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CARAC

CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL

OCUPACIONAL

HIEETE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION, PROGRAMACION E INFORMATICA (PUESTO TIPO)}

TERISTICA

NO LE APLICA

I. DATOS DE IDENTIFIC

PUESTO DEL

KNOMBRE DE LA

RAMA DE cam{ Recursas humanos

NOMBRAMIENTO CONFIANZA —l TIPO DE FUNCIONE S SUSTANTIVAS

JERARQUICO UNIDAD DE OPERACION EN LA CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRA TIVA

STITUCION Institute Macional para la Educacian de los Adulios

SUPERICR

UNIDAD ;i oD DE OPERACION EN LA CIUDAD DE MEXICO

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:! runciones y e perfi dei puesto.

5 R la finalidad o razon Mmhmdﬂqubmmmnﬂaﬂ,cﬂudmonmmom:man
la comnsecucion de la misidn y i Dabe ser i para « puesto, medible, alcanzable. realista y congruente con las)

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENG + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Administrar

Unidad de Oporaclén‘ conforme a la norrmﬂwdld vigente.

y controlar los pr de Recursos Humanos, financieros y materiales, asi como proporcionar los servicios generales que requiere la

1ll. FUNCIONES £0ué hace? ;Para qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESUL TADO

j-i-":\'i\~'eﬁr a ias Areas ne la Undad de Oparacion, del captal humana tnancero y materal requando para el optmo dasempedo de sus actwdades y lamas
anc do a la plantila y presupuesto autorzados, asi como a lo dispuesto en la normatividad vigente

Aplicar y dar seguimiento en la Unidad de Operacion, a la normatvidad vy disp: i y ad Arat por las dependencias|
globalzadoras, asi como por parte de las Oficinas Centrales en matena dae recursos humaneos. financieros y matenales, y con ello evitar posibles observaciones)
por los entes fiscalizadores

dyivar con & Unidad de Oporacen an la viglanca del estnclo cumplimiento del Gontralo Golectva de Trabap, y demas acuerdos v Imeamentas vigentes

3 en matera laboral
4 Alenderlas laborales de los de la Undad de Op O Y Sus fep sindicales, a fin de evitar posibles conflictos laborales
~ [Llkevar a cabo las actvdades de mchut deccio on dol personal y ol pago de sus romuncraciones on ol marco do las disposciones

5 normatvas aphcables ralatwas a percepcones ordinanas y extraordinaras, tabuladores de sueldos cuctas de s dad social y das tos autorzados)
mantemendo Gna ComMuUNCAcHN p te con la an de R t a hin de la actualizacidn de dichos procesos en la Unidad de
o] on y el pl to da la dad
WMantener actualzados los sistemas de regstro v control de asistencia e incidencias del personal que integra la Undad de Opefﬂ:nn para la almentacdn

B oportuna y varaz do dehos sl de nf an y con olio dyuvar en estralegias gue modan an un mayor y fio del p |
msttuconal S |
Planoar ¥ o la o) do prog de f an de figuras para el desarrollo de competencas t':u'é incidan n'n':;l_i'o_g_m do metas

7 msttucionalas
Gastonar los procesos de pago referontes a las cuotas y nas de los 1 de la Umdad de Operacion por los concepios de sequndad social

8 omo son al ISSSTE. SAR- FOVISSSTE Anomo Solidario y otros

9 Elabarar 1 .H 1 vc;}rn"as s mlatvos al gasto en o:'Ei;mfi:'iﬁbo Sarvicios Parsor y un fo ¢ te da informacion y conclacon
dal msmo con las dreas de Oficinas Normativas

10 Particpar en las Subcomisionas de Seguridad @ Higiene en el Trabajp y en la Subcoms:on Mula de Escalalin de la Unwad de Operacion para atender|
aquallos casos especificos, dentro de su émbo de competencia.

- Fungr como Secrelana de la Comsiin de Evaluacon de Cotizacones del Comité de Compras, asi como adminstrar y vigar la adqusicion y uso sdecuado de
los benas y recursos para el funcionamento de fa Unidad de Operacion
Proporionar a todas las areas de las Undades de Oparactn los recursos y SenvIcios necasanos para desamollar adecuada y opartunamenta sus funciones

12 de acuerda con &l p puesio do &n los pmg yengeneral ala Unidad de Operacidn

13 Coadyuvar, cuando se equiera, en el seguimiento y tramie de los asuntos juridicos derw ados de los conflictos laborales surgidos en la Umdad de O peracion y|
on los que sea parte of Instituto: asi como de las observacones emanadas de las audtorias practicadas a la Unidad de Operacion

14 oo | las op nnas o de la Undad de Operacign distrbuyendo v minslrando oportunamante 05 mcursos mancionos)
aulonzados pare [0s programas en operacion

16 Elaborar @ nformar a Oficnas Normativas acerca del estado fmanciero presupuestal mensualy anual de la Undad de Operacidn

1% Programar el pago oponuno de los COMPromsos contraldos con tercems instiucionales y no insttucionales relerentes a imMpuesios  CONFalos de Senicios,
sequios, elo

17 Operar y retroalmentar s sstemas mstiuconales de registro y control de acvidaces contables, regsiro de lbros auxdares y concliaciones bancarms,
asegurando al p 1o de la ad vigante

18 Recbiry mvisar la aphcacian y registro de solictudes y comprobacones del gasto de las Arsas de la Unidad de Oparaciin

19 Atender solctudes de recursos financeros de las Areas y realear el pago de amendamiento de inmuebkes y gastos de Trmsbcltaci‘;ﬂ- Y valcos

20 Coardinar la admmistracsin y mesguardo de los recursos matenales a hin de asagurar la oportuna atencidn de dichos requar para una of
integral de la Unidad de Operaciin

21 Coardinar & sistema de inventanos de bienes [ entre otros de la Undad de Operacxin y garantizar su permanénte
achializacwn

22 Regstrar y corlmiar las acividades ae! parque vemcular existente en la Unidad de Operacion para un mejor aprovechamsento del msma

23 C y dar seg to a los , d6 105 bianes . nstrumantales, del parque vehicular y otros, propiedad de la Unidad de Oparacm
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24 Coordnar la operacion de los sslemas de procesamanto electronico de datos y dar con soh iogcas las actvidades sustanmvas y
lacmuustratives de todas las dreas de la Undad de Operacién.
26 (Acmenstar la mbraestruciura de compule de la Unidad de Operacon. asi como coordinar s senvioes o¢ comuneacdn vy ka red do comumcaciones ¥ dalos on
&l marco de la nommatw dad vigente en la matera
26 Proporconat senvicos 16Cnicos v asesoria én matena de G e at ¥ proces de datos a las dierantes areas de la Unidad de Operacon]
para una oplma operaciin de las msmas
7 Dduntdn las dsposicones laenicas y admimnsiralvas a las que deberdn ajuslarse los Deparlamentos de la Umnidad de Oporascion v Coordnaciones de Jona, en|
2 matena de niormahca
28 [§] ltar s st da inf Gn para la automatizacon de 05 procasos oparatvos de la Unidad de Operacion, & mpulsar €l uso de la milormacion parm 1a
toma de decsiones v la mejora del desempeno Instducional
29 'Elanotaf manuales 18cnicos para 10s usuanos de los paqueteria, y redes de datos de la Unidad de Operacén
30 Plantear cstrategus operatvas v tecnicas para el paldo de las Coord de Zong & mstrumentar cambios v daclualwaciones de l0s sislemas)
informaticas de acuardo con los | y directrces &n la normatividad vigente y por las Aseas de Dficinas Centrales
Supervisar la prestacén de sarvicios en matena de Tec glas de 12 Inf wn y C v Segundad de la mformackdn de TiC s en las Plazas)
n Comunitanas a partr del estat ¥ Op Gn de prog de to y actual an de la mimestruciura de computo, asi como los wcursoes
de softwae dsponibles en cada uboacon
12 Admersstrar la pagina web de la Undad de Operacon y asegurar su actualzacidn permanenie_ a fin de garantear el cumplmento de la normaln dad aplcable |
asi como la atencion de los requenmentos de la poblacdn objelnvo
13 Documentar las procesos en matena de TIC's de con ia viganle del Manual Administiivo de A Geneml en matera de
Tecnologlas de la Informacon y Comuncacionas v Segundad de la informacon (MAAGTIC-51)
34 Las demas funcones que le establezcan en las disposKcwones nomalin as apicables, y aguellas que le encargue aspecilicamente la Unidad de Operacdn para)
el logro de los objetvos ce la msma
| 15 Elaborar la cocumentacion de las accionas v de los producios s 05 Q para dar a los oby ndiacaores y metas dal Programa
| Anual e 1rabajo de la Unidad de Opamcon
i 18 Elaborar y suscnbirlos ¥ dof al amiito de su competenca y al eperccio de su funodn v aquélas que le cormespondan por delegacan|
da facullades o suplancia del ttular de la Unidad de Operacon
IV.RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: |— AMBAS l
mm:ww&nowumm.mﬂu¢mwﬂ. o o
| e EI ttular del Dy se rel con la 5 ion de Recursos Humanos de Oficmas Centrales para la entrega del
Resumen contable para el pago de la nomna a través de la TESOFE, con la Subdireccion de Programacien y Recursos Franceros para la
solictud de los recuisos p o les que p 1 realuar el payo de senvicios personales y de snpueslos y S8IVCIos con lerceras
Insttucwmnales vy no instducionalos
Extemamente: El ttular del Depardamento se relacona con dversas mstancias pobbeas y privedes como son el INFONACOT, FOVISSSTE.
ISSSSTE, SAT, bancos. elc. pare mealzar el pago de cuolas y de segundad socal, de mpuesltos y de servicios contratados con
temaros
— B
Eljja en donde tiene impacto la informacién que maneja ol puesio
Caracteristica de lal; » 11r oM ACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]
|
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
‘ Puestos subordinados. ‘ |
L Retos y pleji enel P del puesto. l | ‘
Explicar by la efecciénde los asy
[Puestos Subordinados: El taular tieng o 5u cargo un promescio de 59 personas de las cuales 16 son Jafes de Ofcing y €l resto personal operati o
equipo do trabap roguwre dol [derazgo, coord ¥ rapr on de un belar para ol desanollo de las actvidados encomendadas al
departamento en tempo y loma
Retos y Complejidad en el D: fo del Puesto: El puesto enfrenla stuacones dderenciadas que requieren de analss para encontrar solucones
0 aplicacones dentro de cosas aprendidas. para lo cual reg fa, o apoyadao en p d claros pero sustancialmente dversificacos
El puesio regue de coordmar una ample canbdad de mformacon fisca y electronica de Incorporacion Acreditacion y Cetilicacon de Educandas en
Delegacwn cesde el afo 1992 lo cual hace necesana la busqueda de espacios para su resguardo. asl como defmr un provecto de dgdalizacidn
almacenamento 0 en SuU Caso desiruccion
|
| Debe declarar siwacion patrimonial Si |
NIVEL ACADEMICO
B - LICENCIA TURA O PROFESIONAL o
GRADO DE ' '
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
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CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA

I |
I |
L i |
I |
I |
I |
I |
I |
I |

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

L

I

I

[ commssomavmommermrnns
I

I

I

I

I

ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ADMINISTRACION

INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA INGENIERIA

L) d bt Bd b e ed B B

e Ve

; % MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas gene

ién del puesto. __Catdlogos _
: | Aseacee

ANALISIS NUMERICO

CONTABILIDAD

| CIENCIAS ECONGMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS | DIRECCION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

— e e [
e e e ] [

I
[ CIENCIA POLITICA |
|

ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACION DE BIENES
lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONI R R AR L o 7

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

CAMBIO DE

HORARIO DE TRABAJO | iRk | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,

ESPACIO

DISPONIBILIDAD PARA I =

VIAJAR:

NO APLICA

ey
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
3 Bisico ADMINISTRACION

PERRR s oy
;s ¥ o . S et (g
Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
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OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
iy ¥ ~ |ANOTARLO EN EL SIGUENTE RECUADRO.

Kharia Sharoon Mandujano Solis Vacante
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Carmen Velazquez Viramontes Adriana Laura Abundez
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE —

1 de junio de 2019
FECHA DE APROBACION

diaimeslano.
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