILIDAD | 

| CIENCIAS ECONÓMICAS | [ DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS | 

[ CIENCIA POLÍTICA |] [ ADMINISTRACIÓN PUBLICA | 

] 
        En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE Ae O an e 
HORARIO DE TRABAJO :| RAMO BURÑO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: [_ w |] 

¡CONDICIONES ESPECIFICAS 
DE TRABAJO: 
'AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

  

    
    
  

  

  

  

    NO APLICA 

  

    
     

            
  

  

  

COMPETENCIAS 
, O PR 

1 Básico ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Básico TRABAJO EN EQUIPO 

3 Básico ADMINISTRACIÓN         
RAP E . 
reas a bra)     
  

      
E O LM 

Selecciona las capacidades Ae a 

[corresponderán a: A 33 SR ns Y 8% 

A E Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

lo]       
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lo | 
lo] 

OBSERVACIONES: — |SIEXISTE ALGÚN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTÉ CONSIDERADO EN EL FORMATO, | 
| ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

      

  

  

  
  

  Vacanto 
JEFE INMEDIATO   

Kharia Sharoon Mandujano Solis 

OCUPANTE DEL PUESTO 

(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

  

    

Adriana Laura Abúndez 

DGRH o EQUIVALENTE 
María del Carmen Velázquez Viramontes 

ESPECIALISTA 

1 de junio de 2019 
  

    
  

FECHA DE APROBACIÓN 

dia/mes/año. 
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