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-A.DATOS GENERALES 
] 

CÓDIGO DEL 
PUESTO| o L21 o o 

DENOMINACIÓN DEL 
PUESTO : _ DAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS o o 

CARACTERISTICA 
OCUPACIONAL NO LE APLICA 

  

  

    DATOS DE IDENTIFIC. DEL PUESTO 
  

  

  

    
  

  

  

  

      

  

  
  

    

  

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

RAMA DE CARGO| Recursos humanos | 

NOMBRAMIENTO: o CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES| ADMINISTRA TIVAS | 

PUESTO DEL | 
SUPERIOR|DIRECCIÓN GENERAL | 

JERÁRQUICO 

UNIDAD UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
ADMINISTRATIVA 

Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: o impacto que gral para la UE de la misión y objetivos institucionales, Debe ser específico para el| 

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

Gestionar la autorización del presupuesto programado y administrar el presupuesto autorizado mediante la racionalización en el gasto en materia de recursos 

financieros, humanos, maternales e infommáticos, así como establecer las políticas salariales y de prestaciones al interior del Instituto y para las Unidades de Eperacon! 

observando el cumplimiento de lineamientos, normas y procedimientos aplicables. 

ea b li nte c funciones y el perfil del puesto. | 

! 

    

      

DESCRIPCIÓN DELTA FUNCION | 
ONE ¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? | 

pao s Cada función integra un conjunto de actividades. | 

ULTADO | 
4 Establecer, difundir y vigilar de conformidad con las políticas institucionales y del sector educativo, el cumplimiento de la normatividad, enteros y! 

procedimientos que rijan los ordenamientos en materia de recursos humanos, materiales y financieros del Instituto y sus Unidades de Operación; 

Coordinar la formulación y operación de lineamientos, sistemas y procedimientos para la eficiente administración de los recursos humanos. matenales y! 
2 financieros conforme a los requerimientos de las Unidades Admi ivas del INEA, así como aplicar las disposiciones que regulen los procesos| 

intemos de los mismos; 

Desarrollar y coordinar la programación de recursos financieros y presupuestación que permita orientar los programas. proyectos y acciones del Institu ma 

3 y el ejercicio presupuestal en Oficinas Centrales, sus Unidades de Operación e Institutos Estatales en coordinación con la Dirección de Prospectiva, tl 

Acreditación y Evaluación, a fin de controlar y en su caso gestionar las adecuaciones pertinentes ante la Coordinadora de Sector, 

  

  

  

  

4 Dirigir el diseño e integración de la estructura presupuestal, en coordinación con la Dirección de Prospectiva, Acreditación y Evaluación; | 

    [Coordinar la gestión del presupuesto en materia de gastos de operación del Ramo 11 Educación Pública, (Oficinas Centrales, y sus Unidades de 
5 Operación) y del Ramo 33 Fondo de Aportaciones para la Educación Tecnológica y de Adultos (FAETA) de los Institutos Estatales, a fin de contar con tal 

aprobación de las dependencias globalizad para su inclusión en el Presup de E de la Fed ión;   

  

Dingir las estrategias para la distribución de las metas y recursos destinados a la peacin de los programas y proyectos educativos a cargo de los| 

6 Institutos Estatales y Unidades de Operación, para la elaboración y asignación del presupuesto orientado a resultados, en coordinación con la Dirección | 

de Prospectiva, Acreditación y Evaluación: | 
  

Analizar y aprobar la información contable y financiera que corresponde al Instituto para su presentación e integración a la Cuenta de la Hacienda Pública; 

7 Federal, asi como atender los requerimientos de información financiera que le soliciten las dependencias globalizadoras. de conformidad con lal 

normatividad aplicable: | 
| 

Establecer y aplicar medidas intemas de disciplina presupuestaria en materia de servicios personales para un mejor aprovechamiento del ejercicio y: 

8 control del presupuesto de egresos autorizado al Instituto y sus Unidades de Operación, con base en las nomas y criterios emitidos por la Secretaría de | 

Hacienda y Crédito Público y la Coordinadora de Sector; mal 

Proponer al Director General del Instituto, los Manuales de Organización, mapeo de procesos y procedimientos de carácter administrativo, de recursos! 
9 humanos, financieros y maternales que se requieran en el INEA para una mejora continua en los servicios que proporcionan las áreas, así como realizar 

_ [su gestión ante las dependencias globalizadoras. j 
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10 
Coordinar a las Unidades Administrativas del Instituto en la implementación de los proyectos de estructura orgánica, manuales de organización, del 

procedimientos y servicios, que se requieren en el Instituto y supervisar su operación; 
  

11 

a : | 
Dingir y establecer estrategias de negociación salarial y contractual para conducir las revisiones de indole económico y laborales con el Comité Directvo| 

Nacional y Comités Directivos Seccionales ante la Secretaría del Trabajo y Previsión Social, a fin de lograr la celebración de los convenios de 
desistimiento de huelga por parte de los mismos y con ello evitar la afectación de los servicios educativos que presta el Instituto a nivel nacional: 
  

12 
Gestionar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Público y de Educación Pública la aprobación de los incrementos salariales y en prestaciones 

convenidas con la Representación Sindical a nivel nacional, asi como los tabuladores y las plantillas de personal, en apego a los critenos técnicos y 

normativos que para ello emiten dichas dependencias; 
  

13 
Coordinar los procesos internos de gestión de Recursos Humanos en la organización central del INEA, y asesorar a las Unidades de Operación y a los! 

Institutos Estatales en la aplicación de li i en mateña de ing y promoción, control de asistencia, de sueldos y prestaciones, contrataciones 

en apego a la normatividad aplicable y a las políticas establecidas por la Coordinadora de Sector; 

  

  

14 
Establecer con base a la información que proporcionen las Unidades Administrativas del INEA, la convocatoria para los procedimientos de contratación 

de bienes y servicios, así como susenbir los contratos y convenios de adquisiciones, arrendamientos y servicios y en su caso aplicar las sanciones, 

cancelaciones y finiquitos que procedan de conformidad con las disposiciones aplicables: | 
  

15 

Diseñar y difundir los documentos normativos para que se observen y apliquen de manera precisa en Oficinas Centrales y sus Unidades de Operación| 

las medidas de racionalidad. austeridad y disciplina presupuestana, en materia de servicios personales, materiales y financieros, y de cierre del Ejercicio 

Presupuestario que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Público, la Secretaria de Educación Pública y la Secretaría de la Función Pública, asi 

como las contenidas en el Presupuesto de Egresos de la Federación, a fin de evitar posibles observaciones por parte de los Órganos Fiscalizadores: 
  

16 

17 

Dirigir en coordinación con la Dirección de Asuntos Jurídicos la revisión de los acuerdos que se celebren con el Comité Directivo Nacional en matena 

salarial y contractual para su inclusión en la actualización del Contrato Colectivo de Trabajo y el Reglamento de Ingreso y Promoción que se somete a| 

aprobación de la Secretaria del Trabajo y Previsión Social, así como de otros ordenamientos internos a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente: 

Coordinar las acciones que en materia de protección civil, seguridad e higiene y salud en el trabajo que dictamine la Secretaria de Gobernación y 

Dirección General de Protección Civil y hacer extensivas dichas medidas a sus Unidades de Operación, vigilando su aplicación conforme a la 

normatividad vigente; 
  

18 Dirigir, coordinar y controlar los procesos de consolidación de bienes del Instituto, abastecimiento y almacenamiento de materiales y bienes muebles, 

servicios generales, aseguramiento del patrimonio institucional, inventarios y control patrimonial de los bienes propiedad del INEA; 
    

Coordinar los procesos concer tes al ejercicio del presupuesto autorizado al INEA, suministrar a sus Unidades Administrativas, Unidades de 

Operación e Institutos Estatales los recursos financieros que correspondan a su presupuesto anual autonzado confome a los calendarios definidos 
previamente, así como proponer y promover criterios que incidan en el cumplimiento de políticas, normas y procedimientos en materia de administración 

de los recursos financieros; 
  

20 
Coordinar la gestión del presupuesto en materia de servicios personales, materiales y financieros del Ramo 11 Educación Pública (Oficinas Centrales, y 

sus Unidades de Operación) y del Ramo 33 Fondo de Aportaciones para la Educación Tecnológica y de Adultos (FAETA) de los Institutos Estatales. a fin! 

de contar con la aprobación de las dependencias globalizadoras para su inclusión en el Presupuesto de Egresos de la Federación: 
  

21 
Aprobar y supervisar la implementación del programa anual de capacitación de personal del Instituto, para desarrollar y fortalecer sus competencias 
académicas, técnicas y laborales que les permitan un mejor desempeño y crecimiento laboral garantizando sus derechos y obligaciones: 

  

2 

23 

24 

Coordinar el pago de servicios personales de Oficinas Centrales y sus Unidades de Operación, a través de la Tesoreria de la Federación, estableciendo 

calendarios y formatos técnicos que faciliten la operación del esquema de pago, asi como analizar los posibles escenarios presupuestales para el cierre 

trimestral y anual del presupuesto de servicios personales; 

Coordinar presupuestalmente la atención a las resoluciones de finiquitos, laudos y liquidaciones emitidas por la autoridad competente en coordinación 
con la Dirección de Asuntos Jurídicos; 

Dinigir la revisión, análisis y negociación con el Comité Directivo Nacional del Reglamento de Ingreso y Promoción, del Programa de Profesionalización 
de Base, Manual de Jomadas Culturales y Recreativas, y Regl to de Evaluación de la Productividad y la calidad en el trabajo;   

  

25 
Coordinar los procesos intemos de gestión de recursos materiales y financieros en la organización central del INEA y asesorar a las Unidades de 

Operación y alos Institutos Estatales en la aplicación de lineamientos en esta materia en apego a la normatividad aplicable y a las políticas establecidas 
por la coordinadora de sector; 
  

26 Desarrollar, actualizar, mantener y administrar los sistemas de información de los servicios de gestión educativa y administrativa a nivel nacional y, en su 
caso, estatal, incluyendo los procesos continuos de aprendizaje; 
  

27 Brindar a las Unidades Administrativas del INEA los servicios para el acceso, publicación y optimización de la información que se difunda a través de 
medios electrónicos, asi como otorgarles el soporte técnico que requieran: 
  

28 

29 

Proporcionar el marco tecnológico y normativo para la incorporación de los bienes y servicios informáticos y de telecomunicaciones, garantizando la 
compatibilidad de la infraestructura; 

Planear, dingir y supervisar la política y lineamientos en materia de informática y telecomunicaciones a nivel nacional, de acuerdo con las metas Y 
objetivos institucionales: 
    30   Autorizar la ubicación, uso y mantenimiento de los bienes y servicios informáticos y de telecomunicaciones a nivel nacional: 
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Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

  

31 Determinar y coordinar los programas de equipamiento, actualización y mantenimiento de la infraestructura en telecc iones e informática y en el | 

centro de datos externo; J 

32 Administrar los servicios de red nacional privada de voz, datos y seguridad informática que se generen a nivel nacional: | 

33 Establecer el modelo de gobierno de tecnologías de información y comunicación, con la finalidad de determinar la dirección, el dominio y la arquitectura 
tecnológica a nivel nacional: 

34 Operar y supervisar la infraestructura de bienes informáticos y de telecomunicaciones del INEA: 

35 Generar e integrar la información para la operación de los procesos clave de los sistemas de gestión educativa y administrativa: 

36 Administrar las bases de datos de los sistemas de gestión educativa y administrativa; 

37 Participar en las reuniones de la Junta de Gobierno, Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y demás organismos colegiados en los que 
confome a la normatividad vigente le coresponda estar presente: 

38 Establecer los criterios de planeación. operación e implementación del Programa Estratégico de Tecnologías de la Información y Comunicación (PETIC), 

que contribuya al mejoramiento y optimización de las tareas asignadas a las áreas del INEA; 

39 Conducir el desarrollo de proyectos de inversión en materia de tecnologías de información y comunicación para impulsar el desarrollo y utilización de 

nuevas tecnologías para apoyar la ¡ ión de los ed dos en la sociedad del imiento y ampliar sus capacidades para la vida; | 

40 Autorizar, previa verificación de los entregables comprometidos, el pago de las adquisiciones, arrendamientos y servicios a cargo de la Unidad del 

Administración y Finanzas en materia de tecnologías de la información; 

41 Revisar y autorizar los estudios de factibilidad de las adquisiciones de bienes y servicios informáticos y de telecomunicaciones que se requieran en el 

INEA; 

42 Fungir como Unidad de Transparencia en términos de lo dispuesto por la Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública, la Ley! 

Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública, y demás disposiciones aplicables, y | 

43 Las demás que le establezcan la Junta de Gobierno, el Director General y las disposiciones aplicables | 

IV Md: ETC AS Y/O BONUS lAs EME Y 

TIPO DE RELACIÓN: AMBAS 
  

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

internamente: El titular de la Unidad mantiene una relación estrecha con todas las Direcciones del Instituto, ya que es la encargada de 

planear, distribuir y atender las consultas en materia presupuestal de Servicios Personales, contratación de servicios matenales, Recursos 
Humanos, recursos financieros entre otros. 

Externamente: El titular de la Unidad se relaciona directamente con las Secretarias de Educación Pública, de Hacienda y Crédito Público y 

de la Función Pública para realizar gestiones y consultas de tipo presupuestal en materia de Servicios Personales, normativo, organizacional, 

de contratación de servicios, entre otras, a fin de contar con los elementos que permitan ejercer el presupuesto con base en la normatividad 

aplicable para ello       

  

Caractenstica de la 

información: 

  

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ÓRGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES PARAESTATAL | 
  

  

-—"V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 
        | Puestos subordinados. | | Presupuesto bajo su responsabilidad. | 

    

    

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

      | Actos de autoridad especificos del puesto. ] 

    

Explicar brevemente la elección de los aspectos 
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Puestos Subordinados: El titular de la Dirección tiene a su cargo un promedio de 28 personas, de las cuales 3 son Subdirectores, 12 Jefes de 

Departamento y 13 personas operativas, dichos trabajadores requieren de liderazgo y coordinación, para realizar las tareas encomendadas a la 

Dirección en tiempo y forma 

Retos y Complejidad: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren un pensamiento analítico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo 
para desarrollar soluciones, para lo cual requiere razonamiento apoyado en políticas y principios institucionales claramente definidos, dirigidos al 

logro de objetivos específicos. 

Actos de Autoridad Específicos del Puesto: El titular de este puesto interviene en los procesos de representación del Instituto ante las 

dependencias globalizadoras, para la gestión del presupuesto general del Instituto a nivel nacional, asi como ante la Secretaría del Trabajo y 

Previsión Social, para representar al Instituto en las negociaciones salariales y de prestaciones con el Sindicato. 

Presupuesto bajo su responsabilidad: El titular tiene a su cargo la administración y distribución del presupuesto de Servicios Personales del 

INEA y sus Delegaciones, conforme la normatividad vigente,       

Debe declarar situación patrimonial. si 

  
  

  

PERFIL DEL PUESTO 
I. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del 

puesto. 

  
  

NIVEL ACADÉMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL 
  

  
| 

AVANCE: TITULADO   

Catálogos 

    
| ÁREA GENERAL 1 de CARRERA GENÉRICA 
    

  

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | ADMINISTRACIÓN 
    
    

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 
  

  
  

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURÍA [2 
  

  

  

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO 
  

  

    

  
  

  
  

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS 
  

  
  

| EDUCACIÓN Y HUMANIDADES EDUCACIÓN | 
  

  

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ECONOMÍA 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA INGENIERÍA | 
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CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRACIÓN 
    

    

CIENCIA POLÍTICA 

po O MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: DEP AÑos e 

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

l ÁREA GENERAL RA | | ÁREA DE EXPERIENCIA | 

> MATEMÁTICAS. Po ANÁLISIS Y ANÁLISIS FUNCIONAL | 

Po MATEMÁTICAS | | ANÁLISIS NUMÉRICO | 

| CIENCIAS ECONÓMICAS | | CONTABILIDAD , | 

| CIENCIAS ECONÓMICAS * | | ECONOMÍA GENERAL | 

| CIENCIAS ECONÓMICAS | | DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

| | ADMINISTRACIÓN PUBLICA 
    

    
  

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS : > ; ay 
  

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

DISPONIBILIDAD PARA Si FRECUENCIA EN CAMBIO DE No 
VIAJAR: :| OCASIONES RESIDENCIA: 

PERIODOS ESPECIALES DE 
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO TRABAJO: 

CONDICIONES 
JESPECÍFICAS DE 
TRABAJO: 
AMBIENTALES, 
TEMPERATURA, RUIDO, 
[ESPACIO 

    

          

  

  

NO APLICA         

  

  

ESPECIFICACIONES ERGONÓMICAS: ACCIÓN, ATRIBUTO O ELEMENTO 
LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACIÓN 
LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD D 
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIÓN. 

NO APLICA   
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Intermedio LIDERAZGO 

Intermedio NEGOCIACIÓN 

RIFA 

a: 

DESARROLLO 
ADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

CALIDAD 

A FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

    

  
JEFE INMEDIATO 

    

    |__ María del Carmen Velázquez Viramontes [_ Adriana Laura Abúndez Arreol o ad 
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE 

  

1 de junio de 2019 
FECHA DE APROBACIÓN   

día/mes/año.   
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