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CÓDIGO DEL PUESTO 032 

DENOMINACIÓN DEL 

CARACTERISTICA 
OCUPACIONAL! 

  

  

PUESTO DEPARTAMENTO DE ADMINIS TRACIÓN, PROGRAMACIÓN E INFORMÁTICA (PUESTO TIPO) 
  

  NO LE APLICA     

  

1. DATOS DE IDEN TIFICACI 

NOMBRE DE LA 
INSTITUCION! 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO 

ADMINISTRA TIVA 

  

  

  

  

Instituto Nacional para la Educación de los Adultos | 

  

  

RAMA DE CARGO| Recursos humanos 
  

  

  

  

UNIDAD DE OPERACIÓN EN NUEVO LEÓN 

  

UNIDAD [UNIDAD DE OPERACIÓN EN NUEVO LEÓN       

  

!- OBJETIVO OENERAL DEL PUESTO: funciones y el perfil del puesto. 

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 

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 pom Mesa vigente. 
  

  

  

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

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

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+ RESULTADO     
Proveer a las Áreas de la Unxad de Operación, del capital humano, hnanciero y matenal requendo para al óptimo desempeño de sus actexiades y tareas 
  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

  

  

  

  

        
dadas diendo a la pl y presup autorzados, así como a lo dispuesto en la normatividad vigente 

Áplicar y dar seguimiento en la Unidad de Operación, a la normatividad y disposiciones y as por las depend: 

2 globalzadoras, así como por parte de las Oficinas Centrales en materia de recursos humanos, financieros y matenaies, y con elo evitar posibles observaciones 

por los entes fiscalizadores 

3 Cc coadyuvar con la Unidad de o Oporacón or enla v vigilancia del estricto cumplimiento del Contrato Colectwo de Trabajo. y demás acuerdos y Iincamientos vigentes 

en matena laboral 

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

Llevar a cabo las actividades de reclutamiento selección, contratación del personal y el pago de sus remuneraciones en el marco de las disposiciones 

normalwas aplicables relatwas a percepciones ordmarias y extraordinarias, tabuladores de sueldos, cuotas de segundad social y descuentos autorzados 

5 do una co ón per con la Subd ón de Recursos Humanos a fin de asogurar la actualización de dichos procosos en la Unidad do 

Operación y el cumplimento de la nomatn idad 

[Mantener actualgados los sistemas de regstro y control de asistencia e incidencias del personal que integra la Unidad de Oporación. para la almontación 
6 oportuna y veraz de dxhos s de mí ón y con ello yuvar en gias que mecxdan en un mayor compromiso y desempeño del personal 

msttucional 

7 Planear y coordinar la ejecución de programas de formación de figuras soldanas para el desarrollo de competencias que incidan en el logro de metas 

msttucionales 

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

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

9 Elaborar registros y demás documentos relatwos al gasto en el Capítulo 1000 Servicios Personales y un flujo « de inf ÓN y conc 

del mismo con las áreas de Oficmas Normativas 

10 Particpar on las Subcomisiones de Segundad e Higiene en el Trabajo y en la Subcomsión Mata de Escalalón de la Unidad de Operación para atender 

aquellos casos especificos, dentro de su ámbito de competencia 

11 Fungir como Secretano de la Comisión de Evaluación de Cotizaciones del Comaé de Compras, así como adminstrar y vi iar la adqusición 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 necesarios para desarrollar adecuada y oportunamente sus funciones. 

n de acuerdo con el prosupuesto autorizado en los programas y en general a la Unidad de Operación 

13 Coadyuvar, cuando se requiera, en el segumiento y trámite de los asuntos jurídicos derwados de los confictos laborales surgidos en la Unidad de Operación y] 
en los que sea parte el Instituto; así como de las ob das de las das ala Unidad de Operación 

14 Doc tar sistemá! las op s de la Unidad de Operación distribuyendo y minstrando oportunamente los recursos financieros 

autonzados para los programas en operación. 

16 Elaborar e informar a Ohcmas Normativas acerca del estado Imanciero presupuestal mensual y anual de la Unidad de Operación 

16 Programar el pago oportuna de los compromsos cantraidos con terceros instáucionales y no insttucionales referentes a impuestos, contratos de samvicos 
seguros. etc 

17 Operar y retroalmentar los sstemas insttuconales de regstro y control de actidacdes contables. rogstro de Ibros auxiares y conciliaciones bancanas 

asegurando el cumphmiento de la normatwidad vigente 

18 Recorr y revisar la aephicación y registro de solctudes y comprobaciones cel gasto de las Áreas de la Unidad ce Operación 

19 Atender solicitudes de recursos hnancieros de las Áreas y realzar el pago de arrendamiento de inmuebles y gastos de transportación y váticos 

oras nio orinal dicen NE ENEE! 
20 Coorcinar la administración y resguardo de los recursos a tm de gl la op ti Ce dichos requer para una operación!   

integral de la Unidad de Operación       
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21 

Coordinar el sistema de inventanos de bienes materiales, mstrumentales, culturales entre otros de la UnmMad de Operación y garantizar su permanente] 

actualización   

22 
Regstrar y controlar las actuidades del parque vehicular exstente en la Undad de Operación para un mojor aprovechanmnmento del mesmo 

  
23 

Controlar y dar seguimento a los seguros de los bienes maternales, instrumentales, del parque vehicular y otros, propiedad de la Unidad de Operación 

  

24 
Coordinar la operación de los sstemes de procesamiento electrónico de datos y respaldar con solucones tecnológicas las actvidados sustaniwáas y] 

admuustratwas de todas las áreas de la Unidad de Operación   
26 

Administrar la infraestructura de cómputo de la Unidad de Operación asi como coordimar los servicios de comunicación y la red de comunicaciones y datos en 

el marco de la nomatr ad vente en la matena   

26 
  Proporconar servicios técnicos y ía en de ón e y proces de datos a las diferentes áreas de la Unidad de Operación 

para una Optima operación de las mesmás   

21 
Daiundr las dsposiciones tecnicas y administralw as a las que deberán ajyustarsa los Departamentos de la Unidad de Operación y Coordmacionos de Zona, en 

malena de mlormática   

28 
Desarrollar sistemas de información para la automatización de los procesos operatos de la Undad de Operación, e impulsar el uso de la mformación para la 

torna de decsiones y la mejora del desempeño Institucional   
29 

Elaborar manuales lécmcos pare los usuarios de los sestemas, paqueteria, comunicaciones y redes de datos de la Unidad de Operación 

  

30 
Plantear estrategas operatwas y técnicas para el respaldo de las Cooremaciónes de Zona e instrumentar cambios y actualizaciones de los sistemas 

informáticos de acuerdo con los Imeamientos y directnces embudas en la normatwidad vigente y por las Áreas de Ohemas Centrales   
31 

Superuisar la prestación ce servicios en materia de Tecnologías de la Información y Comunicaciones y Segundad de la información de TIC's en las Plazas! 
Comunitanas a partir del es: y ón de de y actualización de la mfraestructura de cómputo, así como los recursos!   
  

32 
  Administrar la página web de la Unidad de Operación y asegurar su . A tm da y tzar el de la normalw dad apicable 

así como la atención de los requerimientos de la población objotwo 
  

33 
Documentar los procesos en matena de TIC's de acuerdo con la normalidad vigente del Manual Administratwo de Aplicación General en matera de 
Tecuologías de la Información y Comuncaciones y Segundad de la Información (MAAG TIC-SI) 
  

34 
Las demás funciones que le establezcan on las disposeciones nornalwas aplicables. y aquellas que lo encargue especiticamente la Unidad de Operación, paral 

el logro de los objetwos de la misma 
  

36 
Elaborar la documentación de las acciones y de los productos sustantros generados para dar cumplimento a los objetrwos indxcacores y metas del Programa 
Anual de Trabajo de la Unidad de Operación 
  

36 
Elaborar y suscribir los informes y documentos relatos al ámbilo de su competencia y al ejercicio de su función y aquéllos que le cormespondan po! delegación! 

de facultades o suplencia del tiular de la Unidad de Operación 
    

“IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 
  

  
TIPO DE RELACIÓN: AMBAS | 
  

Expúcar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

internamente El t£utar del Departamento se relaciona con la Subérección de Recursos Humanos de Otcnas Centrales para la entrega dol 

Resumen contable para el pago de la nómna a través de la TESOFE, con la Subdirección de Programación y Recursos Fmanciros para la 

sobctud de los recursos presupuestales qué permían realzar el pago de servcios personales y Ce mpuestos y servxcios con terceros 

Insttuconales y no Insttucionales 

  

Extermamente: El ttular del Departamento se relaciona con drwersas instancias públicas y priwedas como son el INFONACOT. FOVISSSTE 
ISSSS5TE SAT. bancos, etc para realizar el pago de cuotas y aportaciones de segundad social, de mpuestos y de servicios contratados con 

terceros     
  

_———_— 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 
  

Característica de la 
A INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA | 
  

  

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 
    

Po Puestos subordinados. | | | 
    
    
| Retos y complejidad en el desempeño del puesto. | | 

L | | 
        

    

'     

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Puestos Subordinados: El ttular tiene a su cargo un promedio de 19 personas de las cuales 4 son Jefes de Oficina y el resto personal operativo Dicho 

equipo de trabajo requiere del iderazgo, coordmación y representación de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al departamento 
en tiempo y forma 

Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de análiss para encontrar soluciones 
o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual req ra mto ap do en proc claros pero sustancialmente drwersilicados 

El puesto requiere de coordinar una amplia cantidad de información fisica y electrónica de Incorporación, Acreditación y Cemticación de Educandos en la 

Delegación desde el año 1992 lo cual hace necesaria la búsqueda de espacios para su resguardo, así como defnr un proyecto de digiteluación 
almacenamanto o en su caso destrucción 

Debe declarar simación patrimonial. si | 

  

-C. PERFIL DEL PUESTO 
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|. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 
  

  

  

  

    

    

    

    

    

    

      

    

    

    

    

    

    

    

    

  
  

    

    

  

  

  

    

  
  

    

    

  
  

      

  
  

    

    

    

  
  

    

  

ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL ] | 

GRADO DE 
AVANCE: TERMINADO O PASANTE 

Capturar el area general y carrera generica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | l CONTADURÍA | 

| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | [ MATEMÁ TICAS - ACTUARIA | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMIMS TRACIÓN | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMIMIS TRA TIVAS | | ECONOMÍA ! 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PUBLICA | 

| EDUCACION Y HUMANIDADES | | EDUCACIÓN | 

| INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA | ADMIMS TRACIÓN | 

| INGENIERIA Y TECNOLOGÍA | ¡ COMPUTACIÓN E INFORMÁ TICA | 

| INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA | | INGENERÍA |] 
bi 

ln A A MINISO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: Eo) 
Capturar las areas y áreas de exp. q para la ocup del puesto. Catálogos 

| ÁREA GENERAL | | ÁREA DE EXPERIENCIA ] 

| MATEMÁ TICAS [ ANALISIS NUMÉRICO | 

[ CIENCIAS ECONÓMICAS | CONTABILIDAD | 

| CIENCIAS ECONÓMICAS | Ñ DRRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS | 

| P CIENCIA POLÍTICA | | ADMINISTRACIÓN PUBLICA | | | 

| [ CIENCIA POLÍTICA | | ADMINIS TRACIÓN DE BIENES | 

11. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESP: AS 
  

- Encaso de que el puesto | requiera condiciones especiales de abajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA j CAMBIO DE . A semen 10 
HORARIO DE TRABAJO :| HORAMO DIGNO 1] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 

CONDICIONES ESPECIFICAS 
DE TRABAJO: 

AMBIENTALES, MO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

  

  

      

  

ESPLOTICACIONES URGOMÓNICAS: ACCIÓN, ATEBUTO O ELEMENTO Of LA TAMA, EQUIPO O AMBIENTE DE! 
TRABAJO, O UNA COMBINACIÓN DE LOS ANTERIORES, QUE DETTRMIA UN AJMENTO EN LA PROBARIIDAD Df NO APLICA 
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIÓN. 
      
  

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 
  

  

  

  

    Nivel de dominio z - COMPETENCIAS 

1 Básico o ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Básico TRABAJO EN EQUIPO 

3 Básico ADMINISTRACIÓN         
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Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

  

Vacante 

  

Vacante   
OCUPANTE DEL PUESTO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

  
JEFE INMEDIATO 

  

  
ESPECIALISTA 

  

    7D, 
Maria del Carmen Velázquez Viramontes Adriana Laura Abúndez Arreola 

DGRH o EQUIVALENTE — 

  

FECHA DE APROBACIÓN 
1 de junio de 2019 

  
dia/mes/año.   
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