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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTO o2
D""""”“‘:‘P“’j::% DEPARTAMENTO DE ADMINIS TRACION, PROGRAMACION E INFORMATICA [PUESTO TIPO)
CARACTERISTICA
ol by NO LE APLICA

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

T i s e 5 8

NOMBRE DE LA
INSTITUCION Instituto Macional para la Educacion de los Adultos
RAMA DE camo[ Recursos humanos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIGNES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
ERARGUICG|UNIDAD DE OPERACION EN NUEVO LEON
UNIDAD! ;i ip a0 DE OPERACION EN NUEVO LEON

ADMINISTRA TIVA

Rep 1a fi o razen ddpunb.mm“w_wémmm,ﬂdludmmdoohwtoqwawmwa

pecifico para o pussto, medible, ealist y con las)

: 1 3 ¥ la comsecucion de la misién y obj Dabe ser g
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|tunciones y of pcti del
R 3 VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DE SEMPENG + SUJETCO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
A y los pr de Recursos Humanos, financieros y materiales, asi como proporcionar los servicios generales que requiere la
Unidad de Operacion, conforme a la normatividad vigente.
¥ - DESCRIPCION DE LA FUNCION S
IIl. FUNCIONES 0ué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Pmovaer a las Areas de la Undad da Operacitn, del captal humano, fnancero y materal requendo para al dptimo desempaeiio de sus actv dadaes y tamas)

encomendadas, do a la plantila y p p autoreados, asi como a lo dispuesto en la normatividad vigente
Aplicar y dar seguimiento en la Unidad de O on, ala wad y dsposiciones 18 ¥ por las dependencias
2 globalzadoras, asi como por parte de las Oficinas Centrales en matenia de recursos humanos, financieros y matanaies, y con ello evitar posibles observaciones
por los entes fiscalizadores
3 Coadyuvar con 1a Unida ;inmcé-n an B vigdancia del estncto cumphimianto dal Contrato Colectvo an -'i-fé_b-‘in.' ¥ demas acuerdos vy Ineammantos viganies
an matena laboral
4 [Atander las rel laborales de los trabaj de ta Undad de Operacidn y sus represantantes sindicales, a in de eviar positles conflictos laborales
Lievar a cabo las actvdades de recl seleccion, contratacion del personal y el pago de sus remuneraciones en @l marco de las disposicones
normalvas aplicables relatvas a percepoiones ordimanas y extraordinanas, tabulad de idos, cuotas de segundad social y descuentos autorgados
5 mantenendo una co an p e con fa Subds dn de Recurses Humanos & fin de asogurar la adualizacdn de dichos procesos en ta Undad do
¢] y el cump do la wad
Mantenor actualzados los sistomas de regsio y control de asistencia e incdenc\as del personal que infegra la Un pa -p]irs almentacon
6 loportuna y veraz de dehos sstemas de miormacn y con alio coadyuvar an astralegias que mcdan en un mayor compromise y desempefio del personal
{msttuconal
4 Planear y coordinar la ejecucion de programas de formacidn de houras soldanas para el desarrollo de competencias que incidan &n el logro de metas
matitucionales
8 Gestonar los procesos de pago refarentas a las cuotas y ap de los frabajad da la Unidad de Operacidn por los conceplos da segundad social
como son, el ISSSTE. SAR- FOVISSSTE. Ahomo Solicano y olros
9 Claborar reg vy demas doc nt al gasto en el Capitulo 100-0—50m:m Personalas ym un flujo de infi an y conclact
| del mismo con las dreas de ONicnas Normativas
10 Paicpar on las Subcomisiones do Segundad o Higiene on el Trabapw y en la Subcomsion Mola de Escalalon de s Unidad de Qperacan para alender
|aquelias casos espacificos, dentm de su ambio de compatenca
" Fungir como Secretanc ¢e la Comison ¢e Evaluacidn de Colwaconas del Comae de Compras, asi como adminstrar y vigdar la adguisiciin y uso adecuado de|
las benes y recursos para el luncioenamiento de la Unwdad de Operacen
Proporcionar a todas las dteas de las Unidades de Operacdn 10s recursos y Senicios necesaros para desamollar adecuada y oponunamenta sus funciones,
12 di acuardo con of prosupuesto avtorizado en los programas y en genaral a la Umdad de Oparacion
i3 Coadwuvar do o req enals to y tramite da los asuntos juridicos dervados de los conflictos laborakes surgidos an la Unidad de Operacion
en los que sea pare o Insituto; asi como de las obser das de las audtorias p das ala Undad de Operacion
14 Documentar sistematic las op c bles de la Undad de Operacidn disinbuyendo y minstrando oportunamente 105 recursos fnancieros
autonzados para los programas en operacdn,
15 Elaborar e informar a Ofcnas Normaivas acerca del estado Inancero presupuestal mensual y anual de la Undad de Operacion
16 Programar el pago oport) da o5 ¢ o5 con con lercems instducionales y no instiutanales refarentes a impuestos, contratos da SeVicOS,
seguros. elc
17 Operat y relicabmentar los sslemas nsituconales de regstro v control de actvidades contables, regstre de lbros aundares y concdacwines bancanas
aseg do el ¢ tode la ividad vigenta
18 Recbir y revisar i aphcacion y registro de sobctudes y comprabacones cel gasto de las Areas de la Unicad de Oparaciin
19 Alerder solicfudes ce recursos inancieros de las Areas y realzar el pago de armendamiento de inmuebles y gaslos de ransponacion ¥y valcos
| S— — P —— - — T —— - - - o v
20 Coortinar la agmmsira y msguardo de los recursos a n de g & op a atencon ce Michos requenmientos para una oparacon

ntagral de la Unidac de Operacdn
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2 [4 1 &l sist de de bienas les, mst tales, entra otros de @ Undad de Op 0n ¥ g su p 1
2 actualizacidn
22 Ragsirar y controdar las actvdades del parque vehicular exstente on s Undad de Dperacidn para un megor apiovechanento del msmo.
I 23 Controlar y dar segumentio a los seguros de s benas malenales, instrumeantales, del parque vehwular y otros, propedad de la Unidad de Operacion
Coordmar la operacdn de los sslemes de proces b co do detos y respaldar con Solucones lecnoldgoas las aclvdados suslanivas vl
24 acmmistratvas de lodas as areas de la Undad de Oparacion
26 1a inf tura da computo do la Umdad de Operactn_ as! como coordmnar l0s senicios oe acdin v By red de comumcaciones y dalos an|
@l marco ¢ la nomaty gad vigente en la matena
2 Proporconar Serdicins 14CnIcos ¥ asesoria en de Gn & atica y p de datos a las dierentes dreas de la Unidad de Opetacon
para una oplma cperaciin de las memas
Diurde tas dsposicones tecricas v administralv as a ks que deberdan austarsa los Depanamentos de la Umdad de Operacion y Coordmacionas da £ ona, an|
= malena de niomatica
Desaroliar sistemas de miormacin para |a sutomatzacdn de s procesos operatv os de la Undad de Operacidn, e impulsar el uso de la siformacién para 1a|
28 toma de decsionas v la mejora del desampedo Instluconal
29 Elksborar manuales lécmeos para 10s usuanos de los sst 5, pagquetalia, comun vy iedus de dalos de la Unidad de Operacon
o Plantaar eslrategas operatvas vy técnicas para el respakdo de las Coordnaciones ce Zona @ instr cambios v jones de ks sist
3 wlarmaticos de acuerdo con los | 5 ¥ directrces das en la wiad vigente y por las Areas de Dficinas Centrales
Supeniisar la prestacsn de servicios en matena de Tecnciogias ce la Inh ony C y Segurdad de la nf on da TIC s en las Plazas
N Comuntanas a parhr def i oy on da de y actualzacin de la mimestructura de compulo, asi como los MCusos)
32 Adminstar la pagna wab de la Undad de Operacdn y asegurar su aclualzacion parmanente, a hn ¢a garantear ai i de la 1o et
| asi como la atencion de los requenmentos de la poblacion obyetvo
( 3 Documentar los procesos en matena cde TIC's de acuerdo con la nommatvdad vigente del Manual Administralvo de Aplicacon General en matera de
Tecilogias de la Infomacon y Comuncacones v Seguindad de la Informacon (MAAGTIC-SI)
34 Las domnds funoones gue le establozcan on las dsposciones nomaly as aplcables. vy aquellas que 1o encague especilicamento a Unidad doe Oporacon. panal
@l logro de los objetvos de la msma
35 Elaborar la documentacion de las acciones y de 10s produclos s os g dos para dar ¢ alos objetvos indcadores y metas del Programal
Anval Je Trabeyo de la Unidad de Opemcon
6 Elaboiat y s b1 los i yd relalwvos al ambido de su competenca vy al aprocio de su funcidn y aquélos gue la pondan por del
3 tis tacultadas o suploncia dod tfwlar de la Undad de Oparacan
V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS l
Explcar brevemente con que 3reas © puestos tiene relacién y ;para queé?.
|Internamente Fi tfular del Departamento so rolaciona con B Subdreccdn de Recursos Humanos do Ofcnas Centrales para b entrega del
Resumen contable para el pago de a ndmna a lravés de la TESOFE, con a Subd wn de Prog on y R Fmanceros para la
sobctud de o5 recursos P 5 qQué realzar el pago de senciwos personales y de mmpuesios y sen<ios con lerceros
| Insttuconakes y no instducionales
Externamente: £l tdular del Departamento se relacona con o instancias pubk y prvadas como son el INFONACOT, FOVISSSTE
ISS55TE SAT bantos, elc para realzar el pago de cuolas y aportaciones de segurdad socal, de mpuesios y de sarvicos contratados con
lereans
—_——
Elija en dénde tene impacto la informacion que maneja ef pueste
Caracteristica de I8lLA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
I Puestos subordinados. | l 1
l Retos y dad en el del puesto. } l ]
Expli bre la delos

Puestos Subordinados: El ttular hene a su targo un promedio de 19 personas de las cuakes 4 son Jates de Olcina v el resto personal operalve Dicho

equipo de trabajo requiere del hderazgo, coord On y rep 0n de un ltular pare e desarrollo de las actvidades al dep 110
on tiempo y konma

Retos y Complejidad en el Dy p del Puesto: £l puesto enfrenta stuaciones dferenciadas que requieren de andliss pasa encantrar solicones
o aplicacones dentro de cosas aprenddas, para lo cual reg razor poyvado en proc claros parnc 1 j dnersilicados

£l puesto requeare de coordinar una ampla cantidad de informacsn lisca y electronica de Incorporacion, Acradtacion v Certficacon de Educandos en la
Delegacon desde el ato 1992 lo cual hace necesata la busqueda de espacios para su resguardo. asi como defnr un proyecto de dogdalwacin
almacenammnlo ¢ en su caso destruccn

Debe declarar simacion patrimonial. i Si

C. PERFIL DEL PUESTO
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1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCWLES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIMISTRATIVAS

AR | I

MIVEL ﬁum"|m| |
Lﬂl"?lw 0 PR_G! SIONAL e — !
GRADO DEI
AVANCE:| TERMHADO O PASANTE
Capturar ol area general y carrera g @ para la del puesto. Catilgm
L CIENCIAS NATURALES YENACTAS ..I CONTADURIA E
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS " MATEMA TICAS - ACTUARIA E

" ADMIMIS TRACION

H ECONOMIA

]

I
[ __CIE.HCIAS ECONOMICAS
I

CENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

| = —

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA H
I EDUCACION Y HUMANIDADE S i! EDUCACION —“
] INGENERIA Y TECNOLOGIA ADMINSTRACION 1'
] INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMA TICA ‘
I INGENERIA ¥ TECNOLOGIA il INGENERIA l
q“- EAPRRIENCIA LABORAL MINIAO DE AOS DE EXPERIENCIA ]
Capturar las areas generales y dreas de sxperiencia requeridas para la ocupacin dal puesto uﬁlgm
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| MATEMA TICAS " ANALISIS NUMERICO |.
CIENCIAS ECONOMICAS || COMTABILIDAD

DRECCION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

|

ADMINSTRACION PUBLICA

I ADMINIS TRACION DE BIENES

|
]

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

5 |

~ Encaso de que el pussto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

=

HORARIO DE TRABAJO :[

HORARID MURNO

CAMBIO DE =
RESIDENCIA: No
| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: |Ii

CONDICIONES ESPECIFICAS ==
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

HOAPLICA

ESPACIO

IPICNICAIOND ERSONOMICS: ACTON, ATIVEUTD O ELIMENTO B LA TARLA, TOUWO O AMSENTY i
o . e

TRAMD, O U 105 NO APLICA
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bisico TRABAJO EN EQUIPO
3 Bésico ADMINISTRACION
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Selecciona las capacidades que| e L
corresponderan a: kit RS i e i ‘
DESARROLLO ADMINISTRATTVO ¥ i Mevrm
LA Nivel de dominio de la Cap
o_|
o]
o]
o
( ~ |SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
= ~ |ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Vacante
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Vacante

JEFE INMEDIATO

Maria del Carmen Veldzquez Viramontes Adriana Laura Abindez Arreola )
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

1 de junio de 2019
FECHA DE APROBACION

dia/mes/ano.
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