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DA
 e 

    

  

      

   

CÓDIGO DEL PUESTO M21 

  

            

  
           

      

DENOMINACIÓN DEL 

    
PUESTO SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS 

CARACTERISTICA 
OCUPACIONAL NO LE APLICA   
  

  

  
  

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

RAMA DE cARGO| Recursos materiales y servicios generales ] 
  

  

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 1 TIPO DE Funciones| ADMINISTRATIVAS | 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

  

       
         

  

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS        

    

   

  

    
    

      
   

la finalidad o razón sustantiva dol puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aporta 

consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe sor específico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con 

el del 

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

y como y 
da do los requerimientos de las Áreas. 

  

1. OBJETIVO GENERAL DEL     
   

  

   

   

  

los procesos 
instituto, para g izar la 

        
   

    

   

  

    

      

        

DESCRIPCION DE LA FUNCION 

¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

Cada función integra un conjunto de actividades, 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO 

y acciones asu como y que se y 
implementación, actualización, ft ión, evaluación, ¡ igación, ¡ ión, diversificación y seguimiento de los ámbitos competencia de la 

   
      

    
   

   
lil. FUNCIONES 

   

   
      

    

      

     

    
    

  

  

  

del 

y supervisar los procesos 
óptima operación do las mismas. 

las de 

   

    

        

     

  

que 

  

    
   para una 

        
      

  

     
    

   

  

   

    

   

        a o en el seno de «Y 
aplicable. 
     

       

  

0 contratos que, con q para el suministro, mantenimiento y 
recursos materiales y servicios generales quo roquieran las Áreas del Instituto. 

  

y oportuna, 

en apego a 

para 

sistemas y 

los y al 

sa de la Dirección de Admini ión y Fi 
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  3 Desarrollar, supervisar y documentar las acciones requeridas para dar cumplimiento a los objetivos, metas e indicadores establecidos en el Programa Anual y   
mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Subdirección. 

  2 Las demás funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables. y aquellas que le encargue especificamente el titular de la Dirección del 
Administración y Finanzas para el logro de los objetivos de la misma.   
  

    

IV. RELACIONES] 
FEE 
  
  

TIPO DE RELACIÓN; AMBAS | 
  

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?, 

internamente: El titular de la Subdrección se relación con las dssúntas áreas del instituto para la p de como . podidos o| 
somcos para una óptima operación de las mismas 

  

Externamente: El titular do la ción 50 rela: con como ta ia de la Función Púbica para lavar a cabo los procesos Ue contratación de 
bienes y servicios que requiere el Instituto, con la Secretaria de Hacienda y Crádito Público para el reporte de inventarios de bienes con los que cuenta el Insituto, con las 

Aseguradoras para la contratación de pólizas de seguros que garanticen el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto entre otras. 

Eí--_ O_o AAA AAA AAA A A 
Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

  

      

  

  

  

  

  

    

  
  

    

    

  

ad ee INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA | 

A V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO ERAS 

| Puestos subordinados. | | 

| Retos y complejidad en el desempeño del puesto. | [ 

    

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 
  

  

  

      

      

  

Puestos Subordinados: El titular de la Subdirección tiene a su cargo un promedio de 12 personas de las cuales 4 son Jefes de Departamento y 8 operativas, 
dichas p quí de li go y inación, para realizar las tareas encomendadas a la Subdirección en tiempo y torma 

Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: El puesto enf ñ cif que reql de análisis para encontrar soluciones ol 
laphcaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios insti ne gidos all 
logro de objetivos especificos. 

Debe declarar situación patrimonial. si 

      

  

      C.PERFIL DEL PUESTO 

  

  

pr ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 
  

  

  

  

    

    

    

    

    

  
  

    

    

    

    

    

    

  
  

    

        
ANEL ACADEMICO] LICENCIATURA O PROFESIONAL h 

GRADO DE 
AVANCE: TITULADO 

Capturar el área general y carrera gonérica requeridas para la ocupación del puesto, Catálogos 

| ÁREA GENERAL | Í CARRERA GENÉRICA | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | p ADMINISTRACIÓN | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | Í CONTADURÍA | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | Í ECONOMÍA | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | FINANZAS | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | RELACIONES INDUSTRIALES | 

Í EDUCACIÓN Y HUMANIDADES | | MERCADOTECNIA Y COMERCIO | 
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| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | MATEMÁTICAS - ACTUARIA | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | SEGUROS Y FIANZAS i 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA | | INGENIERÍA | 

ln. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

Catálogos 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

Capturar las ¿reas generales y áreas de experiencia roqueridas para la ocupación del puesto. 

  

ÁREA GENERAL 

    

CIENCIA POLÍTICA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

    

CIENCIA POLÍTICA ADMINISTRACIÓN DE BIENES 

    

    

    

CIENCIAS ECONÓMICAS ADQUISICIONES 

J 
] 

| 
ADMINISTRACIÓN | 

y 
  

    

CIENCIAS ECONÓMICAS 

E 
L 

[ CIENCIAS ECONÓMICAS 

| 
L 

yal L 

_) 

CIENCIAS ECONÓMICAS Ml [ ACTIVIDAD ECONÓMICA 

| L 
y CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROCESOS | 

IAS OS a TETAS 
IIS 

  

5d O 

an caso de que el puesto requiera condiciones ls de trabajo Tiene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA - CAMBIO DE 
VIAJAR: A FRECUENCIA: gentoo asoma] 

HORARIO DE TRABAJO : PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 
  

HORARIO DIURNO | 

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

  
  
SMECIFICACIONES TAGOMÓMICAS: ALCÓN, ATRIBUTO O ELEMINTO DE LA TAREA, LQUIPO O AMBIENTE 

ÁTRABAJO, O UNA os 108 aque uN OS NO APLICA 

  

  

  

  

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO         
  

CAPACIDADES 

las capacidades 
a 

DESARROLLO AUMIMISTRATIVO Y 

CALIDAD 
Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

  

'ARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 
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NOMBRE Y FIRMA 
  

  

  

a María e | ra Sijuada o NE 7 uin 
OCUPANTE DEL PUESTO JEFÉEINMEDIATO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) Z 

Lal fou! lo lewis a ll 

  

XA
 

1] 

  

    

     

  
    

  

    

          

Saúl Rangel Torrijo ———|-- Adriana Lábra Abúndez EL 

ESPECIALISTA DGRH o A 

  

    FECHA DE APROBACIÓN 15 de agosto de 2018 
dialmos/año.   
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