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2. PRESENTACION

El Manual de Puestos debe documentar la informacion ordenada y especifica
sobre la ubicacion, descripcion de las funciones, responsabilidades, condiciones
de trabajo y caracteristicas que subsisten en cada puesto con objeto de que la
persona resulte ser idénea al mismo, ya sea para definirlo o actualizarlo, con el fin
de que por si mismo constituya una solucién dentro de las instituciones publicas a
las demandas sociales planteadas por la ciudadania y se refleje como

consecuencia en un mejor funcionamiento del Gobierno del Estado.

Es por ello que el Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos, ha elaborado
este Manual como una herramienta indispensable para el conocimiento de quienes

conforman y definen a la Institucién.
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

Mejorar la funcionalidad de las actividades administrativas del Instituto
Estatal para la Educacion de los Adultos.

Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa
estableciendo las lineas de autoridad de los servidores publicos en sus
distintos niveles, evitando asi la duplicidad de funciones.

Determinar los perfiles de puestos, conforme a las funciones obtenidas en
el formato de descripcién de los mismos, con objeto de que contribuya a
normar criterios para la toma de decisiones dentro de la planeacion del
desarrollo profesional de los servidores publicos.

Adecuar las politicas de seleccion de personal, induccién al puesto y
capacitaciéon de personal.

Servir como medio de integracién y orientacion de personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién al puesto asignado.

Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el servidor
publico tenga una visién clara y objetiva de sus funciones.
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4. -RumBO DE GOBIERNO.

La presente administracion se ha planteado cinco compromisos basicos en los que
habr4 de presentar resultados en el corto, mediano y largo plazo. Estos cinco
COmMpromisos son:

Promover un desarrollo humano para todos los jaliscienses.
Impulsar el Estado con oportunidades para todos.

Consolidar un desarrollo regional equilibrado y sustentable.
Asumir junto con la sociedad un combate frontal a la delincuencia.
Garantizar un ejercicio de gobierno cercano y transparente.

YV VYVYY

Para avanzar hacia este rumbo como sociedad y como Gobierno, es necesario
asegurar que los avances y progresos que van alcanzandose en todos los frentes
no se pierdan; crear las instancias, mecanismos y férmulas para consolidar
experiencias y capitalizar aprendizajes y consolidar las plataformas sucesivas para
un desarrollo sostenido y auténtico progreso ascendente; bajo los siguientes
principios, compromisos y fines:

PRINCIPIOS

1. Una gestién compartida 11. Desarrollo regional efectivo

2. Lacorresponsabilidad en los

quehaceres comunes 12. Municipios fuertes

3. Un gobierno innovador, promotor y 13. Desterrar la impunidad

sensible

4. Un gobierno que informe 14. Enriquecer su capital social

5. Una administracion profesional y 15. Alcanzar una productividad social y
honesta estructural

6. Politicas publicas pertinentes 16. Lograr la sustentabilidad del Desarrollo
7. La equidad social 17. Impulsar un mejor modelo federalista
8. Una sociedad incluyente y una 18. Lograr una economia equilibrada y
convivencia plural diversificada

19. Aprovechar las oportunidades de un

9. Un Desarrollo con calidad . .
mundo abierto y competitivo

10. Un Jalisco mas descentralizado
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9. - INVENTARIO DE PUESTOS

DIRECCION PUESTOS QUE DEPENDEN DE PUESTO QUE DEPENDEN DE LA PAG
GENERAL LA DIRECCION GENERAL DIRECCION DE AREA '
Direccion General Secretaria 10
Jefe de Departamento 14
Secretaria 18
Jefatura de Asuntos Juridicos | Técnico Operativo 21
Abogado 24
Abogado 27
Coordinador de Area 31
Coordinacion Vinculacion Capturista Digitalizador 35
Responsable de Difusion 38
Director de Area 42
Jefe de Dpto. de Recursos Humanos y
s p 47
Servicio Social
Secretaria 51
Técnico Operativo 54
Técnico Operativo 57
Jefe de Dpto. de Informética 60
Capturista Digitalizador 64
Direccion de Administracion | Operativo de Informética 67
Operativo de Informéatica 70
Soporte de Acreditacion 73
Jefe de Dpto. de Servicios Generales y 76
Recursos Materiales
Técnico SASA 80
Técnico Operativo 83
Técnico Operativo 86
Chofer 89
Director de Area 93
. » } Jefatura de Dpto. de Contabilidad 96
Direccién de Tesoreria -
Secretaria 99
Jefatura de Dpto. de Presupuesto 102
Director de Area 106
Direccién Académica Jefe de Dpto. de CONEVyT 110
Jefe de Dpto. de Investigacién Educativa y
= o 114
Evaluacién de Aprendizaje
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DIRECCION PUESTOS QUE DEPENDEN DE PUESTO QUE DEPENDEN DE LA PAG
GENERAL LA DIRECCION GENERAL DIRECCION DE AREA )
Director de Area 118
Secretaria 122
Jefatura de Auditoria Financiera 125
Direccion de Contraloria ) ) ;
Auditor Financiero 129
Jefatura de Auditoria Operativa 133
Auditor Operativo 136
Director de Area 141
Capturista Digitalizador 145
Dil’eccién de Planeacién Operativo de |nformatica 148
Direccién General Técnico Operativo 151
Técnico SASA 154
Director de Area 158
Secretaria 162
Técnico SASA 165
. - Técnico Docente 168
Direccion de Estructuras
Regionales Soporte de Acreditacion 171
Operativo de Informéatica 174
Chofer 177
Técnico Operativo 180
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6. ORGANIGRAMA DE INTEGRACION DE PUESTOS ESTATALES

DIRECCION GENERAL

NIVEL SALARIAL

NUMERO DE PLAZAS

TECNICO OPERATIVO

4

1

JEFATURA DE ASUNTOS

NIVEL SALARIAL

NUMERO DE PLAZAS

JURIDICOS
JEFE DE DPTO. 19 1
JABOGADO 9 2
[TECNICO OPERATIVO 4 1
[SECRETARIA 1 1

DIRECCION DE TESORERIA

NIVEL SALARIAL

NUMERO DE PLAZAS

[DIRECTOR DE AREA

22

JEFATURA CONTABILIDAD

NIVEL SALARIAL

NUMERO DE PLAZAS

JEFE DE DPTO.

19

1

[SECRETARIA

1

1

JEFATURA DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

NIVEL SALARIAL

NUMERO DE PLAZAS

JEFE DE DPTO.

19

DIRECCION ACADEMICA

NIVEL SALARIAL

NUMERO DE PLAZAS

[DIRECTOR DE AREA

22

JEFATURA DE CONEYT

NIVEL SALARIAL

NUMERO DE PLAZAS

JEFE DE DPTO.

19

1

JEFATURA DE INVESTIGACION Y
EVALUACION EDUCATIVA

NIVEL SALARIAL

NUMERO DE PLAZAS

JEFE DE DPTO.

19

DIRECCION DE PLANEACION

COORDINACION DE VINCULACION NIVEL NUMERO DE PLAZAS
SALARIAL
JEFE DE DPTO. 19 1
CAPTURISTA DIGITALIZADOR 2 1
DIFUSION NIVEL NUMERO DE PLAZAS
SALARIAL
[RESPONSABLE DE AREA 15 1
DIRECCION DE ADMINISTRACION NIVEL NUMERO DE PLAZAS
SALARIAL
[DIRECTOR DE AREA 22 1
I
[JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS| NIVEL NUMERO DE PLAZAS
Y SERVICIO SOCIAL SALARIAL
JEFE DE DPTO. 19 1
{TECNICO OPERATIVO 4 2
[SECRETARIA 1 1
[JEFATURA DE SERVICIOS GRALES Y| NIVEL NUMERO DE PLAZAS
RECURSOS MATERIALES SALARIAL
JEFE DE DPTO. 19 1
[CHOFER 4 5
ITECNICO SASA 4 1
ITECNICO OPERATIVO 4 3
JEFATURA DE INFORMATICA NIVEL NUMERO DE PLAZAS
SALARIAL
JEFE DE DPTO. 19 1
[CAPTURISTA DIGITALIZADOR 2 1
[SOPORTE DE ACREDITACION 4 1
IOPERATIVO DE INFORMATICA 4 3
DIRECCION DE CONTRALORIA NIVEL NUMERO DE PLAZAS
INTERNA SALARIAL
[DIRECTOR DE AREA 22 1
rSECRETARIA 1 1
I
JEFATURA DE AUDITORIA NIVEL NUMERO DE PLAZAS
FINANCIERA SALARIAL
JEFE DE DPTO. 19 1
JAUDITOR 9 3
JEFATURA DE AUDITORIA NIVEL NUMERO DE PLAZAS
OPERATIVA SALARIAL
JEFE DE DPTO. 19 1
JAUDITOR 9 3
DIRECCION ESTRUCTURAS NIVEL NUMERO DE PLAZAS
REGIONALES SALARIAL
[DIRECTOR DE AREA 22 1
COORDINACION DE ZONA NIVEL NUMERO DE PLAZAS
SALARIAL
[SECRETARIA 1 1
ITECNICO SASA 4 14
ITECNICO DOCENTE 4 30
ITECNICO OPERATIVO 4 2
SOPORTE DE ACREDITACION 4 14
JOPERATIVO DE INFORMATICA 4 6
[CHOFER 4 9

NIVEL SALARIAL

NUMERO DE PLAZAS

[DIRECTOR DE AREA

22

1

JEFATURA DE REGISTRO,
ACREDITACION Y CERTIFICACION

NIVEL SALARIAL

NUMERO DE PLAZAS

[CAPTURISTA DIGITALIZADOR

(OPERATIVO DE INFORMATICA 4 2
[TECNICO OPERATIVO 4 1
[TECNiCO SASA 4 1
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/.- DESCRIPCION DEL PUESTO

SECRETARIA
CODIGO DEL PuesTO; | °151
NOMBRAMIENTO: Técnico Operativo
NOMBRE DEL PUESTO: | Secretaria
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL Direccion General
NOMBRE DE LA ) . Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA: Direccion General
PUESTO AL QUE NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: Director General 4 20

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con todas las areas del Instituto.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con Coordinaciones de Zona, Dependencias u Organismos de Gobierno.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Llevar la agenda de actividades y asuntos pendientes del Director General. Recibir documentacion interna y externa.
Realizar escritos de la Direccion General. Revisar y turnar la documentacion y correos que llegan a la Direccién
General. Llevar el control de la documentacion recibida y emitida por parte de la Direccion General.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Llevar la agenda de actividades y asuntos pendientes del Director General, registrando sus reuniones y
acuerdos en su agenda manual y electronica, a fin de que no se crucen y poder dar atencion y solucién a los
asuntos pendientes.

% Realizar escritos de la Direccién General, tomando dictados y transcribiendo los documentos que turna el
Director General, a fin de dar contestacion y seguimiento a los asuntos y peticiones que llegan al Area.

< Revisar y turnar la documentacién y correos que llegan a la Direcciéon General, recibiendo y analizando la
informacién de cada uno de los documentos que llegan a la Direccién General, ya sea por mensajeria o via
electronica. Con la finalidad de que el area correspondiente emita una respuesta o solucién al asunto
sefialado en cada documento.

« Controlar la documentacion recibida o emitida por parte de la Direccion General, llevando un registro de
entrada y salida de cada documento, tanto nimero de oficio, fecha, destino, origen y asunto, para facilitar su
pronta localizacion y conocer su proceso.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Permanecer la mayor parte de | tiempo sentada con iluminacién artificial en un espacio cerrado
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EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
RESPONSABILIDAD
SI |No DESCRIPCION
1. BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina y equipo de computo
INMUEBLES
2. VALORES
X PC, computadora personal
3. DOCUMENTOS . . -
X Documentos que se manejan dentro de la Direccion General
4. MATERIALES .
X Papeleria en general

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Atencion esmerada al personal interno y externo ya sea en forma personal o por teléfono, turnar la correspondencia
de manera eficiente a las areas correspondientes.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacién con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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SECRETARIA
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, carrera técnica, Secretarial

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Facilidad de palabra, trato agradable, asertivo, organizacion

CONOCIMIENTOS:

Manejo de archivo, paqueteria Windows, mecanografia, ortografia y redaccion

ACTITUDES:

Servicial, asertiva, dindmica y discrecion

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

CODIGO DEL PUESTO:; | 2100

NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe Departamento de Asuntos Juridico

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion General Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Direccion General NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 19 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Abogado, Técnico Operativo y Secretaria

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Ayuntamientos y Secretarias

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Coordinar los servicios de asesoria técnica-juridica al Director General, a las Direcciones de area, a los servidores
publicos del Instituto y a la Junta de Gobierno cuando lo requiera. Rendir opiniones y dictamenes técnico-juridicos a
las demés dependencias y entidades del sector publico, cuando asi lo requieran. Intervenir en los asuntos de caracter
legal en que tenga injerencia el Instituto y emitir opinién respecto a las consultas que en materia juridica formulen los
servidores publicos del propio Instituto. Representar juridicamente, al Instituto, en los juicios de todo tipo, en los que
sea parte, diligencias de jurisdiccion voluntaria, tramites judiciales, administrativos, laborales, amparos y en aquellos
que le encomiende el Director General. Formular, en nombre del Instituto, las denuncias y querellas que legalmente
procedan; ser coadyuvante del Ministerio Publico en los procedimientos penales respectivos. Substanciar los
recursos administrativos que legalmente procedan contra actos de las diversas autoridades del Instituto. Sistematizar
los criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales que normen el funcionamiento del Instituto.
Participar en la celebraciébn de acuerdos, contratos y convenios con entidades federativas, la federacion,
dependencias y organismos estatales y federales, asi como con los sectores sociales y privados, para el desarrollo y
operacion de los programas de intercambio de experiencias, conocimientos y avances tecnoldgicos nacionales y
extranjeros. Tramitar en todas y cada una de sus etapas los procedimientos administrativos en contra de los
empleados y funcionarios del Instituto, de conformidad con las disposiciones legales conducentes. Certificar y cotejar
los documentos originales de los cuales tenga conocimiento y certeza por los diversos procedimientos que se
encuentren bajo su atencién. Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi
como aquellas que le confiera el Director general o la Junta de Gobierno.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

« Coordinar los servicios de asesoria técnica-juridica al Director General, a las Direcciones de area, a los
servidores publicos del Instituto y a la Junta de Gobierno cuando lo requiera, emitiendo opiniones juridicas
respecto de los asuntos que le son planteados, con el fin de prever las posibles contingencias legales que
pudiesen efectuarse en la Institucion.
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Rendir opiniones y dictdmenes técnico-juridicos a las demas dependencias y entidades del sector publico,
cuando asi lo requieran, contestando a través de escrito del asunto solicitado, con el fin de cumplir en
materia legal y representacién del Instituto.

Intervenir en los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia el Instituto y emitir opinion respecto a las
consultas que en materia juridica formulen los servidores publicos del propio Instituto, contestando los
cuestionamientos o dudas que se presentan al respecto, para asesorar a las diversas areas en materia
legal.

Representar juridicamente, al Instituto, en los juicios de todo tipo, en los que sea parte, diligencias de
jurisdiccion voluntaria, trdmites judiciales, administrativos, laborales, amparos y en aquellos que le
encomiende el Director General, interponiendo los medios de defensa o juicios que se consideran
adecuados para la tramitaciéon de los diversos asuntos con los cuales se enfrenta el Instituto, a fin de
defender legalmente los intereses institucionales.

Formular, en nombre del Instituto, las denuncias y querellas que legalmente procedan; ser coadyuvante del
Ministerio Publico en los procedimientos penales respectivos, presentando ante las autoridades
correspondientes los documentos y elementos que se consideran necesarios para la integracion de las
indagatorias, defender los intereses institucionales.

Substanciar los recursos administrativos que legalmente procedan contra actos de las diversas autoridades
del Instituto, interponiendo los medios legales correspondientes, demandas, recursos o prosecucion de los
mismos, salvaguardar los derechos de la Institucion.

Sistematizar los criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales que normen el
funcionamiento del Instituto, analizando la normatividad y haciéndola del conocimiento de las diversas areas
del instituto, para que las diversas areas tengan conocimiento del marco normativo aplicable.

Participar en la celebracion de acuerdos, contratos y convenios con entidades federativas, la federacion,
dependencias y organismos estatales y federales, asi como con los sectores sociales y privados, para el
desarrollo y operacion de los programas de intercambio de experiencias, conocimientos y avances
tecnolégicos nacionales y extranjeros, sugiriendo la redaccion y determinacién de los convenios, contratos o
acuerdos que deba realizar la Institucion, para vincular a mayor nimero de Instituciones en la labor, prever
posibles conflictos y otorgar seguridad juridica a los actos celebrados por la Institucion

Tramitar en todas y cada una de sus etapas los procedimientos administrativos en contra de los empleados
y funcionarios del Instituto, de conformidad con las disposiciones legales conducentes, instaurando los
procedimientos de responsabilidad que son delegados por la Direccion General, salvaguardar los intereses
institucionales.

Certificar y cotejar los documentos originales de los cuales tenga conocimiento y certeza por los diversos
procedimientos que se encuentren bajo su atencion, validando la fidelidad de los documentos que se tienen
en su poder, con el objeto de constatar la legalidad de los documentos.

Las demas funciones que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como aquellas que le
confiera el Director general o la Junta de Gobierno.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado, con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion publica (clase ).
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RESPONSABILIDAD

SI|No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina
INMUEBLES
2.VALORES X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS X Diversos documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Negociacion para la celebracion de convenios y resolucion de conflictos (Ayuntamientos, Secretarias, etc.)

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su jefe inmediato y su personal, asi como la integracion de este para solucion de
problemas con el fin de realizar un trabajo en equipo efectivo.

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
3 a4 semanas
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Derecho, Abogado

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

3 afios de Litigante, 2 afios como Responsable o Jefe del Area Juridica

HABILIDADES:

Capacidad de negociacion, toma de decisiones, facilidad de palabra y solucién de problemas.

CONOCIMIENTOS:

Laboral, Empleados, Administrativo, Procesos, Penal, Denuncias, Civil, Contratos, convenios

ACTITUDES:

Diplomacia, discrecion, apego a normas y procedimientos, seguridad, disposicion e integridad.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No SI, POR QUE: | Derecho Administrativo y Derecho Burocratico, Laboral
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SECRETARIA

CODIGO DEL PUESTO; | 2146
NOMBRAMIENTO: Secretaria
NOMBRE DEL PUESTO: | Secretaria
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General
NOMBRE DE LA Direccion General Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

NIVEL SALARIAL JORNADA
Pllieso A_L QUE Jefe de Departamento de Asuntos 1 40
REPORTA! Juridicos

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con todas las areas del Instituto.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con Coordinaciones de Zona, Dependencias u Organismos de Gobierno.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Recibir documentacion interna y externa. Realizar escritos de la Jefatura. Revisar y turnar la documentacion y
correos que llegan a la Direccion General. Llevar el control de la documentacion recibida y emitida por parte de la
Direccion General.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Realizar escritos de la Jefatura de Asuntos Juridicos, tomando dictados y transcribiendo los documentos
que turna el Jefe de Departamento, a fin de dar contestacion y seguimiento a los asuntos y peticiones que
llegan al Area.

% Revisar y turnar la documentacion y correos que llegan a la Jefatura de Asuntos Juridicos, recibiendo y
analizando la informacion de cada uno de los documentos que llegan a la Jefatura de Asuntos Juridicos, ya
sea por mensajeria o via electronica. Con la finalidad de que el area correspondiente emita una respuesta o
solucién al asunto sefialado en cada documento.

< Controlar la documentacién recibida o emitida por parte de la Jefatura de Asuntos Juridicos, llevando un
registro de entrada y salida de cada documento, tanto nimero de oficio, fecha, destino, origen y asunto,
para facilitar su pronta localizacién y conocer su proceso.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Permanecer la mayor parte de | tiempo sentada con iluminacién artificial en un espacio cerrado

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
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RESPONSABILIDAD

SI [No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES
X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS _ o
X Documentos que se manejan dentro de la Direccion General
4.MATERIALES .
X Papeleria en general

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Atencion esmerada al personal interno y externo ya sea en forma personal o por teléfono, turnar la correspondencia
de manera eficiente a las areas correspondientes.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
2 a 3 meses
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SECRETARIA
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, carrera técnica, Secretarial

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Facilidad de palabra, trato agradable, asertivo, organizacion

CONOCIMIENTOS:

Manejo de archivo, paqueteria Windows, mecanografia, ortografia y redaccion

ACTITUDES:

Servicial, asertiva, dindmica y discrecion

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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TECNICO OPERATIVO

CODIGO DEL PuUgsTO; | 2077
NOMBRE DEL PUESTO: |Auxiliar de area
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General
NOMBRE DE LA Direccion General Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

JORNADA
PLESIO 'L}L QUE Jefe de Departamento de Asuntos 4 40
REPORTA! Juridicos

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con todas las areas del Instituto.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Junta de Conciliacion y Arbitraje Estatal, Junta de Conciliacion Federal, Procuraduria General de Justicia, Juzgados
de Distrito, en materia civil, administrativa, penal asi como los Tribunales Colegiados en materia laboral.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Llevar la agenda de las audiencias a celebrarse, actividades y asuntos pendientes del Jefe de Asuntos Juridicos.
Recibir documentacion interna y externa. Realizar escritos del Departamento. Revisar la documentacion que llega a
la Jefatura de Asuntos Juridicos. Llevar el control de la documentacion recibida y emitida por parte de la Jefatura de
Asuntos Juridicos. Controlar los expedientes de los Convenios y Contratos Celebrados.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Llevar la agenda de de las audiencias a celebrarse, actividades y asuntos pendientes del Jefe de Asuntos
Juridicos, registrando sus reuniones y acuerdos en su agenda manual, a fin de que no se crucen y poder
dar atencion y solucién a los asuntos pendientes.

« Realizar escritos de la Jefatura de Asuntos Juridicos, tomando dictados y transcribiendo los documentos
que turna el Jefe de Departamento, a fin de dar contestacion y seguimiento a los asuntos y peticiones que
llegan al Area.

% Revisar y turnar la documentacion y correos que llegan a la Jefatura de Asuntos Juridicos, recibiendo y
analizando la informacién de cada uno de los documentos que llegan a la Jefatura de Asuntos Juridicos, ya
sea por mensajeria o via electrénica. Con la finalidad de que el area correspondiente emita una respuesta o
solucion al asunto sefialado en cada documento.

< Controlar la documentacion recibida o emitida por parte de la Jefatura de Asuntos Juridicos, llevando un
registro de entrada y salida de cada documento, tanto nimero de oficio, fecha, destino, origen y asunto,
para facilitar su pronta localizacion y conocer su proceso.

< Controlar los expedientes de los Convenios y Contratos Celebrados, por Instituciones Educativas,
Proveedores, Arrendamiento, pasandolos a revisar y firma de los interesados con el fin de que sean
entregados a los interesados.
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CONDICIONES DE TRABAJO:

Permanecer la mayor parte de | tiempo sentado con iluminacion artificial en un espacio cerrado

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
RESPONSABILIDAD
SI|No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS . .
X Documentos que se manejan dentro del area
4 MATERIALES .
X Papeleria en general

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Organizacion y coordinacion con todas las actividades y funciones del area.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO 2 a 3 meses




IEEA MANUAL DE DESCRIPCIONES DE PUESTO

INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

TECNICO OPERATIVO
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, carrera técnica, Secretarial

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Facilidad de palabra, trato agradable, asertivo, organizacion

CONOCIMIENTOS:

Manejo de archivo, paqueteria Windows, mecanografia, ortografia y redaccion

ACTITUDES:

Servicial, asertivo, dinamico y discrecién

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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ABOGADO
CODIGO DEL PUESTO; | 2084
NOMBRAMIENTO: Abogado
NOMBRE DEL PUESTO: |APogado
NOMBRE DE LA Jefatura de Asuntos Juridicos POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:
NOMBRE DE LA Direccion General Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

JORNADA

PLESIO 'L}L QUE Jefe de Departamento de Asuntos 9 40
REPORTA! Juridicos

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Solo con las de su area

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Secretarios de las Juntas Laborales, Jueces, con Abogados de las Contrapartes

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Contestar demandas laborales, Negociar controversias laborales a efecto de que éstas no lleguen a un juicio formal.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Contestar demandas laborales, por escrito, fundamentando legalmente los escritos de contestacion de
demanda, los cuales siempre tendran que estar apegados a derecho, para no dejar en estado de
indefension a la institucion con respecto de los trabajadores de la misma.

** Negociar controversias laborales a efecto de que éstas no lleguen a un juicio formal, teniendo trato personal
con los empleados o posibles contrapartes en un juicio. para efecto de no llegar a los tribunales a dirimir la
controversia que en el plano extrajudicial se puede arreglar o convenir

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado, con iluminacién artificial, por lo general no requiere del espacio ya que la mayor parte del tiempo
anda en campo (juzgados, Conciliacién, etc.)

EXPOSICION AL RIESGO:

Condiciones que no propician riesgos
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RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES

X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS )

X Diversos documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Solucion de los conflictos laborales y la resolucidn de juicios contra la institucion

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
3 a4 semanas
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ABOGADO
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Derecho, Abogado.

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio de Abogado Postulante, 2 afios de abogado laboral.

HABILIDADES:

Capacidad de negociacion, facilidad de palabra, solucion de problemas.

CONOCIMIENTOS:

De las leyes laborales, derecho laboral y Litigio laboral

ACTITUDES:

Integridad, confianza, decision, disposicion, diplomacia, apego a normas y procedimientos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No SI, POR QUE: | Tramites y desahogo de juicios laborales
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ABOGADO
CODIGO DEL PUESTO:; | 5139
NOMBRAMIENTO: Abogado
NOMBRE DEL PUESTO: |APogado
NOMBRE DE LA Jefatura de Asuntos Juridicos POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:
NOMBRE DE LA Direccion General Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

JORNADA

Pllieso A_L QUE Jefe de Departamento de Asuntos 9 40
REPORTA! Juridicos

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con personal de su area, Direccién de Administracion, Departamento de Recursos Humanos, Direccién General y
Direccién de Tesoreria.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Junta de Conciliacidn y Arbitraje Estatal, Junta de Conciliacién Federal, Juzgados Civiles, Procuraduria General de
Justicia, Juzgados de Distrito, en Materia Civil, Administrativa, Penal asi como los Tribunales Colegiados en Materia
Laboral.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Desahogar las probanzas en los juicios y promover amparo en caso de que se requiera, elaborar las denuncias
penales por el delito que resulte, brindar apoyo y asesoria a las Coordinaciones de Zona, realizar diligencias de
consignacion ante los juzgados civiles, presentar demandas ante el Tribunal Fiscal de la Federacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

** Desahogar las probanzas en los juicios y promover amparo en caso de que se requiera, presentando las
pruebas que se tengan con la finalidad de dar el cumplimiento respectivo.

** Elaborar las denuncias penales por el delito que resulte, presentandolas ante la agencia del Ministerio
Pablico ya que diversas Dependencias y Escuelas Particulares nos solicitan informacion sobre la
autenticidad de los Certificados y ratificar en caso que el documento sea falso la denuncia correspondiente
con la finalidad de ratificar la veracidad de la misma.

% Realizar diligencias de consignacion ante los juzgados civiles, respecto a las fincas que se estan
arrendando por parte de este instituto, con la finalidad de tener toda la documentacion lista para la firma de
los contratos de Arrendamiento.

** Presentar demandas ante el Tribunal Fiscal de la Federacion, respecto a los cobros fiscales reclamados al
Instituto por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado, con iluminacién artificial, por lo general no requiere del espacio ya que la mayor parte del tiempo
anda en campo (juzgados, Conciliacion, etc.)
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EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
RESPONSABILIDAD
SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS .
X Diversos documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Solucién de los conflictos laborales y la resolucién de juicios contra la institucion

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del rea de trabajo

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
3 a4 semanas
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ABOGADO
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciado en Derecho, Abogado.

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio de Abogado Postulante, 2 afios de abogado laboral.

HABILIDADES:

Capacidad de negociacion, facilidad de palabra, solucién de problemas.

CONOCIMIENTOS:

De las leyes laborales, derecho laboral y Litigio laboral

ACTITUDES:

Integridad, confianza, decision, disposicion, diplomacia y apego a normas y procedimientos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No SI, POR QUE: | Tramites y desahogo de juicios laborales
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COORDINADOR DE VINCULACION

CODIGO DEL PUEsTO; | 2014

NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento

NOMBRE DEL PUESTO: Coordinadora de Vinculacion

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion General Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Director General NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 19 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

1 Responsable de Area, 1 Jefe de Departamento y 1 Capturista Digitalizador

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Directores o Jefes de noticieros o de Informacién Autoridades Municipales, Empresariales y Educativas

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Elaborar, dirigir, planear, coordinar y organizar el cumplimiento de los programas de difusiébn y promocion del
Instituto. Disefar y dirigir los contenidos para las campafias promocionales de los servicios educativos que ofrezca
el Instituto. Seguimiento y evaluacion de las actividades de informacion, relaciones publicas, produccion de
materiales, para los medios masivos de informacidn, asi como para las Direcciones, Unidades y Coordinaciones de
Zona. Realizar eventos institucionales. Coordinar el proceso de vinculacion con otras instituciones, tanto del Sector
Publico como del Privado, para apoyar la operacion de los servicios educativos en el Estado y fomentar la
participacion social. Disefiar, establecer y difundir de conformidad con las estrategias institucionales y del sector
educativo, las politicas, criterios y procedimientos que rijan las actividades de informacién, produccion editorial, y de
medios de difusion, e imagen institucional, asi como vigilar su cumplimiento. Integrar el programa Anual de difusion y
Produccién de recursos Audiovisuales del Instituto, de conformidad con las necesidades de las Unidades Técnicas y
Areas Administrativas correspondientes. Difundir los materiales de promocion, de acuerdo a las estrategias de las
campafias y a apoyos a los programas del Instituto. Evaluar, en coordinacién con las Unidades Técnicas y Areas
Administrativas correspondientes, el impacto social de las actividades de difusion. Proponer la creacion de sistemas
de orientacion e informacion que faciliten el tramite gestién y solucion de los asuntos que el publico planteé al
Instituto. Brindar el apoyo que requieran las Unidades Técnicas y Areas Administrativas correspondientes, en la
organizacion y realizacion de actividades en materia de difusion y produccién de medios. Informar al Director General
los avances y logros del departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

9

< Elaborar, dirigir, planear, coordinar y organizar el cumplimiento de los programas de difusién y promocion
del Instituto, estableciendo un programa anual de trabajo en donde se jerarquizaria la difusion necesaria
para el cumplimiento de la misiéon del Instituto, a fin de lograr que los objetivos del Departamento se
cumplan.

®,
Q

% Disefiar y dirigir los contenidos para las campafias promocionales de los servicios educativos que ofrezca el
Instituto, asi como entablar sinergias entre campafas, tanto propias como de otras instancias
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gubernamentales, realizando un estudio previo del impacto que se lograria obtener, con el fin de tener una
mayor captacion de los jovenes y adultos que se encuentran en rezago educativo.

< Seguimiento y evaluacién de las actividades de informacion, relaciones publicas, producciéon de materiales,
para los medios masivos de informacion, asi como para las Direcciones, Unidades y Coordinaciones de
Zona, realizando un registro de control de la informacién, con el fin de mantener la informacion actualizada.

% Realizar eventos institucionales, calendarizando los eventos programados asi como los requisitos
necesarios para su realizacion, con el objeto de contener la informacion en tiempo y forma para llevarlo a
cabo.

« Coordinar el proceso de vinculacién con otras instituciones, tanto del Sector Publico como del Privado, para
apoyar la operacién de los servicios educativos en el Estado y fomentar la participacion social, concertando
citas y entrevistas para dar a conocer el objetivo del Instituto, a fin de trabajar en conjunto con ellos para
lograr una participacién social de la sociedad en general

o,
g

% Disefiar, establecer y difundir de conformidad con las estrategias institucionales y del sector educativo, las
politicas, criterios y procedimientos que rijan las actividades de informacion, produccion editorial, y de
medios de difusién, e imagen institucional, asi como vigilar su cumplimiento, proporcionando y difundiendo
la funcionalidad del Instituto, asi como los medios y las oportunidades que el IEEA les ofrece para completar
los niveles de Educacion Basica y otras formas de educacién para la vida, a fin que la sociedad en general
conozca los servicios que ofrece el Instituto y logre la captacion de personas en rezago educativo que
necesiten de sus funciones.

o,
g

% Integrar el programa Anual de difusion y Produccion de recursos Audiovisuales del Instituto, de conformidad
con las necesidades de las Unidades Técnicas y Areas Administrativas correspondientes, presentando en
forma detallada los proyectos y proyecciones presupuéstales a la Direcciébn General y la Direccion de
Tesoreria, con la finalidad de darlo a conocer para su autorizacion.

« Difundir los materiales de promocién, de acuerdo a las estrategias de las campafias y a apoyos a los
programas del Instituto, entregando el suficiente material a las Coordinaciones de Zona, con el fin de
proporcionarles las herramientas necesarias para la difusion de las campafias que lleve a cabo el Instituto.

% Evaluar, en coordinacién con las Unidades Técnicas y Areas Administrativas correspondientes, el impacto
social de las actividades de difusion, vigilando, observando y haciendo cumplir la politica de difusion del
Instituto, fijando las metas de difusion del IEEA y observando, su puntual cumplimiento, a fin de lograr el
cumplimiento de las acciones y llevar un seguimiento de las mismas

« Proponer la creacion de sistemas de orientacion e informacién que faciliten el tramite gestion y solucion de
los asuntos que el publico planteé al Instituto, apegandose a la normatividad aplicable y vigilando su
funcionamiento, con el fin de mejorar el servicio que ofrece el Instituto.

% Brindar el apoyo que requieran las Unidades Técnicas y Areas Administrativas correspondientes, en la
organizacion y realizacion de actividades en materia de difusion y produccion de medios, presentando las
propuestas que se requieran, para proporcionar la mejor opcion para el Instituto.

< Informar al Director General los avances y logros del departamento, informando en una forma clara y
precisa y/o presentando las opciones para las nuevas acciones, a fin de evaluar las acciones y llevar un
seguimiento de las mismas

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial.

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion publica (clase I1).
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RESPONSABILIDAD

SI|No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Equipo de Oficina, Vehiculo Oficial
INMUEBLES
2.VALORES

X
3.DOCUMENTOS

X Propaganda, volantes.
4.MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Dar a conocer a través de diversos medio de comunicacion y campafias de promocion los servicios educativos que
brinda el Instituto Estatal para la Educacién de los Adultos, en todo el Estado de Jalisco

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su jefe inmediato y su personal, asi como la integracion de este para solucién de
problemas con el fin de realizar un trabajo en equipo efectivo.

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
2 a 3 meses
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COORDINADOR DE VINCULACION
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Relaciones Publicas o carreras similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 afios en Relaciones Publicas o puesto similar

HABILIDADES:

Facilidad de palabra, Organizacion, Creatividad, Sociabilidad, Planeacion e Implementacion de Proyectos

CONOCIMIENTOS:

Ciencias de la Comunicacion y Relaciones Publicas

ACTITUDES:

Dinamismo, Iniciativa, Apego a normas y procedimientos, Seguridad.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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CAPTURISTA DIGITALIZADOR

CODIGO DEL PuUEsTO; | 2017

NOMBRAMIENTO: Capturista Digitalizador

NOMBRE DEL PUESTO: | Secretaria

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion General Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Coordinador de Vinculacién NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 2 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Personal del Instituto

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Coordinaciones de Zona

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos a llevar para con esto dar seguimiento al
tramite, recibir llamadas, dar contestacion a los oficios que hacen alguna peticién al departamento, elaboracion de
oficios de comisidn y comprobaciones de viaticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos a llevar para con esto dar
seguimiento al tramite, recopilando los oficios del dia, (memos y/o circulares), esto con el fin de no tardar
tanto en dar una respuesta a la peticion de cada oficio y eficientar el servicio.

% Recibir llamadas, contestando el mismo y asi pasarlas al personal que corresponda, con la finalidad de
brindar un servicio al mismo departamento y al instituto

% Dar contestacion a los oficios que hacen alguna peticion al departamento, analizando el oficio y asi checar
con el personal del departamento, segun corresponda la peticiébn si ya se le puede dar contestacion al
mismo, a fin de que quien solicita alguna peticion al departamento, este enterado de que ya se le dio una
solucidn o se esta en ese proceso.

< Elaboracién de oficios de comisién, elaborando el oficio del recorrido de las plazas las cuales van a visitar
el personal del departamento, con el fin de que en los viaticos les incluyan debidamente los gastos que se
llevaran a cabo en el recorrido.

« Comprobaciones de viaticos, analizando todas las facturas a comprobar del personal que salié de comision,
con el fin de que comprueben los gastos reales que obtuvieron en la comisién asignada.
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CONDICIONES DE TRABAJO:

Permanecer la mayor parte de | tiempo sentada con iluminacion artificial en un espacio cerrado

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
RESPONSABILIDAD
SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES
X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS .
X Documentos que se manejan dentro del Departamento
4 MATERIALES
X Papeleria en general

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Atencién esmerada al personal interno y externo ya sea en forma personal o por teléfono, turnar la correspondencia
de manera eficiente a las areas correspondientes.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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CAPTURISTA DIGITALIZADOR
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, carrera técnica, Secretarial

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Facilidad de palabra, trato agradable, asertivo, organizacion

CONOCIMIENTOS:

Manejo de archivo, paqueteria Windows, mecanografia, ortografia y redaccion

ACTITUDES:

Servicial, asertiva, dinamica y discrecion

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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RESPONSABLE DE DIFUSION

CODIGO DEL PUESTO:

5142

NOMBRAMIENTO:

Responsable de Area

NOMBRE DEL PUESTO:

Responsable de Difusion

NOMBRE DE LA

DIRECCION GENERAL:

Direccion General

POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:

NOMBRE DE LA

Direccion General

Zona Metropolitana de Guadalajara

DIRECCION DE AREA:

Coordinador de Vinculacién NIVEL SALARIAL JORNADA

15 40

PUESTO AL QUE
REPORTA:

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Directores 0 Jefes de noticieros o de Informacién Autoridades Municipales, Empresariales y Educativas

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Colaborar en el disefio de campafias publicitarias en general y para radio, television y prensa. Disefiar la produccion
de diferentes instrumentos de difusion. Organizar y dar forma a todos los eventos del IEEA y de la Direcciéon General.
Colaborar en la produccion de los audiovisuales necesarios para el cumplimiento de los programas establecidos en el
Instituto. Realizar entregas de materiales publicitarios a las Coordinaciones de Zona que les permita llevar a cabo
en las diferentes comunidades campafias para la incorporacion de personas y aplicacion de examenes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

0

< Colaborar en el disefio de campafas publicitarias en general y para radio, television y prensa, propondra
las acciones necesarias a través de spot en radio y television asi como desplegados en prensa, a fin de
difundir la funcionalidad y logros del IEEA, para lograr una mayor captacion de personas en rezago
educativo.

% Disefiar la produccion de diferentes instrumentos de difusion, elaborando modelos de tripticos, volantes,
boletines informativos y de promocién, mantas y pintas de bardas, a fin de que la poblacién conozca los
servicios y programas que ofrece el IEEA

% Organizar y dar forma a todos los eventos del IEEA y de la Direccion General, realizando actividades de
reportero grafico asi como elaborando la sintesis informativa del evento, a fin de mantener una memoria
documental de las diversas actividades del IEEA y Direccion General.

#* Colaborar en la produccion de los audiovisuales necesarios para el cumplimiento de los programas
establecidos en el Instituto, disefiando y presentando los modelos, a fin de que obtenga la mejor opcion para
captar a los jovenes y adultos que se encuentran en rezago educativo.

< Realizar entregas de materiales publicitarios a las Coordinaciones de Zona que les permita llevar a cabo en
las diferentes comunidades campafias para la incorporacion de personas y aplicacion de examenes,
programando las entregas en las fechas que las Coordinaciones visitan las oficinas del instituto y
entregando sus paquetes correspondientes, con el fin de que cuenten con las herramientas necesarias para
la difusion de los servicios que ofrece el Instituto.
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CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:
Servicios generales de la administraciéon publica (clase I1).

RESPONSABILIDAD

Si | No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina
INMUEBLES
2.VALORES

X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS .

X Diversos Documentos (volantes, folletos, etc.)
4 MATERIALES

X Plumas, Tazas, Playeras, etc.

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

La difusion los Servicios Educativos del Instituto en todo el Estado de Jalisco.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su jefe inmediato y su personal, asi como la integracion de este para solucion de
problemas con el fin de realizar un trabajo en equipo efectivo

Periodo de Induccidn al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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RESPONSABLE DE DIFUSION
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Relaciones Publicas o carreras similares.

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 afios en puesto similar

HABILIDADES:

Sociabilidad, Capacidad de Negociacion, Organizacion, Creatividad, Planeacion

CONOCIMIENTOS:

De Promocién, Difusiony Relaciones Publicas

ACTITUDES:

Iniciativa, Amable, Adaptabilidad, Diplomacia, Innovador

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | SiI, POR QUE:
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
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DIRECTOR DE ADMINISTRACION

CODIGO DEL PUESTO: | 5152

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Administraciéon

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Administracion Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Director General NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 22 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

4 Jefes de Departamento, 1 Secretaria 'y 1 Técnico Operativo.

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con Dependencias u Organismos del Gobierno del Estado y con autoridades de Oficinas Centrales de INEA.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Dar a conocer al Director General las evaluaciones parciales del desempefio y avance de la Direcciones. Vigilar que
se cumplan las disposiciones legales en los asuntos de su competencia. Someter a la autorizaciéon del Director
General, los nombramientos del personal de su area. Formular los proyectos de programas y de partidas
presupuéstales que le correspondan. Proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo de las
unidades a su cargo, asi como plantear su reestructuracion. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus
funciones y aquellos que les sean sefialados por delegacién de facultades del Director General. Proporcionar la
informacién que le sea requerida por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Estatal o por las
Unidades Administrativas del propio Instituto. Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General.
Informar periédicamente a la Direccion General respecto de las actividades encomendadas y las funciones propias
de su direccion. Proponer a la Direccion General las normas y politicas generales que regiran en el Instituto en
cuanto a seleccién, nombramiento, contratacion, remuneracion, desarrollo, control e incentivos del personal.
Desarrollar los sistemas de premios, estimulos y recompensas, que determinen las condiciones generales de trabajo
y las disposiciones juridicas aplicables. Conducir las relaciones laborales del Instituto conforme a los lineamientos
que al efecto se establezcan, dirigiéndose en todo caso por la legislacién aplicable. Acordar las reglas de actuacion,
asi como la designacién o remocién en su caso, de los representantes del Instituto ante el Sistema de Escalafon que
se implemente y ante aquéllas otras comisiones que se integren. Planear y conducir la politica de desarrollo del
personal, definiendo los puestos tipo. Acordar la liquidacion y pago de cualquier remuneracion al personal del
Instituto. Proponer al Director General las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para la mayor
organizacion y funcionamiento del Instituto. Brindar apoyo logistico para la realizacién de los diferentes eventos.
Normar, dictaminar, orientar, coordinar y validar la modernizacién y el desarrollo tecnoldgico e informatico del
Instituto, asi como el uso, soporte y seguridad de los servicios informaticos. Proporcionar soporte técnico al equipo de
cémputo del Instituto. Adquirir y proporcionar los bienes y servicios necesarios, asi como la realizacion de las obras
publicas y los servicios relacionados con las mismas para el desarrollo de los programas del Instituto. Establecer,
controlar y evaluar los programas internos de proteccidn, capacitacion, adiestramiento, seguridad e higiene para el
personal, instalaciones, bienes e informacion del Instituto. La realizacién de sus adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y contratacion de servicios. La celebracion de licitaciones y concursos publicos para las
adquisiciones de materias primas y bienes muebles que requieran para el cumplimiento de sus funciones. El manejo
y control de sus almacenes. Las demas que le sefialen las disposiciones aplicables, las que le confiera el Director
General o la Junta de Gobierno y las que le correspondan a las unidades administrativas que se le adscriban.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

o,
g

o,
g

X/
°

Dar a conocer al Director General las evaluaciones parciales del desempefio y avance de la Direcciones,
presentando los resultados de las evaluaciones aplicadas a todo el personal, con el fin de tomar las
acciones correspondientes de acuerdo a las necesidades institucionales y el desarrollo del personal.

Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en los asuntos de su competencia, planeando,
organizando, ejecutando, coordinando y controlando la Administracion de los Recursos Humanos,
Materiales e Informéticos, siempre apegado en las politicas presupuéstales del Instituto, con el fin de un
optimo desempefio de cada una de las areas del Instituto.

Someter a la autorizacién del Director General, los nombramientos del personal de su area, asi como decidir
sobre los movimientos de dicho personal, conforme a los lineamientos que establezcan y suscribir todos los
documentos correspondientes.

Formular los proyectos de programas y de partidas presupuéstales que le correspondan, presentando en
forma detallada el anteproyecto de presupuesto a la Direccion General y ser integrado al presupuesto del
Instituto, con la finalidad de que sea aprobado y posteriormente ejecutarlo

Proponer las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo de las unidades a su cargo, asi como
plantear su reestructuracion, realizando un estudio de las cargas de trabajo en las areas, con el fin de un
optimo desempefio de las mismas.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que les sean sefialados por
delegacion de facultades del Director General, asimismo, autorizar por escrito a los servidores publicos
subalternos para que firmen correspondencia y documentacion relacionados con los asuntos de su
competencia, con el fin de agilizar los procesos administrativos y la operatividad del Instituto.

Proporcionar la informacién que le sea requerida por las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Estatal o por las Unidades Administrativas del propio Instituto, de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables y las politicas establecidas a este respecto, previa autorizacion del Director General,
contando con la informacion veraz y oportuna, con el fin de cumplir con los solicitado por las diferentes
entidades y la toma de decisiones.

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Director General y realizar las actividades necesarias
para el cumplimiento de las funciones a su cargo y, las demas que les confieran las disposiciones legales
vigentes y las que les correspondan a las unidades administrativas a su cargo.

Informar periédicamente a la Direccién General respecto de las actividades encomendadas y las funciones
propias de su direccion, entregando un informe de actividades realizadas de las areas que conforman la
Direccion, con el fin de que se cuente con la informacién para la toma de decisiones.

Proponer a la Direccion General las normas y politicas generales que regirdn en el Instituto en cuanto a
seleccién, nombramiento, contratacion, remuneracion, desarrollo, control e incentivos del personal,
apegandose a los derechos y obligaciones del personal en el Contrato Colectivo de Trabajo, la Ley de
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y la Ley Federal de Trabajo, apoyado por el
Titular de Recursos Humanos, para mantener un elevado indice de productividad y contar con un buen clima
laboral.

Desarrollar los sistemas de premios, estimulos y recompensas, que determinen las condiciones generales
de trabajo y las disposiciones juridicas aplicables, apegandose de conformidad a lo establecido en la Ley de
Premios, Estimulos y Recompensas, Reglamento de Evaluacion de la Productividad, con el objeto de
cumplir con los derechos de los trabajadores.

Conducir las relaciones laborales del Instituto conforme a los lineamientos que al efecto se establezcan,
dirigiéndose en todo caso por la legislacién aplicable, aplicando el Contrato Colectivo de Trabajo, la Ley de
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y la Ley Federal de Trabajo, para dar
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cumplimiento a los derechos y obligaciones de todo el personal del Instituto.

** Acordar las reglas de actuacion, asi como la designacion o remocion en su caso, de los representantes del
Instituto ante el Sistema de Escalafén que se implemente y ante aquéllas otras comisiones que se integren,
vigilando y participando dentro de las Subcomisiones apegada al Contrato Colectivo de Trabajo y el
Reglamento de Ingreso y Promocion, para la resolucion de los conflictos Obrero-Patronales y negociaciones

con el Sindicato.

< Planear y conducir la politica de desarrollo del personal, definiendo los puestos tipo, estableciendo los
perfiles y requerimientos de los mismos, asi como las normas de identificacion del personal, con el objeto de
una mejor administracion de las plantillas del personal Institucional.

< Acordar la liquidacion y pago de cualquier remuneracion al personal del Instituto, elaborando la nomina
correspondiente a pago ordinario o extraordinario con las prestaciones que corresponden, con el objeto de
dar cumplimiento en tiempo y forma.

« Proponer al Director General las medidas técnicas y administrativas que estime convenientes para la mayor
organizacion y funcionamiento del Instituto, elaborando y/o actualizando los manuales administrativos, con
el fin de contar con las herramientas necesarias para un mejor funcionamiento del Instituto.

« Brindar apoyo logistico para la realizacion de los diferentes eventos, verificando que se cuente con la
suficiencia presupuestal y a su vez proporcionando los requerimientos solicitados por las areas de Instituto,
con el fin de cubrir los elementos necesarios para la realizacion del evento con eficiencia y confialidad.

% Normar, dictaminar, orientar, coordinar y validar la modernizacion y el desarrollo tecnolégico e informéatico
del Instituto, asi como el uso, soporte y seguridad de los servicios informaticos, capacitando al personal para
el uso adecuado de los equipos asi como supervisdndolos periddicamente, con el fin de que todo el
personal cuente con la informacion para el adecuado uso de ellos.

o,
g

% Establecer los lineamientos para la compra, estandarizacion y homologacién de la infraestructura de
informatica del Instituto, realizando un estudio de necesidades tecnoldgicas del Instituto definiendo con esto
proyectos de innovacién tecnoldgica, con la finalidad de garantizar y facilitar las mejores opciones para el
desarrollo de las labores del personal del Instituto.

« Proporcionar soporte técnico al equipo de computo del Instituto, dando el mantenimiento preventivo y
correctivo con el apoyo del Titular de Informaética, con el objeto de mantener en condiciones adecuadas los
equipos y no generar retraso en las labores del personal del Instituto.

% Adquirir y proporcionar los bienes y servicios necesarios, asi como la realizacion de las obras publicas y los
servicios relacionados con las mismas para el desarrollo de los programas del Instituto, de conformidad con
lo que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y relativas del Gobierno del
Estado, con el fin de cubrir las diferentes necesidades de las areas del Instituto

< Establecer, controlar y evaluar los programas internos de proteccion, capacitacion, adiestramiento,
seguridad e higiene para el personal, instalaciones, bienes e informacion del Instituto, asi como emitir las
normas necesarias para su operacion, desarrollo y vigilancia, en los términos de las disposiciones
aplicables, capacitando, informando y realizando simulacros a todo el personal sobre estos, con el fin de que
todo el personal conozca las normas de proteccion y seguridad dentro del Instituto.

% La realizacion de sus adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y contratacion de servicios,
apegandose a lo dispuesto por el parrafo segundo del articulo 1° de la ley de Adquisiciones y Enajenaciones
del Gobierno del Estado, las adquisiciones de bienes y servicios, se realizaran de acuerdo a lo establecido
en la Ley de Adquisiciones y Enajenaciones del Gobierno del Estado, en el Manual de Adquisiciones y las
Politicas Bases y Lineamientos emitidas para tal efecto, para cumplir con lo estipulado y no ser objeto de
observacion por parte de la Contraloria del Estado.

®,
Q

% La celebracion de licitaciones y concursos publicos para las adquisiciones de materias primas y bienes
muebles que requieran para el cumplimiento de sus funciones, aplicando los criterios para las adquisiciones
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cuyo importe se encuentre entre los montos sefialados en Articulo 12 de las PBL, mediante los
procedimientos de fondo revolvente, concurso por invitacion y convocando al Comité de Adquisiciones en
los concursos a cuando menos seis proveedores o por licitacion publica, de acuerdo con lo establecido en
dicho Reglamento.

% La recepcion y verificacion de los bienes o servicios que se adquieran, contraten o arrienden, cotejando la
entrega de los bienes o servicio contra la orden de compra o solicitud, para dar cumplimiento a la solicitud
de requisicion formulada por las areas del Instituto.

< El manejo y control de sus almacenes, supervisando la correcta aplicacion de los procedimientos
administrativos asi como los inventarios de las entradas y salidas de las existencias, esto con el fin de que la
operacion sea agil en el cumplimiento de las actividades y metas del Instituto.

< Las demas que le sefialen las disposiciones aplicables, las que le confiera el Director General o la Junta de
Gobierno y las que le correspondan a las unidades administrativas que se le adscriban.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial.

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion publica (clase I1).

RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina, vehiculo asignado
INMUEBLES
2.VALORES

X Lap-top, computadora personal
3.DOCUMENTOS .

X Diversos documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Atencién y solucién de asuntos de caracter de recursos humanos, materiales e informaticos.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su Jefe Inmediato, con todo su personal y el de otras areas, concesos y acuerdos con
otras dependencias u Organismos Gubernamentales.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO 2 a 3 meses
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DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 afios en cargo de Director de Area y 2 afios de Director en la Administracién Plblica Estatal.

HABILIDADES:

Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de negociacion, toma de decisiones, planeacion, organizacion,
supervision, facilidad de palabra, solucion de problemas, destreza y habilidad practica en el disefio e
implementacion de procedimientos administrativos y sustantivos.

CONOCIMIENTOS:

Administracion (Asignacion de los Recursos), Elaboracion de Proyectos y Planeacién (Programacion vy
Presupuesto), Manejo de Almacén (Control de Entradas y Salidas) y Recursos Humanos (Politicas de
Personal)

ACTITUDES:

Confianza, respeto, decision, seguridad, entusiasmo, consistencia, integridad, respeto, estabilidad y
disposicién.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No SI, POR QUE: | Manejo del Recurso Humano y Material
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JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y SERVICIO SOCIAL

CODIGO DEL PUESTO; | 5105

NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Servicio Social

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Administracion Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Director de Administracion NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 19 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

1 Coordinador de Zona, 2 Técnicos Operativos, 1 Secretaria

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Responsables de areas de Recursos Humanos de otras dependencias Gobierno del Estado, asi como de oficinas
Centrales INEA y la Secretaria de Administracion.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Administrar las plantillas del Personal Institucional y de Honorarios del Instituto. Contar con informacion veraz y
oportuna que nos permita tomar decisiones, para la consecucion de las metas del Instituto. Elaboracion de las
néminas de pago ordinarias y extraordinarias Prever los recursos econdémicos suficientes y necesarios para afrontar
el gasto corriente y las contingencias del personal. Mantener enlace con la Direccién de Tesoreria, para la asignacion
de los recursos econdmicos con los que se hace frente a las obligaciones Obrero-Patronales Gestionar ante las
instancias de seguridad social (ISSSTE, IMSS, Pensiones del Estado) todos los movimientos que se tengan de
personal, tales como altas, modificaciones de salario, bajas y solicitudes de Préstamos. Cumplir en la aplicacién en
conjunto con el Titular de la Direccion de Administracion, en el cumplimiento del Contrato Colectivo de Trabajo y de
las comisiones mixtas de Ingreso y Promocion, Capacitacion y Seguridad e Higiene. Realizar los convenios de
prestacion de servicio social entre las Universidades e Instituciones Educativas. Asignar al prestador y/o practicante,
al &rea correspondiente a prestar su servicio social y las tareas de conformidad con su perfil profesional. Elaborar los
nombramientos del personal, asi como los contratos de Honorarios y hojas de prestadores de Servicio Social.
Gestionar ante las compafiias aseguradoras los diversos tipos de seguros institucionales, tales como Seguros de
Vida, de Gastos Médicos Mayores y Poliza de Choferes y Acompafiantes. Presentar en forma anual la Declaracion
de Impuestos (LISR) Vigilar que se presenten las declaraciones de situaciones patrimoniales ante la Contraloria del
Estado (Altas, Bajas y Anuales), de los sujetos obligados. Informar mensualmente ante la Secretaria de
Administracién, asi como a la Contraloria del Estado, los movimientos del personal.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

« Administrar las plantillas del Personal Institucional y de Honorarios del Instituto, respetando el nimero de
plazas autorizadas y con apego en el presupuesto de egresos previamente aprobado, contar con
informacién veraz y oportuna que nos permita tomar decisiones, para la consecucion de las metas del
Instituto.
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% Contar con informacién veraz y oportuna que nos permita tomar decisiones, para la consecucion de las
metas del Instituto, dando el seguimiento conforme a los movimientos del personal que las afecten
directamente, para vigilar y garantizar que se efectien los tramites de movimientos del personal, evitando
errores en el erario del Instituto.

% Elaboracion de las néminas de pago ordinarias y extraordinarias, tomando en consideracion las incidencias
del personal, prestaciones, tabuladores de sueldos, tablas de impuestos que aplique a cada trabajador del
Instituto, para cumplir en tiempo y forma con el pago de las renumeraciones a todos los trabajadores del
Instituto.

< Prever los recursos econémicos suficientes y necesarios para afrontar el gasto corriente y las contingencias
del personal, elaborando el Presupuesto Anual, en conjunto con la Direcciéon de Administracion, estar en
posibilidades de asumir el gasto y contar con los recursos suficientes para el cumplimiento con las
obligaciones obrero- patronal.

< Mantener enlace con la Direccion de Tesoreria, para la asignacion de los recursos econémicos con los que
se hace frente a las obligaciones Obrero-Patronales Presupuestando anualmente el costo de la plantilla
Institucional y de Honorarios y presentando cada quincena a la citada Direccidn, la ndmina para los abonos
electrénicos y/o la elaboracién de cheques nominativos para pago, para respetar en tiempo y forma el pago
de las distintas remuneraciones al personal.

o,
g

% Gestionar ante las instancias de seguridad social (ISSSTE, IMSS, Pensiones del Estado) todos los
movimientos que se tengan de personal, tales como altas, modificaciones de salario, bajas y solicitudes de
Préstamos, requisitando y presentando ante el citado Instituto los formatos para tal efecto establecidos, para
que el personal cuente con todas las prestaciones derivadas de la seguridad social a que tienen derecho.

o,
g

% Cumplir en la aplicacion en conjunto con el Titular de la Direccién de Administracion, en el cumplimiento del
Contrato Colectivo de Trabajo y de las comisiones mixtas de Ingreso y Promocion, Capacitacion y
Seguridad e Higiene, vigilando y participando dentro de las Subcomisiones apegada al Contrato Colectivo
de Trabajo y el Reglamento de Ingreso y Promocion, para la resolucion de conflictos Obrero-Patronales y
negociaciones con el Sindicato.

+ Realizar los convenios de prestacion de servicio social entre las Universidades e Instituciones Educativas, a
través de Convenios (Renovacion) de acuerdos ante las instancias educativas, para facilitar la oportunidad a
los estudiantes que requieran cumplir con dicho requisito legal.

« Asignar al prestador y/o practicante, al area correspondiente a prestar su servicio social y las tareas de
conformidad con su perfil profesional, aplicando mensualmente el reporte de actividades y horas prestadas
a los prestadores de servicio social, a fin de llevar un control de cumplimiento de los mismos.

< Elaborar los nombramientos del personal, asi como los contratos de Honorarios y hojas de prestadores de
Servicio Social, gestionar ante las compafiias aseguradoras los diversos tipos de seguros institucionales,
tales como Seguros de Vida, de Gastos Médicos Mayores y Pdliza de Choferes y Acompafantes,
integrando los expedientes del personal a contratar, validando la informacién en la hoja del nombramiento o
en su caso contrato de honorarios, para contar con la certeza Juridico-Laboral en cada una de las
contrataciones que lleva a cabo el Instituto.

< Presentar en forma anual la Declaracién de Impuestos (LISR), concentrar toda la informacién sobre la
retencién de impuestos, asi como la percepcién sobre todos y cada uno de los trabajadores y presentarla
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, dar cumplimiento a las obligaciones de la SHCP

« Vigilar que se presenten las declaraciones de situaciones patrimoniales ante la Contraloria del Estado
(Altas, Bajas y Anuales), de los sujetos obligados, dando cumplimiento a los periodos sefialados por cada
tipo de movimiento, 30 dias, 90 dias y 150 dias respectivamente, cumplir con las obligaciones ante la
Contraloria del Estado.

®,
Q

% Informar mensualmente ante la Secretaria de Administracion, asi como a la Contraloria del Estado, los
movimientos del personal, presentando mensualmente la plantilla del personal, cumplir con las incidencias y
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obligaciones de los trabajadores por cualquier tipo de beneficio u sancion.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado, con iluminacion artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion publica (clase I1).

RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES

X PC, Computadora personal

3.DOCUMENTOS
Diversos documentos (registros de personal, Nominas, expedientes de personal y
prestadores de servicio social, evaluaciones)

4.MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Atencion y solucién de asuntos de caracter personal y laboral.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su jefe inmediato y su personal, asi como la integracién de este para solucion de
problemas con el fin de realizar un trabajo en equipo efectivo. Consensos y acuerdos con dependencias y el
Sindicato.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO 2 a 3 meses
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JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y SERVICIO SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Psicologia, Relaciones Industriales, Administracion de Empresas o carreras afines.

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

3 afios en Recursos Humanos, Manejo de personal

HABILIDADES:

Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de negociacion, toma de decisiones, planeacion implementacion de
proyectos, facilidad de palabra, solucion de problemas.

CONOCIMIENTOS:

Relaciones laborales, reclutamiento y seleccion, ndéminas, seguridad industrial, ley de servidores publicos del
Estado, Ley organica del Poder Ejecutivo, Ley de responsabilidades del Estado, Ley Federal de Trabajo,
programas de computacién (Office).

ACTITUDES:

Apego normas y procedimientos, innovador, con iniciativa, diplomacia

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

NoO SI, POR QUE: | Conocimientos de normas, reglamentos y leyes gubernamentales.
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SECRETARIA

CODIGO DEL PUESTO: | 5159
NOMBRAMIENTO: Secretaria
NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General
NOMBRE DE LA o o B Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA: Direccion Administracién

NIVEL SALARIAL JORNADA
Pllieso A_L QUE Jefe de Departamento de Recursos 4 40
REPORTA! Humanos y Servicio Social

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:
Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:
Con todas las areas del Instituto.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Publico en general y Coordinaciones de Zona.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Elaborar ndminas, registrar incidencias, imprimir recibos, cuadrar bancos, elaborar Memorandums y archivar los
documentos que se reciben en el departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Elaborar ndminas, la actividad se realiza en el Programa NOMIPAC el cual después de haber capturado las
incidencias se calcula la nomina y se cuadra, para que todos los empleados reciban su pago quincenal en
tiempo y forma.

% Registrar incidencias, capturando a cada uno de los empleados las incidencias correspondientes segun sea
el caso (faltas, licencias, altas etc.) para que la nomina salga correctamente y se les pague a los empleados.

< Imprimir recibos, se imprimen los recibos de pago de cada uno de los trabajadores y se les entrega, para
que tanto el trabajador como el departamento de recursos humanos tengan un respaldo de su pago.

< Cuadrar bancos, en el sistema se hace un extracto de informacién de las cantidades que se pagaran en el
banco y se cuadra con el total, para que se pague lo que es y no se tenga problemas con el banco ni con
el departamento de Tesoreria.

< Elaborar Memorandums, se hacen memos dirigidos a diferentes departamentos y diferentes asuntos, con la
finalidad de respaldar informacion, peticion de cheques, autorizacién de presupuesto etc.

< Archivar los documentos que se reciben en el departamento, acomodando todos los papeles en las carpetas
correspondientes, para tener todo en orden y se localice rapidamente la informacion.

CONDICIONES DE TRABAJO:
Permanecer la mayor parte de | tiempo sentada con iluminacién artificial en un espacio cerrado
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EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES

X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS

X Documentos diversos (Nominas, recibos de pago, etc.)
4 MATERIALES

X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

El uso adecuado de los recursos financieros en la aplicacion de la nomina y aplicarla en tiempo y forma.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del &rea de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
2 a 3 meses
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SECRETARIA
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Contabilidad o carreras similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Meticulosidad, Organizacion, Capacidad de Analisis, Rendimiento bajo presion.

CONOCIMIENTOS:

Impuestos, Politicas y reglas de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Seguros, Bancos, etc.

ACTITUDES:

Apego a normas y procedimientos, Discrecion, Amable, Servicial.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No SI, POR QUE: | Noéminas.
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TECNICO OPERATIVO

CODIGO DEL PUESTO; |°106

NOMBRE DEL PUESTO: |Auxiliar Administrativo
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:

DIRECCION GENERAL ® Direccion General

NOMBRE DE LA Zona Metropolitana de Guadalajara

DIRECCION DE AREA:

Direccion Administracion

PUESTO AL QUE NIVEL SALARIAL JORNADA

REPORTA! Humanos y Servicio Social

Jefe de Departamento de Recursos 4 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:
Con personal del Departamento.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con publico en general.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Elaborar oficios dirigidos a los Coordinadores de Zona para solicitar informacion de cuantos prestadores de servicio
social necesitan y que dia. Descripcion de programas para prestadores de servicio social. Elaborar una declinacion
de los dias que se presentan a dar su servicio social. Elaborar oficio de asignacion dirigido al responsable de la
escuela con copia a los Coordinadores, copia al prestado, copia al prestador. Elaborar requisitos de documentacion
que debe de traer el prestador para su servicio inicial. Elaborar cartas anexando todos los documentos solicitados
Elaborar la liberacién del prestador de servicio social. Elaborar oficio de asignacion de zona.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

9
”Q

Elaborar oficios dirigidos a los Coordinadores de Zona, para solicitar informacién de cuantos prestadores
de servicio social necesitan y que dia, redactando los programas las fechas en que se presentan los
prestadores de servicio social los dias, a fin de cubrir sus necesidades.

Descripcion de programas para prestadores de servicio social, redactando los programas como aplicador de
examen, educacion basica, apoyo administrativo, explicando sus actividades, a fin de que escojan alguna de
esas para que en el lapso de su servicio social lo presenten con el programa elegido.

Elaborar una declinacion de los dias que se presentan a dar su servicio social, entrevistando a los
prestadores de servicio social de los dias que se presentan como de los dias de lunes a viernes o sabados y
domingos, a fin de que se presente a dar su servicio social a la coordinacion segun los dias que lo soliciten.

Elaborar oficio de asignacion dirigido al responsable de la escuela con copia a los Coordinadores, copia al
prestado, copia al prestador, redactando el nombre del prestador, su carrera, el programa y la coordinacion
con copia a los coordinadores, copia el resultado, a fin de informar a la escuela, coordinaciéon y alumno
donde se presentara a dar su servicio

Elaborar requisitos de documentacion que debe de traer el prestador para su servicio inicial, enlistando
requisitos que debe de traer antes de iniciar su servicio social, a fin de hacer un expediente completo por
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cada prestador

< Elaborar cartas anexando todos los documentos solicitados, solicitar las actividades realizadas por escrito y
firmadas por el coordinador y obtener las firmas de mi supervisor en la dicha liberacion, a fin de entregar la
liberacion de servicio social

< Elaborar la liberacién del prestador de servicio social, analizando los datos del prestador y escribirlos en la
pestafia de la carpeta, a fin de elaborar mas facil su expediente completo

« Elaborar oficio de asignacion de zona, solicitando un escrito por el prestador comentando el motivo dirigido
al Jefe de Departamento de Recursos Humanos y Servicio Social y asi el lo revisa para su fin de
autorizacion y cancelacion, a fin de apoyar a los prestadores en su solicitud de cambio

CONDICIONES DE TRABAJO:

Permanecer la mayor parte de | tiempo sentada con iluminacién artificial en un espacio cerrado

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
RESPONSABILIDAD
SI|No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina y equipo de computo
INMUEBLES
2.VALORES
X PC, Computadora personal

3.DOCUMENTOS Documentos que se manejan dentro del Departamento (liberacion de prestadores,

expedientes)

4 .MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Organizacion y coordinacion de las actividades y funciones del area.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO 2 a 3 meses
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TECNICO OPERATIVO
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, carrera técnica.

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Facilidad de palabra, trato agradable, asertivo, organizacion

CONOCIMIENTOS:

Manejo de archivo, paqueteria Windows, mecanografia, ortografia y redaccion

ACTITUDES:

Servicial, asertivo, dinamico y discrecién

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | Si, POR QUE:
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TECNICO OPERATIVO

CODIGO DEL PUESTO:; |°132

NOMBRE DEL PUESTO: Encargada de Selecciéon y Reclutamiento

NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General
NOMBRE DE LA o o B Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA: Direccion Administracion

JORNADA
Pllieso A_L QUE Jefe de Departamento de Recursos 4 40
REPORTA! Humanos y Servicio Social

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con personal de la misma éarea.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con Coordinaciones de Zona y areas del Instituto

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Recibir solicitudes del personal de nuevo ingreso. Concertar citas con el personal. Entrevistar al personal de nuevo
ingreso. Realizar examen. Evaluar al entrevistador. Dictaminar. Asignar al entrevistador. Pasar el movimiento de
alta. Crear expediente.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Recibir solicitudes del personal de nuevo ingreso, recibiendo las solicitudes de empleo diariamente, con el
fin de crear una bolsa de trabajo

< Concertar citas con el personal, llamando al solicitante dando fecha y hora de entrevista, para que pueda
presentarse a la entrevista.

“ Entrevistar al personal de nuevo ingreso, teniendo una comunicacion oral y visual con el entrevistador, para
conocer con mayor detalle la vida, gustos intereses y datos generales del administrador

% Realizar examen, entregar una evaluacion psicologica al entrevistado, para conocer los factores de
personalidad

< Evaluar al entrevistador, evaluando la entrevista y examen psicometrico, con el fin de obtener su perfil y
personalidad

« Dictaminar, realizando el dictamen que arrojo en la entrevista y el examen psicometrico, para observar si
cubre con el perfil para cubrir el puesto

< Asignar al entrevistador, realizando un oficio al area asignada, a fin de presentar al candidato en la area
prestada

« Pasar el movimiento de alta, llenar el movimiento de homina con datos generales y de su asignacion, para
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realizar el alta de candidato

0,

< Crear expediente, pidiendo la documentacién al candidato, con la finalidad de tener el respaldo del personal
y cubrir con los requisitos basicos del departamento

CONDICIONES DE TRABAJO:

Permanecer la mayor parte de | tiempo sentada con iluminacion artificial en un espacio cerrado

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
RESPONSABILIDAD

SI |NoO DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina y equipo de computo
INMUEBLES
2.VALORES

X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS X Documentos que se manejan dentro del Departamento (Examenes, Solicitudes de

Empleo)

4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

La contratacion de personal adecuado para el desarrollo de los objetivos institucionales.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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TECNICO OPERATIVO
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura de Administracion de Empresas, Psicologia.

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Sociabilidad, Facilidad de palabra, trato agradable, Organizacion, Observacion

CONOCIMIENTOS:

Reclutamiento y seleccion de personal, programas de computacion (Office)

ACTITUDES:

Servicial, Amable, Adaptabilidad, Discrecion, Apego a normas y procedimientos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | SiI, POR QUE:
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

CODIGO DEL PUESTO; | 5156

NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Informatica

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Administracion Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Director de Administracion NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 19 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

3 Operativo de Informatica, 1 Capturista Digitalizador, 1 Soporte de Acreditacion

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con otras dependencias de Gobierno del Estado y de Oficinas Centrales de INEA.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Definir conjuntamente con la direccion de administracién, el plan de actividades anual para el buen desempefio del
departamento, supervisar las actividades y acciones realizadas por el departamento, teniendo conocimiento de las
problematicas que se pueden presentar, apoyo técnico en las adquisicion de hardware y software que permitan y
hacer mas eficientes los procesos y proyectos de la institucion, extraer de reportes de los sistemas internos,
consolidar informacién de sistemas internos de el instituto, mantener en adecuado funcionamiento el equipo
informatico de este instituto, desarrollar software de acuerdo a las necesidades de las distintas areas o
departamentos de la institucion, atender las necesidades de mantenimiento de plazas comunitarias en el estado de
Jalisco, brindar capacitacién y asesoria a personal institucional en el manejo de software.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Definir conjuntamente con la direcciébn de administracion, el plan de actividades anual para el buen
desempefio del departamento, realizando un estudio sobre las necesidades tecnoldgicas de la institucién
asi como definiendo y proponiendo proyectos de innovacién tecnoldgica, con la finalidad de garantizar que
mediante proyectos y procesos planeados se podra facilitar asi como minimizar procesos de otras areas.

®,
Q

% Supervisar las actividades y acciones realizadas por el departamento, teniendo conocimiento de las
problematicas que se pueden presentar y a su vez aplicar las medidas adecuadas para la correccion y
soluciéon de las mismas, definiendo manuales de procedimientos asi como realizando supervisiones
constantes a el personal del departamento, con la intencion de realizar las actividades necesarias y
adecuadas a las necesidades de los usuarios a fin de que la atencién y la asesoria sea la mas eficiente y
veraz.

% Apoyo técnico en las adquisicion de hardware y software que permitan y hacer mas eficientes los procesos
y proyectos de la institucion, realizando un estudio de necesidades asi como una investigacion a fondo de
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las herramientas tecnoldgicas disponibles, con el objeto de garantizar que todo el personal cuente con la
herramientas en materia de tecnologia asi como de sistemas que faciliten sus labores y para garantizar que
la informacién que se maneja es confiable.

< Extraer de reportes de los sistemas internos, generando una base de datos de reportes especiales que cada
una de las direcciones requiere para toma de decisiones o realizar estadisticas de la labor de la institucion,
con el fin de que todas las areas y direcciones cuenten con informacion actualizada para su adecuada toma
de decisiones y facilitarles la medicion de sus procesos y proyectos.

« Consolidar informacién de sistemas internos de el instituto, reuniendo las 18 bases de datos con las que se
cuenta en el instituto para con esto generar una sola base de datos estatal, con la finalidad de que las
estadisticas a nivel nacional y estatal sean revisadas en una sola base de datos y con esto garantizar la
integridad de la informacion asi como la veracidad.

< Mantener en adecuado funcionamiento el equipo informético de este instituto, elaborando mantenimiento
preventivos y correctivos constantes adecuadamente planeados para con esto poder atender a los mas de
1600 equipos de computo, 127 servidores, 150 impresoras previniendo asi la exclusion de alguno de ellos,
con la finalidad de mantener en adecuado funcionamiento los proyectos como plazas comunitarias a fin de
no afectar el funcionar de estos y no generar retraso en el cumplimiento de metas.

o,
g

% Desarrollar software de acuerdo a las necesidades de las distintas areas o departamentos de la institucion,
realizando un analisis de necesidades, en donde se pueda y se deba implementar una sistematizacion de
procesos, a su ves se tiene contacto con las &reas involucradas para la planeacion y llevando acabo las
siguientes fases durante el proceso: andlisis de sistema, disefio, desarrollo, pruebas piloto y puesta en
marcha, con la finalidad de agilizar procesos, facilitar proyectos, generar ahorros significativos en materiales
de oficina, ahorro en tiempo horas hombre, mantener informacion unificada y veraz asi como una adecuada
explotacion de datos a las areas de la institucion.

o,
g

% Atender las necesidades de mantenimiento de plazas comunitarias en el estado de Jalisco, realizando
visitas ya sea de manera programada o de acuerdo a las necesidades de cada una de las 127 plazas
comunitarias con la que se cuenta en el estado, a estas plazas se les realiza un mantenimiento preventivo y
o0 correctivo el cual consiste en configuracion, instalacion, actualizacién, desinfeccion de virus,
mantenimiento a redes, mantenimiento a la Intranet, mantenimientos al servicio de Internet, administracion
de servidores, instalacion de portales educativos, capacitacion a el personal en el uso de tres sistemas
operativos diferentes, cambio de partes del hardware, es oportuno mencionar que estos servicio se realizan
en tres distintas plataformas como son PC, MAC, SUN, divididas en 1,397 equipos de computo, 127
impresoras, y 91 servicios de Internet via satelital y 3 via terrestre, con la finalidad de mantener en un
adecuado funcionamiento y a su maximo aprovechamiento el proyecto de plazas comunitarias y a su ves
permitir frenar un el rezago educativo tecnoldgico en el estado.

X3

%

Brindar capacitacion y asesoria a personal institucional en el manejo de software, implementando talleres en
los cuales se capacita a personal que labora en el instituto en el uso de software institucional y comercial,
Con el objeto de aprovechar los recursos tecnoldgicos con lo que se cuenta en esta institucion a su vez
promover la utilizacién de estas herramientas par el uso personal o profesional.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion publica (clase ).




IEEA MANUAL DE DESCRIPCIONES DE PUESTO

INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina, vehiculo asignado
INMUEBLES
2.VALORES

X Lap-top, computadora personal
3.DOCUMENTOS )

X Diversos documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Vanguardia Tecnolégica y disponibilidad de la informacion

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su jefe inmediato y su personal, asi como la integracion de este para solucion de
problemas con el fin de realizar un trabajo en equipo efectivo

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO 3 meses
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Ingeniero en Sistemas, Licenciado en Informatica, o carreras afines

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 afios en Soporte Técnico, 2 afios en Administrador de Sistemas, 1 afio en Telecomunicaciones

HABILIDADES:

Electrénica y manejo de herramientas.

CONOCIMIENTOS:

Bases de datos, Elaboracion de sistemas, Redes, Instalacién de Redes, Telecomunicaciones, Configuracion
de enlaces, Desarrollo de sistemas y aplicaciones

ACTITUDES:

Servicial, dinamico, innovador, disposicion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No SI, POR QUE: | Soporte Técnico y Sistemas Telecomunicaciones
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CAPTURISTA DIGITALIZADOR

CODIGO DEL PUESTO:; |5076

NOMBRAMIENTO Capturista Digitalizador

NOMBRE DEL PUESTO; | Secretaria

NOMBRE DE LA _ POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General

NOMBRE DE LA ) . o y Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA: Direccion de Administracion

NIVEL SALARIAL JORNADA
e~ A_‘L QUE Jefe de Departamento de Informatica 2 40
REPORTA!

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Personal del Instituto

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Coordinaciones de Zona

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos a llevar para con esto dar seguimiento al
tramite, recibir llamadas, dar contestacion a los oficios que hacen alguna peticion al departamento, elaboracion de
oficios de comision y comprobaciones de viaticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos a llevar para con esto dar
seguimiento al tramite, recopilando los oficios del dia, (memos y/o circulares), esto con el fin de no tardar
tanto en dar una respuesta a la peticién de cada oficio y eficientar el servicio.

< Recibir llamadas, contestando el mismo y asi pasarlas al personal que corresponda, con la finalidad de
brindar un servicio al mismo departamento y al instituto

% Dar contestacion a los oficios que hacen alguna peticion al departamento, analizando el oficio y asi checar
con el personal del departamento, seglin corresponda la peticion si ya se le puede dar contestacion al
mismo, a fin de que quien solicita alguna peticién al departamento, este enterado de que ya se le dio una
solucién o se esta en ese proceso.

< Elaboracién de oficios de comisién, elaborando el oficio del recorrido de las plazas las cuales van a visitar
el personal del departamento, con el fin de que en los viaticos les incluyan debidamente los gastos que se
llevaran a cabo en el recorrido.

< Comprobaciones de viaticos, analizando todas las facturas a comprobar del personal que sali6 de comision,
con el fin de que comprueben los gastos reales que obtuvieron en la comisién asignada.
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CONDICIONES DE TRABAJO:

Permanecer la mayor parte de | tiempo sentada con iluminacion artificial en un espacio cerrado

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
RESPONSABILIDAD
SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES
X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS .
X Documentos que se manejan dentro del Departamento
4 MATERIALES
X Papeleria en general

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Atencién esmerada al personal interno y externo ya sea en forma personal o por teléfono, turnar la correspondencia
de manera eficiente a las areas correspondientes.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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CAPTURISTA DIGITALIZADOR
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, carrera técnica, Secretarial

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Facilidad de palabra, trato agradable, asertivo, organizacion

CONOCIMIENTOS:

Manejo de archivo, paqueteria Windows, mecanografia, ortografia y redaccion

ACTITUDES:

Servicial, asertiva, dindmica y discrecién

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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OPERATIVO DE INFORMATICA

CODIGO DEL PUESTO:; | 9088y 5144

NOMBRAMIENTO: Operativo de Informatica

NOMBRE DEL PUESTO: Operativo de Informatica

NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General

NOMBRE DE LA ) y o y Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA: Direccion de Administracion

PUESTO AL QUE . NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: Jefe de Departamento de Informética 4 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con personal, de las areas del Instituto.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Coordinaciones de Zona, Plazas Comunitarias

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Atencidn de las solicitudes de las fallas de los equipos de computo, reparacion de los equipos de cédmputo y telefonia
de las areas del Instituto, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias, instalar las redes alambricas en las
Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias en los municipios del Estado de Jalisco.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Atencion de de las solicitudes de las fallas de los equipos de computo, se observan los equipos para
detectar las fallas y hacer un diagnostico de los equipos, con la finalidad de que los equipos tengan un
funcionamiento al 100% dentro del Instituto.

< Reparacién de los equipos de cémputo y telefonia de las areas del Instituto, Coordinaciones de Zona y
Plazas Comunitarias, sustituyendo la pieza afectada o instalando un nuevo software, o en su caso enviarla
con proveedor externo para su reparacion, para que el personal de las areas cuenten con las herramientas
necesarias para realizar su trabajo.

< Instalar las redes alambricas en las Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias en los municipios del
Estado de Jalisco, trasladame a los municipios donde se encuentran ubicadas las Coordinaciones de Zona'y
Plazas Comunitarias, montando el cableado de la red dejando salidas para cada equipo de computo que se
va a instalar y configurar los equipos para la comunicacion entre ellas, con la finalidad de que los adultos,
puedan tener acceso a los equipos de computo y con esto dar a conocer los servicios que ofrece el Instituto.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial
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EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion publica (clase II).

RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina
INMUEBLES
2.VALORES . ,
X Equipos de Computo, herramientas
3.DOCUMENTOS "
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Mantener en funcionamiento todo equipo de computo y telefonia ya sea de Plazas Comunitarias, Coordinaciones de
Zona y Direccidn General.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del rea de trabajo

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
2 a 3 meses
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OPERATIVO DE INFORMATICA
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, Carrera Técnica en Informatica, o similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 afios Diagnostico y Reparacion, 2 afios Redes, 6 meses Soporte y Mantenimiento

HABILIDADES:

Electronica, armar y desarmar equipos, ingles.

CONOCIMIENTOS:

Diagnosticar fallas, Mantenimiento preventivo y correctivo, Instalacién y reparacion de Equipos de Computo e
Instalacion de REDES

ACTITUDES:

Servicial, compromiso, responsabilidad y discrecion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | SiI, POR QUE:
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OPERATIVO DE INFORMATICA

CODIGO DEL PUESTO:; |°145

NOMBRAMIENTO: Operativo de Informatica

NOMBRE DEL PUESTO: Operativo de Informatica

NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General

NOMBRE DE LA o . y Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA: Direccion de Administracion

PUESTO AL OUE . NIVEL SALARIAL JORNADA
RILEJPgR?A' QU Jefe de Departamento de Informatica 4 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Jefes de Departamento y Coordinadores de Zona y personal de Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Recibir Informacién de Coordinaciones. Consolidar Informaciéon de Bases de datos. Enviar a Oficinas Centrales.
Reestructurar Educandos entre Coordinaciones de Zona. Proveer de Informacion del SASA a distintas areas.
Solucionar Casos Especiales. Asesorar al personal que opera el SASA. Capacitar a nuevos usuarios de SASA. Dar
seguimiento a oficios. Actualizar el sistema.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Recibir Informacién de Coordinaciones, recibiendo y verificando cada una de las Bases de datos que
entregan mensualmente las Coordinaciones de Zona, para estar en posibilidad de consolidar una sola base
con la informacion de todo el estado.

< Consolidar Informacion de Bases de datos, importando al Servidor cada una de las Bases que entregan las
coordinaciones de zona, para estar en posibilidades de obtener informacion integrada a nivel estatal para la
toma de decisiones, ademas para enviar a Oficinas centrales informacion.

< Enviar a Oficinas Centrales las Bases de Datos, subiendo a FTP los archivos correspondientes y enviando
por paqueteria respaldos de las Bases de Datos, tanto estatal como de cada una de las Coordinaciones de
Zona, para que oficinas centrales, este en posibilidades de consolidar a Nivel Nacional la informacion.

9

< Reestructurar Educandos entre Coordinaciones de Zona, generando avisos en el servidor de SASA,
enviando archivos para generar exportaciones en Coordinaciones de Zona y de esta forma coordinar el
intercambio de archivos de registros entre las distintas zonas, a través del departamento de informatica,
para realizar los traslados de educandos que solicitan los mismos usuarios que desean continuar sus
estudios en otra CZ diferente a la que se inscribieron inicialmente.

9

« Proveer de Informacion del SASA a distintas areas, extrayendo informacion y generando informes de la
Base de datos mediante un reportador, para que las distintas areas estén en posibilidades de conocer los
logros del instituto.

9

< Solucionar Casos Especiales, mediante un usuario y contrasefia especial del sistema SASA, que cuenta
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con ciertos privilegios para solucionar inconsistencias, con la finalidad de corregir inconsistencias del
sistema o de los propios educandos, asi como errores de captura en CZ.

< Asesorar al personal que opera el SASA, personalmente cuando acuden al departamento o via telefénica,
para solucionar problemas que se les van presentando en la operacion del SASA

% Capacitar a nuevos usuarios de SASA, mediante cursos de capacitacion que se solicitan al departamento,
para que el nuevo personal que se integra al instituto, pueda operar el SASA

« Dar seguimiento a oficios, atendiendo peticiones particulares que tengan que ver con la informacién del
SASA, para dar respuesta a dichas peticiones

« Actualizar el sistema, enviando a las coordinaciones de zona, nuevas versiones y parches para el SASA
que recibimos de oficinas centrales, para mejorar y actualizar el sistema, de tal manera que sea mas
eficiente y operable.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguna
RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES

X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS

X Diversos documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Manejo, actualizacion y prever la misma informacion para la toma de decisiones de la Direccién General.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
2 a 3 meses
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OPERATIVO DE INFORMATICA
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, Carrera Técnica en Informatica, o similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio de auxiliar en el area de informética, 1 afio como responsable de Base de Datos.

HABILIDADES:

Administracion de sistemas

CONOCIMIENTOS:

Administracién de Bases de Datos, Reporteadores y Programacion

ACTITUDES:

Compromiso, responsabilidad y discrecion

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | SiI, POR QUE:
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SOPORTE DE ACREDITACION

CODIGO DEL PUESTO:; |°145

NOMBRAMIENTO: Soporte de Acreditacion

NOMBRE DEL PUESTO: Operativo de Informatica

NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General

NOMBRE DE LA o . y Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA: Direccion de Administracion

PUESTO AL QUE NIVEL SALARIAL JORNADA

. Jefe de Departamento de Informatica 4 40
REPORTA!:

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con personal, de las areas del Instituto.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Coordinaciones de Zona, Plazas Comunitarias

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Atencidn de las solicitudes de las fallas de los equipos de computo, reparacion de los equipos de cédmputo y telefonia
de las areas del Instituto, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias, instalar las redes alambricas en las
Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias en los municipios del Estado de Jalisco.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Atencion de de las solicitudes de las fallas de los equipos de computo, se observan los equipos para
detectar las fallas y hacer un diagnostico de los equipos, con la finalidad de que los equipos tengan un
funcionamiento al 100% dentro del Instituto.

% Reparacion de los equipos de cémputo y telefonia de las areas del Instituto, Coordinaciones de Zona y
Plazas Comunitarias, sustituyendo la pieza afectada o instalando un nuevo software, o en su caso enviarla
con proveedor externo para su reparacion, para que el personal de las areas cuenten con las herramientas
necesarias para realizar su trabajo.

< Instalar las redes alambricas en las Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias en los municipios del
Estado de Jalisco, trasladame a los municipios donde se encuentran ubicadas las Coordinaciones de Zona y
Plazas Comunitarias, montando el cableado de la red dejando salidas para cada equipo de computo que se
va a instalar y configurar los equipos para la comunicacion entre ellas, con la finalidad de que los adultos,
puedan tener acceso a los equipos de computo y con esto dar a conocer los servicios que ofrece el Instituto.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial
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EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion publica (clase II).

RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina
INMUEBLES
2.VALORES . ,
X Equipos de Computo, herramientas
3.DOCUMENTOS "
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Mantener en funcionamiento todo equipo de computo y telefonia ya sea de Plazas Comunitarias, Coordinaciones de
Zona y Direccidn General.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del rea de trabajo

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
2 a 3 meses
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SOPORTE DE ACREDITACION
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, Carrera Técnica en Informatica, o similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 afios Diagnostico y Reparacion, 2 afios Redes, 6 meses Soporte y Mantenimiento

HABILIDADES:

Electronica, armar y desarmar equipos, ingles.

CONOCIMIENTOS:

Diagnosticar fallas, Mantenimiento preventivo y correctivo, Instalacién y reparacion de Equipos de Computo e
Instalacion de REDES

ACTITUDES:

Servicial, compromiso, responsabilidad y discrecion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | SiI, POR QUE:
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y
RECURSOS MATERIALES

CODIGO DEL PUESTO: | 9157

NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Servicios Generales y Recursos Materiales

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Administracion Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Director de Administracion NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 19 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

4 Choferes de Carga, 1 Técnico SASA

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con Representantes del mismo cargo en las oficinas Centrales de INEA, y del Gobierno del Estado (Secretaria de
Administracién, Secretaria de Educacién), Proveedores de bienes o servicios.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Colaborar con la Direccién de Administracion en la elaboracion del Presupuesto Anual y elaborar el Plan de Trabajo
Anual, supervisar y Controlar el manejo de Almacén Estatal, analizar y Coordinar las rutas de distribucion de
materiales y suministros en todo el estado, administrar y racionalizar el uso del parque vehicular en el Estado,
supervisar controlar y coordinar el mantenimiento del parque vehicular, tramitar los seguros de todos los bienes
muebles e inmuebles propiedad Estatal y Federal, gestionar y supervisar con las aseguradoras, el resarcimiento de
los dafios causados al Instituto en caso de que algun bien resulte siniestrado, autorizar, supervisar, coordinar y
racionalizar el suministro de combustible, controlar y administrar los activos fijos propiedad del Instituto, mantener en
buen estado los bienes muebles e inmuebles del Instituto y los que se encuentran en arrendamiento, administrar y
racionalizar los servicios basicos y generales, coordinar, suministrar y dar seguimiento a la prestacion de los servicios
de Fotocopiado, engargolado y duplicado; Intendencia, Seguridad y vigilancia, apoyar en la logistica y realizacion de
lo eventos, tales como campafias de difusién, aniversario, posada, capacitaciones, deportivos y culturales,
supervision y control de Inventarios de los Modelos Educativos en el IEEA.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

.

% Colaborar con la Direccion de Administracion en la elaboracion del Presupuesto Anual y elaborar el Plan de
Trabajo Anual, analizando a través de un estudio realizado sobre las necesidades de los servicios basicos
del instituto, asi como definiendo y proponiendo proyectos de mejora en los inmuebles y control patrimonial,
con la finalidad de garantizar los recursos materiales y los servicios para la operatividad y cumplimiento de
las metas institucionales.

% Supervisar y Controlar el manejo de Almacén Estatal, realizando inventarios aleatorios mensuales y 2
inventarios generales por afio, comparando existencias fisicas contra cardes, supervisando los
procedimientos de entradas y salidas, registros y existencias, determinando los stocks de maximos y
minimos. Analizando los reportes de existencias mensuales y comparando con los reportes de entradas y
autorizacion de salidas. Tanto en costos como en cantidades, Para mantener existencias confiables y los
stocks suficientes que permitan una operacion fluida y oportuna que agilice el cumplimiento de las
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actividades y metas de la Institucion.

Analizar y Coordinar las rutas de distribucién de materiales y suministros en todo el estado, realizando y
autorizando rutas de distribucion de material, de acuerdo a los volimenes de material a transportar,
capacidades de los vehiculos de carga y rutas de carreteras, para que la entrega de los materiales,
consumibles y médulos sea oportuna, de manera que no provoque demoras en la operacion de todas las
areas y se cuente con el mobiliario y equipo necesario en las Plazas Comunitarias y oficinas en el estado.

Administrar y racionalizar el uso del parque vehicular en el Estado, manteniendo el padron vehicular
actualizado; gestionando los recursos y realizando los pagos de los refrendos, tenencias e infracciones de
las unidades. Dotar de las especificaciones mas apropiadas para la adquisicion de los vehiculos y
participando en los comités de adquisiciones en el dictamen técnico de la seleccién de las unidades, para
que el instituto logre el maximo aprovechamiento de las unidades y las regiones cuenten con los recursos
apropiados que les facilite realizar sus actividades, de manera agil y oportuna.

Supervisar controlar y coordinar el mantenimiento del parque vehicular, supervisando y coordinando la
programacioén de mantenimiento del parque vehicular, atendiendo los requerimientos del programa de
afinacion controlada, para que los vehiculos propiedad del instituto se mantengan en un nivel 6ptimo de
operacion y se conserven en operacion el mayor tiempo, buscando que siempre cumplan con las
condiciones de seguridad y manejo confiable, que permita alcanzar los objetivos y metas institucionales de
manera eficiente.

Tramitar los seguros de todos los bienes muebles e inmuebles propiedad Estatal y Federal, gestionar y
supervisar con las aseguradoras, el resarcimiento de los dafios causados al Instituto en caso de que algun
bien resulte siniestrado, emitiendo solicitudes de para el aseguramiento de los bienes en los rubros de
Vehiculos, Mobiliario y equipo de oficina, equipo de computo, transporte de carga, inmuebles, contenidos de
almacén, magquinaria y equipo especial. Determinado las caracteristicas y el tipo de cobertura que se
requiere para cada bien, para que el Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos no se vea afectado o
disminuido en los recursos con que cuenta y no sufra un deterioro prematuro de sus bienes, asi como
recuperar los importes de los bienes robados y solicitar su reposicion.

Autorizar, supervisar, coordinar y racionalizar el suministro de combustible, autorizando vales de gasolina a
los vehiculos asignados a las diferentes areas del Instituto; analizando el reporte de rendimiento de
combustible por kilometraje, reflejado en las bitacoras de cada unidad asi como implementando estrategias
y politicas de suministro del combustible para lograr el maximo aprovechamiento del recurso, asi como
ahorro en el consumo del mismo, para que el uso de este recurso se aproveche al maximo y se obtenga el
mayor rendimiento de combustible en las unidades, cuidando el ejercicio de la partida presupuestal y la
aplicacién del mismo en labores y objetivos del organismo.

Controlar y administrar los activos fijos propiedad del Instituto, ordenando, coordinando y supervisando la
toma de inventarios fisicos en todos los inmuebles en donde es instituto cuenta con bienes, tales como: 1
almacén, 18 Coordinaciones de zona, 125 plazas comunitarias y 180 centros alternos distribuidos en todo el
estado de Jalisco; reportando a INEA e IEEA las existencias semestrales y solicitando se realicen asientos
contables por altas o bajas en los estados financieros, para mantener un control exacto de los bienes con
gue cuenta el Instituto, asi como controlar la asignacion a cada resguardante y la ubicacion de los mismos,
obtener reportes confiables para el aseguramiento de los recursos materiales.

Mantener en buen estado los bienes muebles e inmuebles del Instituto y los que se encuentran en
arrendamiento, autorizando, coordinando en la supervision de las acciones de mantenimiento preventivo y
correctivo de los muebles e inmuebles del Instituto, para que el personal del Instituto cuente con mobiliario e
instalaciones dignas y adecuadas, que le permitan el desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de sus
objetivos particulares.

Administrar y racionalizar los servicios basicos y generales, determinando e implementando acciones
correctivas que permitan el ahorro y maximo aprovechamiento de los recursos energéticos; asi como
participando en el comité de arrendamiento, dictaminando las condiciones de viabilidad para el
arrendamiento de fincas para coordinaciones de zona y oficinas generales, para que el instituto cuente con
los recursos y servicios necesarios y suficientes que le permita lograr el cumplimiento de los objetivos
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particulares y generales de la institucion.

< Coordinar, suministrar y dar seguimiento a la prestacion de los servicios de Fotocopiado, engargolado y
duplicado; Intendencia, Seguridad y vigilancia, supervisando los servicios de seguridad privada y ejecutando
medidas correctivas y preventivas que permitan la operaciéon segura y el resguardo confiable de las fincas y
sus contenidos; asi como la operacion y consumos en el rubro de fotocopiado contratado y distribuido en
todas las oficinas y coordinaciones del estado. Coordinar las acciones de duplicado y encuadernado para
las campafias de difusion y cursos de capacitacion, asi como proveer los suministros necesarios para
capacitaciones que requieran las diferentes areas, para que el personal cuente con los servicios necesarios
para realizar sus labores, apoyar en la logistica y realizacion de lo eventos, tales como campafias de
difusion, aniversario, posada, capacitaciones, deportivos y culturales, proveyendo los suministros
necesarios en papeleria, trasporte, coffe break y con personal para las diferentes areas que lo soliciten, dar
cumplimiento en la realizacién de los eventos institucionales y capacitaciones programadas por diversas
areas.

% Supervision y control de Inventarios de los Modelos Educativos en el IEEA, realizando inventarios fisicos
semestrales y analizando los inventarios mensuales reportados por las Coordinaciones de Zona y el
Almacén Estatal. Verificando que los envios se ejecuten correctamente y las salidas de material a los
adultos se registren en el sistema SUME (Suministro de Material Educativo), Para mantener actualizado las
existencias del material, asi como el informar a la Direccion de Planeacion con lo que se cuenta, para la
toma de decision en las distribuciones de material a las Coordinaciones de Zona en el Estado de Jalisco.

CONDICIONES DE TRABAJO:
Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:
Servicios generales de la administracion publica (clase I1).

RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina, vehiculo oficial
INMUEBLES
2.VALORES X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS X Diversos documentos

4. MATERIALES X Material Didactico, papeleria

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Coordinacion del almacenamiento, control de bienes Muebles e inmuebles, suministro de los recursos materiales que
requieran las areas administrativas del Instituto y Coordinaciones de Zona, para el cumplimiento de sus programas y
actividades de acuerdo al presupuesto asignado, asi como proporcionar de forma oportuna los servicios generales
para el desempefio de sus funciones.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su jefe inmediato y su personal, asi como la integracion de este para solucion de
problemas con el fin de realizar un trabajo en equipo efectivo

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO 2 a 3 meses
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y
RECURSOS MATERIALES

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Ingeniero, Licenciado en Administracion, Contador

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio de Auxiliar administrativo o contable, 1 afio de Jefe de almacén, 6 meses Supervisor de obras

HABILIDADES:

Toma de decisiones, organizacion, capacidad de analisis, solucion de problemas, trabajo bajo presion, manejo
del sistema de suministro de material educativo, conocimiento pleno en las politicas de control y manejo de los
activos fijos, asi como el sistema automatizado para el control de los mismos, conocimiento en el manejo de
partidas presupuéstales, clasificador por objeto del gasto, lineamientos para adquisiciones, control del sistema
de control de combustible y administracion del parque vehicular.

CONOCIMIENTOS:

Electricidad, interpretacion de diagramas eléctricos para la ejecucion de instalaciones eléctricas en las plazas
comunitarias, Administracion para solicitar asientos contables, analisis de costos para solicitar presupuestos,
manejo de personal y diagramas organizacionales, Almacenes para manejar adecuadamente los inventarios y
consumos, asi como las distribuciones y estibas.

ACTITUDES:

Apego normas y procedimientos, administracion de bienes y servicios, con iniciativa, diplomacia, trabajo bajo
presion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

Mantenimiento de vehiculos (mecanica automotriz), Ingenieria, para la
No SI, POR QUE: |interpretacion de diagramas eléctricos, supervisiones de obras de
remodelacion
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TECNICO SASA.

CODIGO DEL PUESTO; | 2024

NOMBRAMIENTO: Técnico SASA

NOMBRE DEL PUESTO: | Encargada del SUME

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Administracion Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Jefe de Departamento de Servicios | NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: Generales Y Recursos Generales 4 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con el personal de la misma &reay la Direccién de Planeacion

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Ninguna

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Mantener actualizadas las existencias del material didactico, consumibles y activo fijo, tanto en fisico como en
recursos. Detectar y verificar diferencia entre existencias fisicos, registros y autorizaciones. Emitir reportes de
existencias mensuales para fines informativos y de toma de decisiones a las direcciones de administracion y
planeacion. Informar semestralmente al departamento de control de inventarios de la subdireccion de recursos
materiales y servicios del INEA las existencias a nivel estatal de los activos fijos y material didactico. Actualizar las
existencias de activos fijos y material didactico ante el departamento de seguros y fianzas de INEA con el fin de que
los recursos se encuentren debidamente asegurados. Coordinar las acciones de distribucion y recoleccion de
material didactico a las coordinaciones de zona. Apoyar en la elaboracion y seguimiento de oficios de comision y
actividades administrativas y secretariales del departamento.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Mantener actualizadas las existencias del material didactico, consumibles y activo fijo, tanto en fisico como
en recursos, recibiendo la informacién de las areas respectivamente, con el objeto de que en base a las
existencias haya un buen control.

« Detectar y verificar diferencia entre existencias fisicos, registros y autorizaciones, arqueando una existencia
inicial contra los para fines informativos y de toma de decisiones a las direcciones de administracion y
planeacion, enviando mediante oficio a las areas interesadas o que competen La finalidad de hacer de su
conocimiento es para una oportuna y acertada distribucién de las existencias.

% Informar semestralmente al departamento de control de inventarios de la subdireccion de recursos
materiales y servicios del INEA las existencias a nivel estatal de los activos fijos y material didactico,
checando que mensualmente vayan bien las existencias, de este modo a mitad del afio se reporta con
exactitud, con el objeto de informar semestralmente nuestras existencias a nivel estatal.
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« Actualizar las existencias de activos fijos y material didactico ante el departamento de seguros y fianzas de
INEA con el fin de que los recursos se encuentren debidamente asegurados, controlar las fechas de
vencimiento de las pélizas de las aseguradoras, el objetivo es tener los bienes muebles e inmuebles,
equipo electrénico y parque vehicular asegurados.

% Coordinar las acciones de distribucién y recoleccién de material didactico a las coordinaciones de zona,
recibiendo la autorizacién de la direccion de planeacion para distribuir el material MEVYT o recolectando los
excedentes de las coordinaciones de zona mediante una programacion, la finalidad es tener abastecida a la
Coordinacion de Zona con material didactico MEVYT que realmente necesite.

< Apoyar en la elaboracion y seguimiento de oficios de comision y actividades administrativas y secretariales
del departamento, cubriendo la atencion y cubrir las necesidades del departamento, para brindar un mejor
servicio.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguna
RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES

X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS

X Diversos documentos
4 MATERIALES N

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas de su area asi como las del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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PERFIL DEL PUESTO

TECNICO SASA

ESCOLARIDAD:

Preparatoria completa mas carrera Técnica en informatica de un afio.

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en soporte, 1 afio en sistemas

HABILIDADES:

Administracién de sistemas.

CONOCIMIENTOS:

Sistemas de computo y administracion de bases de datos.

ACTITUDES:

Compromiso, responsabilidad, consistencia, activo y discrecion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | SiI, POR QUE:
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TECNICO OPERATIVO

CODIGO DEL PUESTO: | %147

NOMBRAMIENTO: Técnico Operativo

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Almacén

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:

DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Administracion Zona Metropolitana de Guadalajara

DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Jefe de Departamento de Servicios JORNADA
. Generales Y Recursos Generales 4 40

REPORTA.

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con el personal de la misma é&rea.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Atencion de proveedores en la recepcion de materiales y con el personal que solicita el suministro de materiales

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Mantener el control de las existencias, a través de actualizar el kardex con los registros de movimientos de salidas y
entregas por requerimientos de material. Realizar las entradas y salidas del almacén. Emite informe mensual de las
existencias del almacén. Registrar y cotejar las entradas de materiales nuevos. Generacion de reporte para alta en
inventario patrimonial

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

o
*

Mantener el control de las existencias, a través de actualizar el kardex con los registros de movimientos de
salidas y entregas por requerimientos de material, actualiza las tarjetas de kardex apoyandose de la
informacién de entradas y salidas, coteja las existencias fisicas con las documentales y elabora listados de
los materiales que cuentan con baja existencia, para evitar el des abasto de alguno de los materiales que se
requieren para las diferentes actividades institucionales y asi evitar que algin proceso se vea afectado por
la falta de suministros

% Realizar las entradas y salidas del almacén, a través de formas establecidas de entradas y salidas y coteja
que el abastecimiento se realice de acuerdo a las cantidades autorizadas, en el caso del material didactico
lo hace mediante la utilizacion del sistema electronico disefiado para tal efecto, para llevar un control del
almacén de todos los bienes, insumos y equipos asi como del material didactico para su ubicacion y registro
de suministros realizados.

< Emite informe mensual de las existencias del almacén, a través de la informacién recabada de los vales de
salida y notas de entrada generados durante el periodo, para proporcionar los datos reales de las
existencias con las que se cuenta en el almacén y tener un abastecimiento oportuno en la toma de
decisiones del departamento

< Registrar y cotejar las entradas de materiales nuevos, en base al registro de factura en nota de entrada
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previa revision del material, para asegurar que la entrada de material sea igual a la descrita en la facturacion
tanto en cantidad como en caracteristicas

% Generacion de reporte para alta en inventario patrimonial, basado en el registro de entrada de material y
equipo considerado activo que por sus caracteristicas y en base a los reglamentos actuales, es considerado
un bien patrimonial, para mantener actualizado el inventario de bienes patrimoniales y estar en posibilidad
de generar una nota de salida con un numero ya establecido de bien patrimonial

CONDICIONES DE TRABAJO:

Permanecer la mayor parte de | tiempo sentado con iluminacién artificial en un espacio cerrado

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
RESPONSABILIDAD
SI |NoO DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES
X PC, Computadora personal

3.DOCUMENTOS Documentos que se manejan dentro del area (Entradas y Salidas del Almacen, asi

como los inventarios de este)

4 MATERIALES
X Papeleria en general

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas de su area asi como las del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del &rea de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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TECNICO OPERATIVO
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o carrera técnica

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio de Auxiliar de Almacén

HABILIDADES:

Facilidad de palabra, trato agradable, asertivo, analisis.

CONOCIMIENTOS:

Contabilidad para el control del valor de almacén, Estadisticas en la generacion de comportamiento de
materiales y la Computacion para el control de movimientos y datos.

ACTITUDES:

Servicial, responsabilidad y compromiso.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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TECNICO OPERATIVO

CODIGO DEL PUESTO: |2148y 5149

NOMBRAMIENTO: Técnico Operativo

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de Almacén

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:

DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Administracion Zona Metropolitana de Guadalajara

DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Jefe de Departamento de Servicios JORNADA
. Generales Y Recursos Generales 4 40

REPORTA.

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con el personal de la misma é&rea.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con personal de Coordinaciones de Zona y proveedores

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Carga y descarga de materiales, generando un movimiento aproximado de 100,000 médulos mensualmente,
ademas de consumibles y mobiliario de activo fijo y plazas Comunitarias. Apoyo en inventarios fisicos y arqueos
selectivos. Organiza y controla el archivo muerto. Apoyo en traslados de materiales a coordinaciones de zona y
oficinas administrativas. Mantiene ordenado, despejado de objetos extrafios, en condiciones de seguridad vy
acomodadas las estibas segun la demanda de los articulos y los entrega segun su orden de llegada bajo el sistema
de primeras entradas primeras salidas

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Carga y descarga de materiales, generando un  movimiento aproximado de 100,000 mddulos
mensualmente, ademas de consumibles y mobiliario de activo fijo y plazas Comunitarias, cuidando y
cotejando la cantidad y especificaciones fisicas de cada entrega y recepcion cargando fisicamente, dando
ubicacién y acomodo a los materiales en condiciones optimas para evitar mermas, dando rotacion a las
estibas de los articulos ya que la guarda prolongada constituye una causa de deterioro, para cuidar que los
recursos del instituto mediante la mayor eficacia en la descarga, inspeccién y verificacion.

< Apoyo en inventarios fisicos y arqueos selectivos, verificando y cotejando que las estibas y los articulos en
general se encuentren distribuidos en forma homogénea y de manera que su acomodo facilite el conteo
rapido y veraz, asi como en la colocacion de marbetes y apoyo en los conteos, para que el desarrollo de los
inventarios sea expedito y con confiabilidad tanto en el acomodo de los articulos como en su conteo.

% Organiza y controla el archivo muerto, mediante una clasificacion y acomodo dependiendo del area u
oficina, afio y tipo de documentos a resguardar llevando un histérico para su localizacion, para que su
localizacién al momento de ser requerida sea rapida y los documentos no presenten deterioro en un
resguardo prolongado

< Apoyo en traslados de materiales a coordinaciones de zona y oficinas administrativas, acompafiando al
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chofer para apoyarlo en la carga, descarga y acomodo de materiales, asi como en la entrega de los mismos
en las areas que correspondan y revisando segun la salida de almacén que coincidan las cantidades fisicas
y en documento, para que la entrega de los materiales sea rapida y apoyar al chofer en caso de fallas
mecanicas, no dejando la unidad sola mientras se consigue ayuda.

«* Mantiene ordenado, despejado de objetos extrafios, en condiciones de seguridad y acomodadas las estibas
segun la demanda de los articulos y los entrega segun su orden de llegada bajo el sistema de primeras
entradas primeras salidas, realizando actividades propias de orden, limpieza y acomodo, volteando las
estibas para que los materiales no se deterioren y cumplan con normas de seguridad, para evitar riesgos de
trabajo, agilizar la entregas de material y cumplir con las condiciones adecuadas de fisonomia y operacion
del almacén.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Esfuerzo fisico esporadico, con riego de comprometer la salud fisica del individuo

EXPOSICION AL RIESGO:

Condiciones que propician riego de accidentes

RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X
INMUEBLES
2.VALORES X
3.DOCUMENTOS X
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas de su area asi como las del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del &rea de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

1 mes
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TECNICO OPERATIVO
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Secundaria

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

No menos de 6 meses de experiencia

HABILIDADES:

Fortaleza Fisica, Sentido del espacio, desempefio de tareas rutinarias

CONOCIMIENTOS:

Manejo de materiales y estibas (Formar estibas seguras) y Conocimientos béasicos de Higiene y Seguridad.
(Evitar accidentes y riesgos de trabajo).

ACTITUDES:

Servicial, dinamismo, disposicién, compromiso

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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CHOFER
CODIGO DEL PUESTO: | 5026, 5054, 5061 y 5086
NOMBRAMIENTO: Chofer
NOMBRE DEL PUESTO: | Chofer
NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:
NOMBRE DE LA Direccion de Administracion Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:
PUESTO AL QUE Jefe de Departamento de Servicios | NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: Generales Y Recursos Generales 4 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con el personal de las Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Atencién Directa al publico.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Realizar traslados de material didactico incluyendo maniobras de carga y descarga en el almacén y en cada una de
las coordinaciones de zona, plazas comunitarias en el estado de Jalisco y esporadicamente en otros estados en
donde se requiera recoger material o entregarlo. Realizar traslados de personal segin sea los requerimientos
especiales de cada area. Realizar actividades de gestoria y mensajeria requeridas por las diferentes Direcciones y
departamentos de las Oficinas Estatales. Verificar los niveles de fluidos de los vehiculos y mantener adecuadamente
limpios tanto los interiores como los exteriores de los mismos. Apoyar en el area de mantenimiento en trabajos de
auxiliar de oficial de multihabilidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Realizar traslados de material didactico incluyendo maniobras de carga y descarga en el almacén y en cada
una de las coordinaciones de zona, plazas comunitarias en el estado de Jalisco y esporadicamente en otros
estados en donde se requiera recoger material o entregarlo, cargando y acomodando el material didactico
en los vehiculos, Transportando descargando y acomodando en los destinos de distribucion antes
mencionados, para que las coordinaciones cuenten con el material didactico, bienes, mobiliario y equipo que
les permita cumplir las metas y objetivos establecidos particulares de cada area.

% Realizar traslados de personal segln sea los requerimientos especiales de cada area, utilizando los
vehiculos apropiados para tal efecto, atendiendo las necesidades de las diferentes areas, en cuestiones de
capacitacion, eventos especiales etc., realiza traslados de personal, mobiliario y materiales incluso fuera de
su horario habitual, cubriendo los itinerarios que requiera cada evento, contribuir en la realizacién de las
operaciones y necesidades de cada area del Instituto.

+ Realizar actividades de gestoria y mensajeria requeridas por las diferentes Direcciones y departamentos de
las Oficinas Estatales, mediante rutas de distribucién y entrega de correspondencia, apoya a las direcciones
antes mencionadas con actividades de gestoria como traslado de documentos, pagos en bancos, tramites,
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etc., colaborando en las operaciones y requerimientos del Instituto, agilizando tramites y contribuir en el
cumplimiento de objetivos del mismo.

< Verificar los niveles de fluido de los vehiculos y mantener adecuadamente limpios tanto los interiores como
los exteriores de los mismos, checando los niveles de los fluidos de todos los vehiculos lavandolos
periédicamente reparando o corrigiendo pequefias fallas o desgastes propios del uso, para mantener en
condiciones optimas de presentacion y operacion las unidades que operan.

% Apoyar en el area mantenimiento en trabajos de auxiliar de oficial de multihabilidades, cuando existe la
disponibilidad de tiempo participa en el area de mantenimiento en trabajos de auxiliar, para contribuir con las
necesidades de mantenimiento e imagen que requiere el instituto

CONDICIONES DE TRABAJO:

Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo temperaturas del ambiente, exposicién a la
intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.

EXPOSICION AL RIESGO:

Condiciones que propician riesgo de accidentes menores, sin perdida de facultades fisico — motoras y/o psiquicas

RESPONSABILIDAD

Si |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Vehiculos Oficiales Utilitarios
INMUEBLES
2.VALORES X
3.DOCUMENTOS X
4 .MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas de su area asi como las del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

1 mes
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CHOFER
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Secundaria mas Carrera Técnica de 3 meses

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 anos de Chofer de diferentes Vehiculos, 3 a 4 meses de Mecanica Basica

HABILIDADES:

Destreza y habilidad en el manejo de Vehiculos Normales de Trasporte, Desempefio de tareas rutinarias.

CONOCIMIENTOS:

Reglamento de Transito cumplimiento en campo de trabajo, Manejo de vehiculos de diferente capacidad,
Mecéanica automotriz basica solucidn de problemas emergentes y mantenimiento basico.

ACTITUDES:

Servicial, dinamismo, disposiciéon, compromiso.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

Maniobras de carga y descarga y Manejo adecuado de vehiculos de

No =l FelRgl = diferentes capacidades.
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DIRECCION DE TESORERIA
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DIRECTOR DE TESORERIA

CODIGO DEL PUESTO; | 2004

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Tesoreria

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Tesoreria Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Director General NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 22 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

2 Jefes de Departamento

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinadores de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Dependencias u Organismos del Gobierno del Estado, autoridades de Oficinas Centrales e Instituciones Bancarias.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Proponer a la Direccién General los criterios y lineamientos a que debe apegarse el funcionamiento de la instituciéon
en materia financiera y contable. Disefiar, establecer y difundir los criterios y procedimientos para la elaboracién del
proyecto anual de presupuesto. Controlar y evaluar las actividades financieras y contables que realice la institucion.
Mantener informado permanentemente del estado financiero y contable de la Institucion al Director General. Revisar
y autorizar los resultados que reflejen los estados financieros. Formular los proyectos de programas y de partidas
presupuéstales que le correspondan. Elaborar para su aprobacion de la Direccion General, el presupuesto general
del Instituto. Supervisién, vigilancia, registro y control del ejercicio del presupuesto. Conducir, en el ambito de su
competencia, el disefio y operacion del presupuesto del Instituto. Efectuar los procesos necesarios para la
determinacion, supervision y pago, de las diversas obligaciones fiscales a cargo del Instituto, que sean determinadas
por las diversas legislaciones aplicables. Proporcionar a las areas administrativas y coordinaciones regionales, los
recursos financieros.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Proponer a la Direccion General los criterios y lineamientos a que debe apegarse el funcionamiento de la
institucion en materia financiera y contable, generando la normatividad relativa, con el fin de tener
establecido las Normas y Procedimientos para dar una respuesta inmediata a las demandas del Instituto.

« Disefar, establecer y difundir los criterios y procedimientos para la elaboracién del proyecto anual de
presupuesto, formulandolo por medio de programas presupuéstales, para contar con un presupuesto de
acuerdo a lo establecido por la secretaria de educacion publica

< Controlar y evaluar las actividades financieras y contables que realice la institucion, a través de un analisis
generado por informes que proveen las areas, con la finalidad de contar con la informacion actualizada.

< Mantener informado permanentemente del estado financiero y contable de la Institucion al Director General,
a través de un andlisis detallado del informe mensual generado por el area de Contabilidad, con la finalidad
de que se tomen las decisiones adecuadas para la institucion

< Revisar y autorizar los resultados que reflejen los estados financieros, analizando cada uno de los
resultados que reflejen los estados financieros, para constatar que los registros se estén aplicando
correctamente
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< Formular los proyectos de programas y de partidas presupuéstales que le correspondan, elaborando el
presupuesto de acuerdo a las necesidades de la institucion, validando y el registro de los compromisos por
pagar, con el fin contar con el recurso suficiente para el cumplimiento de los proyectos y programas
Institucionales.

% Elaborar para su aprobacion de la Direccion General, el presupuesto general del Instituto, concentrando la
informacién presentada por las diferentes Direcciones del Instituto, con la finalidad de gestionar ante las
autoridades competentes el otorgamiento del presupuesto anual correspondiente y contar con los recursos
necesarios para el funcionamiento del Instituto.

< Supervision, vigilancia, registro y control del ejercicio del presupuesto, presentando diariamente el
comportamiento de cada una de las partidas presupuéstales, para llevar un buen control de los recursos
financieros para el cumplimiento de los proyectos y programas institucionales.

% Conducir, en el @mbito de su competencia, el disefio y operacion del presupuesto del Instituto, elaborando y
distribuyendo el recurso por programa y por proyecto a nivel partida presupuestal, con el objeto de llevar un
control del comportamiento del gasto en sus diferentes fases.

« Efectuar los procesos necesarios para la determinacion, supervision y pago de las diversas obligaciones
fiscales a cargo del Instituto, que sean determinadas por las diversas legislaciones aplicables, elaborando y
ejecutando los procedimientos administrativos del éarea, con el fin de agilizar los compromisos
predeterminados con el Instituto.

< Proporcionar a las areas administrativas y coordinaciones regionales, los recursos financieros, entregando a
cada una de ellas lo que requieran, para que realicen sus funciones de acuerdo al presupuesto autorizado.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial.

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion publica (clase I1).

RESPONSABILIDAD

SI|NoO DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina, Vehiculo asignado.
INMUEBLES
2.VALORES X Lap-top , computadora personal
3.DOCUMENTOS X Diversos Documentos de la Direccion del area
4.MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

La administracién de los recursos financieros, dentro de un marco de legalidad para el uso adecuado de los recursos
que permitan un buen funcionamiento del instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su Jefe Inmediato, con todo su personal y el de otras areas, concesos y acuerdos con
otras dependencias u Organismos Gubernamentales.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO 2 a3 meses
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DIRECTOR DE TESORERIA
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel de Licenciatura

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 afios en cargo de Director de Area y 2 afios de Director en la Administracién Plblica Estatal.

HABILIDADES:

Planeacion, Meticulosidad, Organizacion, Capacidad de Andlisis, Rendimiento bajo precisién, Toma de
Decisiones.

CONOCIMIENTOS:

Contables y financieros (Revision de aplicacion contables y consolidacion de estados financieros),
Adquisiciones e inventarios (Licitaciones y cotizaciones control del patrimonio), Presupuesto de egresos
(Control presupuestal y autorizacion de erogaciones).

ACTITUDES:

Adaptabilidad, apego a normas y procedimientos, diplomacia, discrecién

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CODIGO DEL PUESTO; |9091

NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Contabilidad

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Tesoreria Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Director de Tesoreria NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 19 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

1 Secretaria

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Proveedores, Representantes de Instituciones Bancarias.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Aplicar los lineamientos y criterios para el funcionamiento de la Institucién en materia contable y financiera. Llevar a
cabo los programas y mecanismos de supervisién y seguimiento de los procedimientos financieros y contables.
Controlar la Actividad Contable. Emitir los Estados Financieros. Revision de los gastos presentados por las unidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Aplicar los lineamientos y criterios para el funcionamiento de la Institucion en materia contable y financiera
generando la normatividad y establecida con la aprobacién del Director de Tesoreria, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad del Instituto.

< Llevar a cabo los programas y mecanismos de supervisién y seguimiento de los procedimientos financieros
y contables que proporciona la Direccion de Tesoreria para que se realicen en las distintas Unidades,
coordinando en conjunto con la Direccion de Tesoreria la implementacion de los procedimientos, sin
demérito de la operacién cotidiana tanto en su oportunidad como en su confiabilidad y eficiencia, para que
se realicen en las distintas areas del Instituto para un mejor funcionamiento del area.

< Controlar la Actividad Contable mediante la informacién que generan las Unidades del Instituto por medio de
Registros Contables, por medio de registros contables en los estados financieros de todos los movimientos
efectuados en un periodo determinado, a fin de presentar informacion ante el Gobierno del Estado,
Contraloria General, INEA, Contraloria Interna, Direccion General del Instituto, para posibles toma de
decisiones.

« Emitir los Estados Financieros con informacion clara y oportuna para la toma de decisiones por parte de la
Direccion General y Tesoreria, realizando mensualmente las relaciones analiticas de las partidas
contabilizadas, para poder detectar algin error en captura o codificaciéon que no fue detectado en el
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momento de la elaboracion y que este sea presentado correctamente y sin errores.

% Reuvision de los gastos presentados por las unidades para verificar los requisitos, fiscales establecidos por el
cédigo fiscal de la federacion, manteniendo en forma permanente la depuracion y verificacion de los
movimientos y saldos de cuentas del activo, pasivo y resultados que se van generando, para verificar los
requisitos, fiscales establecidos por el cédigo fiscal de la federacion

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion publica (clase ).

RESPONSABILIDAD

Si | No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina.
INMUEBLES
2.VALORES
X PC Computadora personal
3.DOCUMENTOS ) . .
X Diversos Documentos, (Estados Financieros, facturas, Cheques, etc)
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Mejorar las condiciones contables y financieras de la Institucion aplicando los lineamientos y criterios que debe
aplicar toda la entidad, registrando los movimientos que se generen haciendo un andlisis y presentar informacion
veras y oportuna para la posible toma de decisiones de la Direccién General.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su jefe inmediato y su personal, asi como la integracion de este para solucion de
problemas con el fin de realizar un trabajo en equipo efectivo

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
2 a 3 meses




IEEA MANUAL DE DESCRIPCIONES DE PUESTO

INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contabilidad, Administracién de Empresas o carreras similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 afios de Contador General, 1 afio de Subcontador, 1 afio de Auxiliar Contable.

HABILIDADES:

Meticulosidad, Organizacion, Capacidad de Analisis, Rendimiento bajo presion

CONOCIMIENTOS:

Contabilidad e Impuestos

ACTITUDES:

Apego a Normas y Procedimientos, Discrecion, Servicial.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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SECRETARIA
CODIGO DEL PUESTO; |°198
NOMBRAMIENTO: Secretaria
NOMBRE DEL PUESTO: |Auxiliar de Caja
NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:
NOMBRE DE LA Direccion de Tesoreria Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:
PUESTO AL QUE Jefe de Departamento de Contabilidad | NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 1 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con todo el personal del Instituto.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Proveedores, Coordinaciones de Zona.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Solicitar saldos bancarios a la Banca de Gobierno. Registrar las solicitudes de todas las éareas. Recibir y dar
contestacion de las llamadas del area. Elaboracion de Cheques. Depositar en las Instituciones Bancarias los ingresos
de remanentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

« Solicitar saldos bancarios a la Banca de Gobierno, realizando un informe a través de llamadas telefénicas a
la Banca de Gobierno y los estados bancarios, a fin de validar los saldos bancarios contra los saldos de
caja del area y evitar con esto sobregiros 0 un mal manejo de la cuenta bancaria.

% Registrar las solicitudes de todas las areas, relacionando en un libro contable, por nimero de cheque,
nombre de quien se expide el cheque, fecha, cantidad y concepto, es con el fin de poder llevar un mejor
control de todos los cheques que se expiden.

< Recibir y dar contestacion de las llamadas del area, llevando un control de las peticiones solicitadas por las
areas del instituto y las coordinaciones de zona, esto con el fin de ofrecer un mejor servicio del area.

« Elaboracion de Cheques, revisando la solicitud autorizada por la Directora de Tesoreria y el Jefe de
Departamento de Contabilidad, asi como el analisis previo de la cuenta en la que se va a generar el cargo
una vez que se tiene los datos se genera el cheque en el sistema CONTAC para su impresién, esto con el
fin de estar en posibilidades de cubrir los gastos de las necesidades del instituto.

« Depositar en las Instituciones Bancarias los ingresos de remanentes, trasladandose a los bancos y realizar
los depésitos correspondientes, esto con la finalidad de mantener el saldo al dia de las cuentas bancarias.
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CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguna
RESPONSABILIDAD
SI|No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina
INMUEBLES
2.VALORES . .
X Cheques, Caja Chica
3.DOCUMENTOS , : .
X Diversos Documentos (polizas de cheques, recibos,etc.)
4.MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Atencién esmerada al personal interno y externo ya sea en forma personal o por teléfono.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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SECRETARIA
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria mas carrera técnica

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio Auxiliar Contable o Administrativo

HABILIDADES:

Meticulosidad, Organizacion, Observacion

CONOCIMIENTOS:

Contables y Administrativos

ACTITUDES:

Servicial, Discrecion, Apego a Normas y procedimientos

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

CODIGO DEL PUESTO:; | 9012

NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de Programacion y Presupuesto

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Tesoreria Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Director de Tesoreria NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 19 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Personal de la Contraloria Interna, Secretaria de Finanzas, personal de Oficinas Centrales INEA y Proveedores

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Colaborar con el Director de Tesoreria en la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto del IEEA. Atender a los
auditores Internos y Externos. Realizar las modificaciones presupuéstales y transferencias al presupuesto y que sean
autorizadas por la Junta de Gobierno. Realizar las polizas presupuéstales. Codificacion de los fondos revolventes
autorizados por la Direccién General y la Direccion de Contraloria Interna.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Colabora con el Director de Tesoreria en la elaboracién del Anteproyecto del Presupuesto del IEEA,
analizando el comportamiento histérico de los ejercidos, asi como también consolidando la informacién
proporcionada por cada una de las Direcciones y personalizando en el formato establecido por la Secretaria
de Finanzas y del IEEA, para que sea presentado ante la Secretaria de Finanzas y esta a su vez a la SEP,
para su revision y aprobacion.

% Atender a los auditores Internos y Externos, proporcionando los documentos que respaldan la aplicacion del
presupuesto, para que corroboren la aplicacion del gasto de acuerdo a la Ley de Presupuesto, Contabilidad
y Gasto Publico.

< Control y seguimiento del ejercicio del presupuesto autorizado, asi como de los recursos adicionales que el
Instituto obtenga por otras fuentes de financiamiento, aplicando los gastos que correspondan a cada partida
presupuestal, a efecto de tener actualizado el presupuesto, saber cuanto se ha ejercido en cada partida,
con la finalidad de cuidar que las erogaciones sean las que se previeron y no se registren partidas con
insuficiencia.

+ Realizar las modificaciones presupuéstales y transferencias al presupuesto y que sean autorizadas por la
Junta de Gobierno, realizando andlisis a las partidas presupuéstales que estan presentando posibles
desfazamientos, con la finalidad de ir jerarquizando las prioridades del gasto
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« Realizar las polizas presupuéstales, aplicando el presupuesto asignado mensual para que sean
capturadas en el SIA (Sistema Integral de Administracion), con la finalidad de validar con el Departamento
de Contabilidad lo presupuestal.

% Cadificacion de los fondos revolventes autorizados por la Direccion General y la Direccion de Contraloria
Interna, fiscalizando que las facturas cumplan con todos los requisitos fiscales y sea justificado el gasto,
con la finalidad de que sea aplicado correctamente el Clasificador por Objeto del Gasto vigente.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio encerrado con iluminacion artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion publica (clase I1).

RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina
INMUEBLES
2.VALORES

X PC, Computadora Personal
3.DOCUMENTOS .

X Diversos Documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

La supervision, control de los sistemas de presupuesto y ser el facilitador en la formulaciéon y ejercicio del
presupuesto que lleva el IEEA. Asi como el cumplimiento de las medidas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestaria del Gasto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su jefe inmediato y su personal, asi como la integracion de este para solucion de
problemas con el fin de realizar un trabajo en equipo efectivo

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Economia, Contabilidad, Administracién de Empresas o carreras similares.

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 afios en el area de Presupuesto, 2 afios en el area Financiero

HABILIDADES:

Meticulosidad, Planeacion, Organizacion, Capacidad de Analisis, Rendimiento bajo presion.

CONOCIMIENTOS:

Profesionales y ética, Presupuesto, Financiero y Administracién

ACTITUDES:

Discrecion, Apego a Normas y Procedimientos, Analitico, Compromiso

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | SiI, POR QUE:
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DIRECTOR DE ACADEMICA

CODIGO DEL PUESTO; | 9005

NOMBRE DEL PUESTO: Direccion Académica

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion Académica Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Direccion General NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 22 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:
3 Jefes de Departamento

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con Presidentes Municipales, Directores de Instituciones Educativas, Dependencias u Organismos del Gobierno del
Estado de Jalisco y con autoridades de Oficinas Centrales INEA.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Establecer estrategias que proporcionan la reduccion del rezago educativo en la poblacion adulta. Establecer los
servicios de: Formacion, actualizacién, capacitacion e investigacion del Instituto. Conocer la estructura y proposito de
cada uno de los instrumentos aplicados para la evaluacion del aprendizaje. Fungir como consejo consultivo de las
instituciones publicas y privadas en materia de educacion de su competencia. Disefiar sistemas, procedimientos e
instrumentos para la evaluacion y el seguimiento curricular, programas de los diferentes niveles de escolaridad, los
métodos, procesos y contenidos educativos aplicados por el Instituto. Promover la unificacion de los esfuerzos de los
organismos publicos relacionados con la formacion para el trabajo. Investigar la cobertura de educacién para el
trabajo de Instituciones Publicas y privadas y su presencia en los Municipios del Estado. Promover y colaborar
conjuntamente con la Direccion de Estructuras Regionales y Coordinaciones de Zona la desconcentracion del
Instituto a los municipios. Concertar con las Universidades establecidas en el territorio del Estado de Jalisco.
Impulsar el aprovechamiento de las Plazas Comunitarias. Estudiar las politicas nacionales, estatales y municipales
en materia de educacion para el trabajo. Implantar y aplicacion de los planes y programas de estudio, métodos y
materiales didacticos, con base en las estrategias definidas por el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
Promover y fomentar el establecimiento de las plazas comunitarias en el Estado de Jalisco. Fortalecer el desarrollo y
operacion de sistemas y métodos de organizacién y programacion de los servicios educativos

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Establecer estrategias que proporcionan la reduccion del rezago educativo en la poblacion adulta,
incrementando la cobertura y eficiencia terminal en cuanto a metas y certificaciones, para eficientar el
servicio que se presta en educacion de adultos repercutiendo en cobertura y atencion.

« Establecer los servicios de: Formacién, actualizacién, capacitacion e investigacion del Instituto,
diagnosticando las necesidades de capacitacidn, actualizacién para determinar las acciones sustantivas y
requerimientos de cada trabajador del instituto, para elevar la calidad del servicio que se presta, incrementar
las habilidades y capacidades del personal.
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% Conocer la estructura y proposito de cada uno de los instrumentos aplicados para la evaluacion del
aprendizaje, analizando los resultados académicos del servicio de la educacion para adultos en la poblacién,
con el objeto de elevar la calidad y eficiencia de estos.

% Fungir como consejo consultivo de las instituciones publicas y privadas en materia de educaciéon de su
competencia, presentandose ante los funcionarios en representacion del instituto, con el fin de hacer
presente al Instituto.

« Disefiar sistemas, procedimientos e instrumentos para la evaluacion y el seguimiento curricular, programas
de los diferentes niveles de escolaridad, los métodos, procesos y contenidos educativos aplicados por el
Instituto, proponiendo a la Direccion General las estrategias educativas de conformidad con los modelos
operativos vigentes, con el fin de implementarlos en el ambito educativo del Estado de Jalisco.

< Promover la unificacién de los esfuerzos de los organismos publicos relacionados con la formacion para el
trabajo, a través de la difusién de los apoyos brindados, con el fin de reforzar las relaciones institucionales.

% Investigar la cobertura de educacion para el trabajo de Instituciones Publicas y privadas y su presencia en
los Municipios del Estado, construyendo y dirigiendo proyectos de investigacion en el campo de la
educacion para adultos, utilizando los recursos, técnicas y procedimientos formales de las logicas
cualitativas y cuantitativas (aplicando entrevistas), para lograr un diagnostico institucional y tener bases
objetivas y sustentables logrando como producto 3 propuestas que soportan la innovacién en el instituto.

« Promover y colaborar conjuntamente con la Direccion de Estructuras Regionales y Coordinaciones de Zona
la desconcentracion del Instituto a los municipios, desplazandose a los diferentes municipios, con el fin de
dar a conocer los servicios que ofrece el Instituto.

« Concertar con las Universidades establecidas en el territorio del Estado de Jalisco, presentando una
exposicion de los servicios que ofrece el Instituto, para la realizacion de convenios a favor de la educacion
para el trabajo y la educacioén contintda.

« Impulsar el aprovechamiento de las Plazas Comunitarias, realizando la difusién a través de las autoridades
municipales y estatales para establecimiento de los proyectos y programas educativos, con el fin de tener
una mayor cobertura en el Estado de Jalisco.

< Estudiar las politicas nacionales, estatales y municipales en materia de educaciéon para el trabajo,
analizando y proponiendo a la Direccion General los programas relativos a la formacion para el trabajo.

< Promover, a través de concertaciones con los Ayuntamientos, el aprovechamiento de la capacidad instalada
dentro de cada municipio en materia de educacién para el trabajo, realizando acciones en conjunto que
eleven la calidad y eficientar los servicios educativos del IEEA.

« Implantar y aplicacion de los planes y programas de estudio, métodos y materiales didacticos, con base en
las estrategias definidas por el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, revisando los materiales
educativos en sus difrentes versiones y visitando en campo, con el fin de recopilar la informacion para el
mejoramiento de estos.

< Promover y fomentar el establecimiento de las plazas comunitarias en el Estado de Jalisco; negociando con
estos funcionarios el apoyo para la instalacion de las Plazas Comunitarias (espacios, firma de convenio,
recursos) con la finalidad de reducir el rezago educativo en la poblacion joven y adulta de Jalisco.

< Establecer y mantener relaciones con organismos empresariales y empresas particulares para realizar
convenios de cooperacion con el Instituto, contactando y gestionando los apoyos necesarios para la
operacion de los servicios educativos.

< Fortalecer el desarrollo y operacién de sistemas y métodos de organizacion y programacion de los servicios
educativos, participando directamente con diagnésticos académicos, con el fin del mejoramiento de la
Institucién en los modelos educativos.

CONDICIONES DE TRABAJO:
Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:
Servicios generales de la administracion publica (clase I1).
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RESPONSABILIDAD

SI|No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina, vehiculo asignado
INMUEBLES
2.VALORES X Lap-top, computadora personal

3.DOCUMENTOS )
X Diversos documentos

4.MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

La realizacion de investigaciones educativas, material didactico, la formacion y actualizacién de los servicios
educativos del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su jefe inmediato, todo el personal de su areas y de otras areas del Instituto, consensos y
acuerdos con otras dependencias u organismos Gubernamentales.

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
2 a 3 meses
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DIRECTOR DE ACADEMICA
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 afios en cargo de Director de Areay 2 afios de Director en la Administracion Plblica Estatal.

HABILIDADES:

Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de negociacion, toma de decisiones, planeacién, organizacion,
supervision, facilidad de palabra, soluciébn de problemas, destreza y habilidad practica en el disefio e
implementacion de procedimientos administrativos y sustantivos.

CONOCIMIENTOS:

Auditoria, Contabilidad en investigacion de operaciones, Administracion en investigacién de operaciones.

ACTITUDES:

Confianza, respeto, decision, seguridad, entusiasmo, consistencia, integridad, respeto, estabilidad y
disposicién.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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JEFE DE DEPARTAMENTO DEL CONEVYT

CODIGO DEL PUESTO: | 9007

NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Departamento de CONEVYT

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion Académica Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Director de Académica NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 19 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las &reas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Presidentes Municipales, Directores de Instancias Universitarias, Responsables de Recursos Humanos de
Secretarias de Estado.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Establecer mecanismos de comunicacion, coordinacion y apoyo interinstitucional con instancias del sector publico,
privado y social para acordar la instalacion, equipamiento en su caso, y operacion de los servicios educativos.
Propiciar que los integrantes de los sectores publico, privado y social, establezcan puntos de encuentro, servicios de
promocion y asesoria para adultos y den facilidades a sus trabajadores para estudiar y acreditar la educacion béasica
para adultos. Difundir las disposiciones técnicas y administrativas que permiten la participacion de los organismos
publicos, privados y sociales y de la ciudadania en general, en las tareas de educacion de adultos. Asesorar a las
instancias de los sectores publico, privado y social, en la formulaciéon de sus programas y acciones que aseguren la
prestacion satisfactoria de los servicios educativos para adultos. Proponer y elaborar convenios de colaboracion
interinstitucional y dar seguimiento a proyectos de amplia cobertura de atencion en los sectores publico, privado y
social. Coordinar la instalacién y operacion de las plazas comunitarias en el Instituto. Informar al instituto el nimero
de plazas factibles de ser instaladas para cumplimiento de las metas e integrar las fichas técnicas (planos y croquis).
Supervisar el acondicionamiento de espacios para la instalacion de plazas. Establecer la coordinacién necesaria con
las &reas involucradas para la instalacion eléctrica y de redes de datos, coordinadores de zona, técnicos docentes,
promotores y apoyos técnicos, para la recepcion de materiales e instalacion de los mismos. Contactar instituciones
publicas que apoyen la operacion de los servicios derivados de la plaza comunitaria moévil en los diferentes
municipios (escuelas, autoridades municipales y padres de familia).

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Establecer mecanismos de comunicacién, coordinacién y apoyo interinstitucional con instancias del sector
publico, privado y social para acordar la instalacion, equipamiento en su caso, y operacion de los servicios
educativos, gestionando ante las autoridades correspondientes el apoyo a los proyectos y programas
institucionales con el fin de reducir la probleméatica del rezago educativo existente en la poblacién joven y
adulta de Jalisco, a través de las Plazas Comunitarias y la Plaza Comunitaria movil.

« Propiciar que los integrantes de los sectores publico, privado y social, establezcan puntos de encuentro,
servicios de promocion y asesoria para adultos y den facilidades a sus trabajadores para estudiar y acreditar
la educacion bésica para adultos, negociando con los representantes los beneficios y flexibilidad de los
programas educativos, esto con el fin de ampliar las oportunidades para la poblacién joven y adulta del
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Estado de Jalisco

Difundir las disposiciones técnicas y administrativas que permiten la participacion de los organismos
publicos, privados y sociales y de la ciudadania en general, en las tareas de educacién de adultos, a través
de presentaciones de quienes somos y los materiales educativos que ofrece el instituto, con la finalidad de
la sociedad se involucre en la tarea de reducir el rezago educativo.

Asesorar a las instancias de los sectores publico, privado y social, en la formulacion de sus programas y
acciones que aseguren la prestacion satisfactoria de los servicios educativos para adultos, apoyando en el
seguimiento de la aplicacion de los servicios educativos y el funcionamiento de estos, con la finalidad de
proporcionar un servicio de calidad.

Proponer y elaborar convenios de colaboracion interinstitucional y dar seguimiento a proyectos de amplia
cobertura de atencién en los sectores publico, privado y social, a través de la creacion de nuevas plazas
comunitarias en colaboracion, negociando con Secretarias del Estado, Universidades y con Organizaciones
Sociales, a fin de ampliar la gama de oportunidades para que los adultos cursen su Educacion bésica y su
bachillerato por medio de las plazas comunitarias

Coordinar la instalacién y operacion de las plazas comunitarias en el Instituto, supervisando y controlando el
funcionamiento y operacion de las 127 plazas instaladas en el Estado de Jalisco, con la finalidad de
corroborar el buen funcionamiento de las plazas.

Informar al instituto el nimero de plazas factibles de ser instaladas para cumplimiento de las metas e
integrar las fichas técnicas (planos y croquis), presentando pro escrito las propuestas, con la finalidad de
gue se realicen las gestiones correspondientes a través de la Direccion Académica y Direccion General.

Supervisar el acondicionamiento de espacios para la instalacion de plazas, desplazandose a los diferentes
municipios en que se instalaran las plazas, con el fin de verificar que redina con los requisitos necesarios
para su instalacion.

Establecer la coordinacidon necesaria con las areas involucradas para la instalacion eléctrica y de redes de
datos, coordinadores de zona, técnicos docentes, promotores y apoyos técnicos, para la recepcién de
materiales e instalacion de los mismos, a través de reuniones periddicas con todas las areas involucradas, a
fin de contar con la informacién confiable y actualizada.

Contactar instituciones publicas que apoyen la operacion de los servicios derivados de la plaza comunitaria
movil en los diferentes municipios (escuelas, autoridades municipales y padres de familia), proponiendo a la
Direccion Académica las estrategias educativas de conformidad con los modelos operativos vigentes en el
proceso educativo de las personas jovenes y adultas en el estado de Jalisco, con el fin de adecuar las
actividades operativas e institucionales a las condiciones del Estado de Jalisco.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion puablica (clase II).

RESPONSABILIDAD

SI|No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina
INMUEBLES
2.VALORES X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS X Diversos documentos
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4.MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:
Impulso a los programas y proyectos de la Institucion para un mejor posicionamiento del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su jefe inmediato y su personal, asi como la integracion de este para solucién de
problemas con el fin de realizar un trabajo en equipo efectivo

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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JEFE DE DEPARTAMENTO DEL CONEVYT.
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Psicologia, Relaciones Publicas, Administracion de Empresas o carreras afines.

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en el area de Recursos Humanos, 3 afios Relaciones Publicas

HABILIDADES:

Planeacion, Implementacion, Evaluacion de Proyectos, Facilidad de palabra, Capacidad de Negociacion,
Organizacion.

CONOCIMIENTOS:

Administracién de recursos, organizacién de actividades de difusion y promocién de servicios en los
municipios del Estado.

ACTITUDES:

Diplomacia, Dinamismo, Iniciativa, Servicial

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:




IEEA MANUAL DE DESCRIPCIONES DE PUESTO

INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y EVALUACION
EDUCATIVA

CODIGO DEL PUESTO:; | 5008

NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Investigacion y Evaluacion Educativa

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion Académica Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Director de Académica NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 19 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguna

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con personal de Oficinas Centrales INEA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Conocer, dar seguimiento y apoyo al cumplimiento de las normas y procedimientos en la evaluacién del aprendizaje.
Evaluar los resultados académicos de la operacion del servicio de la educacion para adultos en el estado. Disefar
sistemas, procedimientos e instrumentos para la evaluacién y el seguimiento de la curricula, programas, métodos,
procesos y contenidos aplicados por la Institucion. Adecuar a las regiones y zonas los planes, programas de estudio,
procesos, contenidos, métodos y materiales didacticos. Proponer estrategias que propicien la reduccién del rezago
educativo existente en la poblacion de Jalisco.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

« Conocer, dar seguimiento y apoyo al cumplimiento de las normas y procedimientos en la evaluacién del
aprendizaje, gestionando con las diferentes areas del IEEA los proyectos de investigacion educativos en
funcién a las necesidades de las Coordinaciones de zona, para proporcionar nuevas estrategias educativas
gue reduzcan el rezago educativo de las personas jovenes y adultas en el estado de Jalisco.

« Evaluar los resultados académicos de la operacion del servicio de la educacién para adultos en el estado,
vinculandose con las Coordinaciones de zona y las demas areas del IEEA para realizar acciones conjuntas
en materia de investigacion educativa que eleven la calidad y eficienten los servicios educativos del IEEA,
propiciar la innovacion de la practica educativa que incida en la eficiencia terminal

< Disefiar sistemas, procedimientos e instrumentos para la evaluacién y el seguimiento de la curricula,
programas, métodos, procesos y contenidos aplicados por la Institucion, proponiendo a la Direccion
Académica las estrategias educativas de conformidad con los modelos operativos vigentes en el proceso
educativo de las personas jovenes y adultas en el estado de Jalisco, implementar los programas y proyectos
institucionales en el ambito educativo del estado.

“ Adecuar a las regiones y zonas los planes, programas de estudio, procesos, contenidos, métodos y
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materiales didacticos, adecuando a las regiones y zonas la normatividad que establezca el instituto
relacionada con planes, programas de estudio, proceso, contenidos, métodos y materiales didacticos, asi
como los modelos educativos para adultos en operacion y establecer estrategias adecuadas y pertinentes a
la reduccion de la problematica del rezago educativo.

< Proponer estrategias que propicien la reduccién del rezago educativo existente en la poblacién de Jalisco,
disefiando acciones, proyectos y estudios especificos a favor de la educacion de adultos generar
informacién y nuevos conocimientos sobre la educacion de jovenes y adultos, realizar actividades
educativas y de recuperacion con los asesores.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con lluminacién

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracién puablica (clase 11).

RESPONSABILIDAD

Si | No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES

X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS

X Diversos documentos
4 MATERIALES

X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Conceptuar por medio de la investigacion la practica educativa que se realiza en el Instituto, con la finalidad de
realizar propuestas de innovacion.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su jefe inmediato y su personal, asi como la integracion de este para solucion de
problemas con el fin de realizar un trabajo en equipo efectivo

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION Y EVALUACION
EDUCATIVA

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura de Ciencias de la Educacion, Pedagogia, Psicologia o carreras similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

3 afios de Investigador social

HABILIDADES:

Capacidad de andlisis, toma de decisiones, organizacion y planeacion.

CONOCIMIENTOS:

Métodos de trabajo en la investigacion o estudio, técnicas en investigacion social, andragogia, organizacion
de investigaciones y estudios sobre educacion de adultos.

ACTITUDES:

Analitico, innovador, iniciativa

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No SI, POR QUE: Conocimiento en la elaboracion de estudios e investigaciones educativos
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DIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA
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DIRECTOR DE CONTRALORIA INTERNA

CODIGO DEL PUESTO: | 9030

NOMBRAMIENTO" Director de Area

NOMBRE DEL PUESTO: | Director de Contraloria Interna

NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General

NOMBRE DE LA ) y ’ Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA: Direcciéon de Contraloria Interna

PUESTO AL QUE NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: Director General 22 20

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

2 Jefes de Departamento, 1 Secretaria

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las &reas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con Coordinaciones de Zona, Dependencias u Organismos de Gobierno.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento y labores respectivas de cada uno de los
Departamentos que integran su Direccion. Colaborar en la planeacion, Organizacion y Coordinacion del Sistema de
Control y Evaluacion del Instituto, asignando. En los casos procedentes, iniciar y tramitar hasta su resolucion los
procedimientos administrativos y de responsabilidad que se instauren en dicho Organismos en contra del personal
de base o de confianza. Practicar auditorias Financieras y Administrativas a los Departamentos del Instituto. Efectuar
la vigilancia de toda clase de donativos y subsidios otorgados al Instituto. Llevar el control y vigilancia de la inversion
del Instituto. Conocer, investigar y comprobar en via administrativa las irregularidades en que incurran los Servidores
Publicos del Instituto. Conocer las quejas que presenten los usuarios de los servicios otorgados por el Instituto,
publico en general y los Servidores Publicos del Instituto, por malos tratos de parte de sus superiores jerarquicos.
Informar a la Direccidon General, acerca del resultado de la evaluacion de las Direcciones y Departamentos que hayan
sido objeto de fiscalizacion. Vigilar, evaluar y controlar los procedimientos de operacion, asi como la correcta
aplicaciéon de la Normatividad, sea Federa, Estatal o Municipal y aquella que resulte aplicable al Instituto. Vigilar,
evaluar y controlar los procedimientos administrativos, asi como la correcta aplicacion de la Normatividad, sea
Federal, Estatal o Municipal y aquella que resulte aplicable al Instituto. Vigilar, evaluar y controlar los procedimientos
financieros, asi como la correcta aplicacion de la Normatividad, sea Federa, Estatal o Municipal y aquella que resulte
aplicable al Instituto. Colaborar con la Direccién General para la difusion. Participar como observador en los
procedimientos de adquisiciones en los que deba participar el Comité de Adquisiciones del Instituto. Las demés que
les confieran las disposiciones legales vigentes, el Director General y las que les correspondan a las unidades
administrativas a su cargo. Proporcionar a la Contraloria del Estado los informes que esta le requiera sobre el
resultado de los trabajos de vigilancia, auditoria y evaluacion que practique en las Direcciones y Departamentos del
Instituto.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento y labores respectivas de cada
uno de los Departamentos que integran su Direccion, planeando, programando, organizando y controlando
en conjunto con los jefes de departamento el funcionamiento y las labores respectivas de las jefaturas bajo
su direccion, dirigiendo y evaluando los resultados del funcionamiento de las jefaturas bajo su direccion, con
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el fin de promover la eficiencia en la operacion de las funciones que le son asignadas y de informar a la
Direccion General los resultados de las gestiones realizadas.

Colaborar en la planeacion, Organizacion y Coordinacion del Sistema de Control y Evaluacion del Instituto,
asignando, dirigiendo, supervisando, controlando y consolidando las propuestas del sistema, que le
proporcione cada una de las jefaturas a su cargo, con el fin de proponer a la Direccién General el
establecimiento e implementacién del Sistema de Control y Evaluacion Institucional.

En los casos procedentes, iniciar y tramitar hasta su resolucién los procedimientos administrativos y de
responsabilidad que se instauren en dicho Organismos en contra del personal de base o de confianza,
asignando, planeando, programando, organizando, dirigiendo, controlando y evaluando el funcionamiento y
las labores respectivas de la jefatura a la que haya correspondido la asignacion, con el fin de resolver e
informar a Direccion General las resoluciones que se desprenden de los procedimientos seguidos,
solicitando las sanciones aplicables.

Practicar auditorias Financieras y Administrativas a los Departamentos del Instituto, contando con las mas
amplias facultades legales para tal efecto, asignando a los Departamentos de su area la revision,
supervision, control y desarrollo de los trabajos asignado, con la finalidad de informar a la Direccion General
de los descubrimientos de deficiencias e irregularidades en esta funcion, a efecto de prevenir, corregir y
sancionar, en su caso.

Efectuar la vigilancia de toda clase de donativos y subsidios otorgados al Instituto, para el estricto
cumplimiento de las condiciones establecidas en las resoluciones conforme a las cuales se otorguen.

Llevar el control y vigilancia de la inversion del Instituto, mediante la verificacibn de presupuesto,
contratacién, avance y terminacion de obras y servicios adquiridos.

Conocer, investigar y comprobar en via administrativa las irregularidades en que incurran los Servidores
Puablicos del Instituto, recabando los medios de prueba correspondientes para que se de inicio a los
procedimientos administrativos de sancién, pudiendo ademas determinar a su criterio los plazos de entrega
de informacion requerida.

Conocer las quejas que presenten los usuarios de los servicios otorgados por el Instituto, publico en general
y los Servidores Publicos del Instituto, por malos tratos de parte de sus superiores jerarquicos , asignando,
planeando, programando, organizando, dirigiendo, controlando y evaluando el funcionamiento y las labores
respectivas de la jefatura a la que haya correspondido la asignacion, con el fin de resolver en mejor tiempo y
con mayor eficiencia todas las quejas, propiciando que el nivel de confianza de los quejosos se mantenga,
evitando que la imagen del Instituto se vea deteriorada e informando los resultados a la Direccién General,
proponiendo las medidas correctivas y las sanciones aplicables.

Informar a la Direcciéon General, acerca del resultado de la evaluacion de las Direcciones y Departamentos
que hayan sido objeto de fiscalizacion, presentando los informes realizados por los departamentos de su
direccién en referencia a los procedimientos administrativos y de responsabilidades que deban seguirse en
contra de personal de base o de confianza, del &rea de su competencia, con el fin de sancionar o declarar
improcedentes los actos irregulares del personal como producto de sus recomendaciones o aquellos que le
sean comunicados

Vigilar, evaluar y controlar los procedimientos de operacién, asi como la correcta aplicacion de la
Normatividad, sea Federa, Estatal o Municipal y aquella que resulte aplicable al Instituto, asignando,
planeando, programando, organizando, dirigiendo, controlando y evaluando el funcionamiento y las labores
respectivas de la jefatura bajo su cargo, con el fin de informar a la Direccion General el resultado de los
hallazgos y proponer las medidas correctivas y en su caso las sanciones aplicables.

Vigilar, evaluar y controlar los procedimientos administrativos, asi como la correcta aplicacion de la
Normatividad, sea Federal, Estatal o Municipal y aquella que resulte aplicable al Instituto, asignando,
planeando, programando, organizando, dirigiendo, controlando y evaluando el funcionamiento y las labores
respectivas de la jefatura bajo su cargo, con el fin de informar a la Direccion General el resultado de los
hallazgos y proponer las medidas correctivas y en su caso las sanciones aplicables.

Vigilar, evaluar y controlar los procedimientos financieros, asi como la correcta aplicacion de la
Normatividad, sea Federa, Estatal o Municipal y aquella que resulte aplicable al Instituto, asignando,
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planeando, programando, organizando, dirigiendo, controlando y evaluando el funcionamiento y las labores
respectivas de la jefatura bajo su cargo, con el fin de informar a la Direccion General el resultado de los
hallazgos y proponer las medidas correctivas y en su caso las sanciones aplicables.

% Colaborar con la Direccion General para la difusiéon, a través del cumplimiento y aplicacién de la
normatividad institucional, asi como el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos al servicio del Estado.

« Participar como observador en los procedimientos de adquisiciones en los que deba participar el Comité de
Adquisiciones del Instituto, asignando personal para asistir a las reuniones y participando con voz en los
asuntos que se traten, pero sin voto en la toma de decisiones, para informar a la Direccién de las
desviaciones e incorrecciones que se observen en el desarrollo de los procedimientos de adquisicion, de
conformidad con las normas establecidas, a efecto de prevenir, corregir y sancionar, en su caso.

« Las deméas que les confieran las disposiciones legales vigentes, el Director General y las que les
correspondan a las unidades administrativas a su cargo.

% Proporcionar a la Contraloria del Estado los informes que esta le requiera sobre el resultado de los trabajos
de vigilancia, auditoria y evaluacién que practique en las Direcciones y Departamentos del Instituto,
coadyuvando con sus determinaciones y observaciones, elaborando informes detallados en donde consten
los hallazgos encontrados, asi como las sugerencias y recomendaciones para su correccion o modificacion
y la solicitud de sanciones aplicables, con el fin de proporcionar la informacién que le sea solicitada en
relacion a los resultados obtenidos en cada una de las revisiones efectuadas.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracién puablica (clase 11).

RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina, vehiculo asignado
INMUEBLES
2.VALORES X Lap-top, computadora personal
3.DOCUMENTOS X Diversos documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Vigilar, evaluar y controlar los procedimientos administrativos, operativos y financieros del Instituto Estatal para la
Educacion de los Adultos.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su Jefe Inmediato, con todo su personal y el de otras areas, concesos y acuerdos con
otras dependencias u Organismos Gubernamentales.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO 2 a 3 meses
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DIRECTOR DE CONTRALORIA INTERNA
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel Licenciatura.

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 afios en cargo de Director de Area y 2 afios de Director en la Administracién Plblica Estatal.

HABILIDADES:

Liderazgo, Supervision, Meticulosidad, Capacidad de Negociacion, Organizacion, Toma de Decisiones

CONOCIMIENTOS:

Auditoria, Operaciones, Finanzas, Contabilidad, Administracion (Impuestos, presupuestos, contabilidad,
Recursos humanos, derecho mercantil y normatividad estatal y federal)

ACTITUDES:

Apego a Normas y Procedimientos, Discrecion, Diplomacia, Iniciativa

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:




IEEA MANUAL DE DESCRIPCIONES DE PUESTO

INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

SECRETARIA
CODIGO DEL PUEsTO; | °123
NOMBRAMIENTO: Secretaria
NOMBRE DEL PUESTO: | Secretaria
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General
NOMBRE DE LA o i Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA: Direccion de Contraloria Interna
PUESTO AL QUE NIVEL SALARIAL JORNADA

Director de Contraloria Interna 04 40

REPORTA.

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con todas las areas del Instituto.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con Coordinaciones de Zona, Dependencias u Organismos de Gobierno.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Llevar la agenda de actividades y asuntos pendientes del Director General. Recibir documentacion interna y externa.
Realizar escritos de la Direccion General. Revisar y turnar la documentacion y correos que llegan a la Direccion
General. Llevar el control de la documentacion recibida y emitida por parte de la Direccién General.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Llevar la agenda de actividades y asuntos pendientes del Director General, registrando sus reuniones y
acuerdos en su agenda manual y electrénica, a fin de que no se crucen y poder dar atencion y solucién a los
asuntos pendientes.

% Realizar escritos de la Direccion General, tomando dictados y transcribiendo los documentos que turna el
Director General, a fin de dar contestacion y seguimiento a los asuntos y peticiones que llegan al Area.

% Revisar y turnar la documentacién y correos que llegan a la Direccidon General, recibiendo y analizando la
informacién de cada uno de los documentos que llegan a la Direccién General, ya sea por mensajeria o via
electronica. Con la finalidad de que el &rea correspondiente emita una respuesta o solucién al asunto
sefialado en cada documento.

< Controlar la documentacion recibida o emitida por parte de la Direccién General, llevando un registro de
entrada y salida de cada documento, tanto nimero de oficio, fecha, destino, origen y asunto, para facilitar su
pronta localizacién y conocer su proceso.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Permanecer la mayor parte de | tiempo sentada con iluminacion artificial en un espacio cerrado
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EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
RESPONSABILIDAD
SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES
X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS ) ) . .
X Documentos que se manejan dentro de la Direccion de Area
4.MATERIALES
X Papeleria en general

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Atencion esmerada al personal interno y externo ya sea en forma personal o por teléfono, turnar la correspondencia
de manera eficiente a las areas correspondientes.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del &rea de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO 2 a 3 meses
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SECRETARIA
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, carrera técnica, Secretarial

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Facilidad de palabra, trato agradable, asertivo, organizacion

CONOCIMIENTOS:

Manejo de archivo, paqueteria Windows, mecanografia, ortografia y redaccion

ACTITUDES:

Servicial, asertiva, dindmica y discrecion

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

CODIGO DEL PUESTO; | ©0106

NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento

NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Auditoria Financiera

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Contraloria Interna | Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Director de Contraloria Interna NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 19 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

3 Auditores

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Contraloria del Estado de Jalisco

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Colaborar con el Director de Contraloria en la elaboracion, planeacion, organizacioén y coordinacion del Sistema de
Control y Evaluacion del Instituto. Practicar auditorias Financieras a las Direcciones de la Administracion Central,
Coordinaciones de Zona, Unidades y Delegaciones Administrativas y de las Plazas Comunitarias del Instituto. Vigilar
que el ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto, se apegue a las politicas, leyes y reglamentos vigentes.
Efectuar la vigilancia de toda clase de donativos y subsidios otorgados al Instituto, para el estricto cumplimiento de
las condiciones establecidas en las resoluciones conforme a las cuales se otorguen. Llevar el control y vigilancia de
la inversion del Instituto, mediante la verificacion de presupuesto, contratacion, avance y terminacién de obras y
servicios adquiridos. Conocer, investigar y comprobar en via administrativa, las irregularidades en que incurran los
Servidores Publicos del Instituto. Informar al Director de Contraloria acerca del resultado de la evaluacion de las
Direcciones y Departamentos que hayan sido objeto de fiscalizacion. Vigilar el cumplimiento de las normas y
disposiciones en materia de planeacién, presupuestos, ingresos, financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos
y valores de la propiedad o al cuidado del Instituto. Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia
de registro, control, pago de personal, adquisicion, arrendamiento, conservacion, uso, destino, afectacion,
enajenacion, baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes y demds activos y recursos materiales del Instituto.
Participar como observador en los procedimientos de adquisiciones en los que deba de participar el Comité de
Adquisiciones del Instituto. Las demas que le confieran las disposiciones legales vigentes y el Director de la
Contraloria Interna.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

« Colaborar con el Director de Contraloria en la elaboracién, planeacién, organizacion y coordinacion del
Sistema de Control y Evaluacion del Instituto, participando en el analisis y definicién de funciones, factores,
indices e indicadores de los aspectos presupuéstales, contables, fiscales y financieros aplicables, con la
finalidad de proponer a la Direccion el establecimiento de las funciones, factores, indices e indicadores, asi
como la medicion de estos en la Institucion.

®,
Q

% Practicar auditorias Financieras a las Direcciones de la Administracién Central, Coordinaciones de Zona,
Unidades y Delegaciones Administrativas y de las Plazas Comunitarias del Instituto, contando con las mas
amplias facultades legales para tal efecto, revisando, supervisando, controlando y asesorando el desarrollo
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de los trabajos del personal asignado, con la finalidad de informar a la Direccion de los descubrimientos de
deficiencias e irregularidades en esta funcion, a efecto de prevenir, corregir y sancionar, en su caso.

Vigilar que el ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto, se apegue a las politicas, leyes y
reglamentos vigentes, revisando, supervisando, controlando y asesorando el desarrollo de los trabajos del
personal asignado, con la finalidad de informar a la Direccion de los descubrimientos de deficiencias e
irregularidades en esta funcion, a efecto de prevenir, corregir y sancionar, en su caso.

Efectuar la vigilancia de toda clase de donativos y subsidios otorgados al Instituto, para el estricto
cumplimiento de las condiciones establecidas en las resoluciones conforme a las cuales se otorguen,
mediante la revision de los convenios que se establecen para estos fines, determinando los objetivos a que
son destinados y asegurandose de su efectiva aplicacion, Con la finalidad de informar a la Direccion de los
descubrimientos de deficiencias e irregularidades en esta funcién, a efecto de prevenir, corregir y sancionar,
en su caso.

Llevar el control y vigilancia de la inversién del Instituto, mediante la verificacion de presupuesto,
contratacién, avance y terminacion de obras y servicios adquiridos; revisando, supervisando, controlando y
asesorando el desarrollo de los trabajos del personal asignado, con la finalidad de informar a la Direccion de
los descubrimientos de deficiencias e irregularidades en estas funciones, a efecto de prevenir, corregir y
sancionar, en su caso.

Conocer, investigar y comprobar en via administrativa, las irregularidades en que incurran los Servidores
Publicos del Instituto, recabando los medios de prueba correspondientes para que se dé inicio a los
procedimientos administrativos de sancion, pudiendo ademas determinar a su criterio los plazos de entrega
de la informacion requerida.

Conocer las quejas que se presenten de los usuarios, servidores publicos y publico en general, mediante el
control, supervisién y asesoria al Responsable de la Unidad de Atencién de quejas, en los asuntos que le
sean asignados, con el fin de informar a la Direccion de los resultados de las investigaciones, a efecto de
prevenir, corregir y sancionar, en su caso.

Informar al Director de Contraloria acerca del resultado de la evaluacion de las Direcciones y
Departamentos que hayan sido objeto de fiscalizacion, presentando los procedimientos administrativos y de
responsabilidades que deban seguirse en contra de personal de base o de confianza, del area de su
competencia, planteando resoluciones a su Director, con el fin de sancionar o declarar improcedentes los
actos irregulares del personal como producto de sus recomendaciones o aquellos que le sean comunicados.

Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de planeacién, presupuestos, ingresos,
financiamiento, inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores de la propiedad o al cuidado del Instituto,
asignando a personal para su revision, supervision, controlando y asesorando el desarrollo de los trabajos
del personal, con la finalidad de informar a la Direccion de los descubrimientos de deficiencias e
irregularidades en esta funcién, a efecto de prevenir, corregir y sancionar, en su caso.

Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de registro, control, pago de personal,
adquisicion, arrendamiento, conservacion, uso, destino, afectacion, enajenacion, baja de bienes muebles e
inmuebles, almacenes y demds activos y recursos materiales del Instituto, asignando a personal para su
revisién, supervision, controlando y asesorando el desarrollo de los trabajos del personal, con la finalidad de
informar a la Direccidn de los descubrimientos de deficiencias e irregularidades en esta funcion, a efecto de
prevenir, corregir y sancionar, en su caso.

Participar como observador en los procedimientos de adquisiciones en los que deba de participar el Comité
de Adquisiciones del Instituto, asistiendo a las reuniones, cuando es invitado, y participando con voz en los
asuntos que se tratan, pero sin voto en la toma de decisiones, para informar a la Direccion de las
desviaciones e incorrecciones que se observen en el desarrollo de los procedimientos de adquisicion, de
conformidad con las normas establecidas, a efecto de prevenir, corregir y sancionar, en su caso.

Las demas que le confieran las disposiciones legales vigentes y el Director de la Contraloria Interna.
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CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion publica (clase II).

RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS )

X Diversos documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Vigilar, evaluar y controlar los procedimientos financieros del Instituto Estatal para la Educacién de los Adultos.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su jefe inmediato y su personal, asi como la integracion de este para solucién de
problemas con el fin de realizar un trabajo en equipo efectivo

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
2 a 3 meses
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria PUblica, Administracion de Empresas, Relaciones Industriales o carreras similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

Auditor 2 afios, Responsable de Unidad de quejas 2 afios, Jefe de contabilidad o presupuestos 2 afios

HABILIDADES:

Planeacion, Meticulosidad, Facilidad de Palabra, Supervision, Capacidad de Negociacion

CONOCIMIENTOS:

Auditoria, Finanzas, Contabilidad y Administracion (Impuestos, presupuestos, contabilidad, Recursos
humanos, derecho mercantil, operaciones y normatividad estatal y federal)

ACTITUDES:

Apego a Normas y Procedimientos, Discrecion, Iniciativa, Servicial

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:




IEEA MANUAL DE DESCRIPCIONES DE PUESTO

INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

AUDITOR FINANCIERO

CODIGO DEL PUESTO:; | °104,5107y 5114

NOMBRAMIENTO: Auditor

NOMBRE DEL PUESTO: Auditor Financiero

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:

DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Contraloria Interna | Zona Metropolitana de Guadalajara

DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE J(_efe d_e Departamento de Auditoria | NIVEL SALARIAL JORNADA
. Financiera 9 40

REPORTA:

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguna

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con todo el personal de la misma &rea, Técnicos Docente, Jefes de Departamento

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Usuarios y Figuras Solidarias.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Revisar la correcta elaboracion y presentacion de los presupuestos y su registro contable, el del ejercicio
presupuestal y el cumplimiento de las obligaciones fiscales y vigilar la correcta aplicacion de la normatividad
institucional, estatal, federal y cualquier otra que le resulte aplicable. Revisar los aspectos contables, presupuéstales
y fiscales de las operaciones de gasto corriente y del gasto de inversion, asi como vigilar la correcta aplicacién de la
normatividad institucional, estatal, federal y cualquier otra que le resulte aplicable. Vigilar lo adecuado de la custodia,
control y uso de los activos fijos de la institucién y la correcta aplicacién de la normatividad institucional, estatal,
federal y cualquier otra que le resulte aplicable. Revisar especificamente los procesos de adquisicion del Instituto
cualquiera que sea su modalidad y vigilar la correcta aplicacidon de la normatividad institucional, estatal, federal y
cualquier otra que le resulte aplicable. Informar los resultados de sus hallazgos en la auditoria aplicada, asi como
recomendar los cursos de accion para corregir las deficiencias encontradas, sugerir nuevos sistemas, métodos o
procedimientos que permitan mejorar la operacién y control de las operaciones y en su caso, solicitar las sanciones
aplicables. Participar en las reuniones de balance operativo de las Coordinaciones de zona.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

o,

% Revisar la correcta elaboracion y presentacion de los presupuestos y su registro contable, el del ejercicio
presupuestal y el cumplimiento de las obligaciones fiscales y vigilar la correcta aplicacién de la normatividad
institucional, estatal, federal y cualquier otra que le resulte aplicable, aplicando los procedimientos de
auditoria establecidos en los programas de trabajo especificos y los que considere aplicables en las
circunstancias, en las diferentes areas del Instituto y en las Coordinaciones de Zona, con el fin de informar a
la Direccion las deficiencias encontradas y las faltas a la normatividad vigente, sugiriendo los cursos de
accion para su correccion y para la implementacion de nuevos sistemas, métodos y procedimientos que
permitan mejorar las operaciones, su registro, control e informacién para uso interno y de los ciudadanos en
general promoviendo las acciones de transparencia, y en su caso solicitando la sancion correspondiente.

% Revisar los aspectos contables, presupuéstales y fiscales de las operaciones de gasto corriente y del gasto
de inversion, asi como vigilar la correcta aplicacion de la normatividad institucional, estatal, federal y
cualquier otra que le resulte aplicable, aplicando los procedimientos de auditoria establecidos en los
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programas de trabajo especificos y los que considere aplicables en las circunstancias, en las diferentes
areas del instituto y en las Coordinaciones de Zona, con el fin de informar a la Direccion las deficiencias
encontradas y las faltas a la normatividad vigente, sugiriendo los cursos de accién para su correccion y para
la implementacion de nuevos sistemas, métodos y procedimientos que permitan mejorar las operaciones, su
registro, control e informacién para uso interno y de los ciudadanos en general promoviendo las acciones de
transparencia, y en su caso solicitando la sancion correspondiente.

« Vigilar lo adecuado de la custodia, control y uso de los activos fijos de la institucién y la correcta aplicacion
de la normatividad institucional, estatal, federal y cualquier otra que le resulte aplicable, revisando que los
vales de resguardo, los registros y la documentacion de los inventarios de activo fijo, se hayan efectuado de
conformidad con la normatividad sefialada y realizando levantamientos de inventarios de activos fijos para
confrontar con los registros existentes y determinar diferencias o en su caso fincar responsabilidades,
aplicando los procedimientos de auditoria establecidos en los programas de trabajo especificos y los que
considere aplicables en las circunstancias, en las diferentes areas del instituto y en las Coordinaciones de
Zona, con el fin de informar a la Direccion las deficiencias encontradas y las faltas a la normatividad vigente,
sugiriendo los cursos de accion para su correccion y para la implementaciéon de nuevos sistemas, métodos y
procedimientos que permitan mejorar las operaciones, su registro, control e informacién para uso interno y
de los ciudadanos en general promoviendo las acciones de transparencia, y en su caso solicitando la
sancion correspondiente.

% Revisar especificamente los procesos de adquisicion del Instituto cualquiera que sea su modalidad y vigilar
la correcta aplicacion de la normatividad institucional, estatal, federal y cualquier otra que le resulte
aplicable, asistiendo a las reuniones del Comité de adquisiciones, observando la correccion de la aplicacion
de los procedimientos establecidos en las Politicas, bases y lineamientos para las adquisiciones y
enajenaciones del IEEA, analizando previamente la convocatoria y sus bases en los casos de adquisiciones
mediante Licitacidn, Concurso e Invitacion, con el objeto de determinar la correccion en la aplicacién de los
procedimientos y apoyar con su punto de vista, en caso de ser requerido.

< Informar los resultados de sus hallazgos en la auditoria aplicada, asi como recomendar los cursos de accion
para corregir las deficiencias encontradas, sugerir nuevos sistemas, métodos o procedimientos que
permitan mejorar la operacién y control de las operaciones y en su caso, solicitar las sanciones aplicables,
elaborando un resumen de sus hallazgos de importancia, fundamentando legalmente su naturaleza,
analizando métodos alternativos para sugerir su aplicacion y determinando la naturaleza de los actos o
actividades que requieran sancion, con el fin de informar a la Direccion de las deficiencias localizadas, los
cursos de accién para su correccidn, asi como en su caso, solicitar las sanciones aplicables.

< Participar en las reuniones de balance operativo de las Coordinaciones de zona, observando y analizando el
desarrollo de cada uno de los puntos del orden del dia de las reuniones de las Coordinaciones de zona,
participando Unicamente en los casos en que especificamente se le solicite su intervencion para alguna
aclaracion o asesoria en su caso. con el fin de apoyar al personal de la Coordinacion de zona, cuando asi
sea requerido y para evaluar los resultados y las operaciones de la Coordinacién, que en dicha reunién sean
discutidos, en las Reuniones de Balance Institucionales, se participa con el fin de informarse y actualizarse
en cuanto a las operaciones y resultados Institucionales yen ambos casos, con el fin de establecer
parametros que permitan definir con que oportunidad se deberan de efectuar las revisiones de auditoria, ya
sea en Coordinaciones de zona o en las &reas de la Direccion General.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion puablica (clase II).
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RESPONSABILIDAD

SI|No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina
INMUEBLES
2.VALORES X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS )

X Diversos documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Vigilar que la calidad de los servicios educativos que brinda el IEEA a la poblacidn jalisciense mayor de 15 afios,
durante cada uno de los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion, se realice de forma adecuada y de
conformidad a la normatividad aplicable.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
2 a 3 meses
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AUDITOR FINANCIERO
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién de Empresas, Relaciones Industriales o carreras similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio Auxiliar de Auditoria, 1 afio Auxiliar Contable, 1 afio Auxiliar Administrativo

HABILIDADES:

Facilidad de Palabra, Meticulosidad, Organizacion, Capacidad de Analisis, Observacion

CONOCIMIENTOS:

Auditoria, Contabilidad en investigacion de operaciones, Administracién en investigacién de operaciones.

ACTITUDES:

Discrecion, Apego a Normas y Procedimientos, Adaptabilidad, Servicial

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | Si, POR QUE:
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OPERATIVA

CODIGO DEL PUESTO; | 5193

NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento

NOMBRE DEL PUESTO: Jefatura de Auditoria Operativa

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Contraloria Interna Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Director de Contraloria Interna NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 19 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

3 Auditores

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Contraloria del Estado de Jalisco

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Colaborar con el Director de Contraloria en la elaboracion, planeacién, organizacioén y coordinacion del Sistema de
Control y Evaluacién del Instituto. Practicar auditorias Operativas a las Direcciones de la Administracion Central,
Coordinaciones de Zona, Unidades, Delegaciones Administrativas y de las Plazas Comunitarias, contando con las
mas amplias facultades legales para tal efecto. Conocer investigar y comprobar en via administrativa, las
irregularidades en que incurran los Servidores Publicos del Instituto. Asignar personal para evaluar los resultados de
la operacion de la Direccion de Estructuras Regionales, las Coordinaciones de zona y Plazas Comunitarias. Conocer
de las quejas que presenten los Servidores Publicos del Instituto, por malos tratos de parte de sus superiores
jerarquicos y de los usuarios de los servicios otorgados por el Instituto y pablico en general. Informar al Director de
Contraloria acerca del resultado de la evaluacién de las Direcciones y Departamentos que hayan sido objeto de
fiscalizacién. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacion, presupuestos, ingresos,
financiamientos, inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores de la propiedad o al cuidado de las Coordinaciones
de Zona del Instituto. Las demas que le confieran las disposiciones legales vigentes y el Director de la Contraloria
Interna.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Colaborar con el Director de Contraloria en la elaboracién, planeacién, organizacion y coordinacion del
Sistema de Control y Evaluacion del Instituto, participando en el analisis y definicién de funciones, factores,
indices e indicadores de los indicadores de los aspectos operativos, con la finalidad de proponer a la
Direccion el establecimiento de las funciones, factores, indices e indicadores, asi como la medicion de estos
en la Institucion.

% Practicar auditorias Operativas a las Direcciones de la Administracién Central, Coordinaciones de Zona,
Unidades, Delegaciones Administrativas y de las Plazas Comunitarias, contando con las mas amplias
facultades legales para tal efecto, revisando, supervisando, controlando y asesorando el desarrollo de los
trabajos operativos del personal asignado, con la finalidad de informar a la Direccién de los descubrimientos
de deficiencias e irregularidades en esta funcidn, a efecto de prevenir, corregir y sancionar, en su caso.

% Conocer investigar y comprobar en via administrativa, las irregularidades en que incurran los Servidores
Puablicos del Instituto, recabando los medios de prueba correspondientes, para que se dé inicio a los
procedimientos administrativos de sancién, pudiendo ademas determinar a su criterio los plazos de entrega
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de informacion requerida.

« Asignar personal para evaluar los resultados de la operacion de la Direccion de Estructuras Regionales, las
Coordinaciones de zona y Plazas Comunitarias, revisando, supervisando, controlando y asesorando el
desarrollo de los trabajos del personal asignado, con la finalidad de informar a la Direccion de los
descubrimientos de deficiencias e irregularidades en esta funcién, a efecto de prevenir, corregir y sancionar,
en su caso.

« Conocer de las quejas que presenten los Servidores Publicos del Instituto, por malos tratos de parte de sus
superiores jerarquicos y de los usuarios de los servicios otorgados por el Instituto y publico en general,
mediante el control, supervisiéon y asesoria al Responsable de la Unidad de Atencion de quejas, en los
asuntos que le sean asignados, con el fin de informar a la Direccion de los resultados de las
investigaciones, a efecto de prevenir, corregir y sancionar, en su caso.

% Informar al Director de Contraloria acerca del resultado de la evaluacion de las Direcciones y
Departamentos que hayan sido objeto de fiscalizacion, presentando los procedimientos administrativos y de
responsabilidades que deban seguirse en contra de personal de base o de confianza, del area de su
competencia, planteando resoluciones a su Director, con el fin de sancionar o declarar improcedentes los
actos irregulares del personal como producto de sus recomendaciones o agquellos que le sean comunicados

% Vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacidn, presupuestos, ingresos,
financiamientos, inversion, deuda, patrimonio, fondos y valores de la propiedad o al cuidado de las
Coordinaciones de Zona del Instituto, revisando, supervisando, controlando y asesorando el desarrollo de
los trabajos del personal asignado, con la finalidad de informar a la Direccion de los descubrimientos de
deficiencias e irregularidades en esta funcién, a efecto de prevenir, corregir y sancionar, en su caso.

o,
X3

% Las demas que le confieran las disposiciones legales vigentes y el Director de la Contraloria Interna.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion publica (clase ).

RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario DE oficina
INMUEBLES
2.VALORES X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS X Diversos documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Vigilar, evaluar y controlar los procedimientos operativos del Instituto Estatal para la Educacién de los Adultos.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su jefe inmediato y su personal, asi como la integracion de este para solucion de
problemas con el fin de realizar un trabajo en equipo efectivo

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO 2 a 3 meses
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA OPERATIVA

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria PUblica, Administracion de Empresas, Relaciones Industriales o carreras similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

Auditor 1 afio, Responsable de Unidad de quejas 1 afio, Responsable de area operativa 1 afio

HABILIDADES:

Planeacion, Meticulosidad, Facilidad de Palabra, Supervision, Capacidad de Negociacion

CONOCIMIENTOS:

Auditoria, Operaciones, Contabilidad, Administracion (Impuestos, presupuestos, contabilidad, Recursos
humanos, derecho mercantil, operaciones y normatividad estatal y federal)

ACTITUDES:

Apego a Normas y Procedimientos, Discrecion, Iniciativa, Servicial

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | SiI, POR QUE:
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AUDITOR OPERATIVO

CODIGO DEL PUEsTO; | 2115, 5127y 5137

NOMBRAMIENTO: Auditor Operativo

NOMBRE DEL PUESTO; |Auditor Operativo

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:

DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Contraloria Interna Zona Metropolitana de Guadalajara

DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Jefe d.e Departamento de Auditoria | NIVEL SALARIAL JORNADA
. Operativa 9 40

REPORTA:

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguna

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con todo el personal de la misma &rea, Técnicos Docente, Jefes de Departamento

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Usuarios y Figuras Solidarias

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Revisar la operacion de la Direccion de Estructuras Regionales, su Jefatura de Coordinadores de Zona. Revisar la
operacion de las Coordinaciones de zona, Plazas Comunitarias, Puntos de Encuentro y circulos de estudio y sus
puntos alternos. Revisar a través del SASA y durante sus visitas a las unidades operativas, la correcta aplicacion de
la Normatividad existente para las operaciones de inscripcion, acreditacion y certificacion. Informar los resultados de
sus hallazgos en la auditoria aplicada, asi como recomendar los cursos de accion para corregir las deficiencias
encontradas, sugerir nuevos sistemas, métodos o procedimientos que permitan mejorar la operacién y control de las
operaciones y en su caso solicitar las sanciones aplicables. Asistir y participar a las reuniones de balance operativo
del Instituto y de las Coordinaciones de zona. Asistir a cursos, seminarios, reuniones internas de capacitacion y
actualizacion profesional

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Asistir a cursos, seminarios, reuniones internas de capacitacion y actualizacion profesional, revisando en la
Direccion de Estructuras Regionales, los programas de trabajo de supervision, de control y de informacion
de operaciones y sus resultados, con el fin de determinar el grado de cumplimiento de los planes y
programas de operacioén de las unidades mencionadas, evaluando sus resultados al compararlos contra los
indices e indicadores de resultados de operacion, establecidos en el Instituto con el objeto de informar a la
Direccion de las deficiencias localizadas, los cursos de accién para su correccion, asi como en su caso,
solicitar las sanciones aplicables.

% Revisar la operacion de las Coordinaciones de zona, Plazas Comunitarias, Puntos de Encuentro, circulos de
estudio y sus puntos alternos, visitando los circulos de estudio y puntos de encuentro para determinar la
correccion de las operaciones de atencion a educandos; mediante asesoria, entrega de médulos, solicitud
de aplicacion de examenes, aplicaciones de examenes, entrega de calificaciones y de certificados, en su
caso, visitando las Plazas comunitarias para determinar la correccién de su operacidon, ndmero de
educandos en atencion, educandos en atencion en tecnologias de informacion y comunicacion (Internet y
sistemas electrénicos de informacion; Excel, Word, etc.), ciudadanos en atencion en sistemas audiovisuales,
visitando las coordinaciones de zona para revisar las operaciones, registros, el Sistema SASA y la atencion
de Técnicos docentes en sus micro regiones, con el fin de determinar el grado de cumplimiento de los
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planes y programas de operacion de las unidades mencionadas, evaluando sus resultados al compararlos
contra los indices e indicadores de resultados de operacion, establecidos en el Instituto, con el objeto de
informar a la Direccidn de las deficiencias localizadas, los cursos de accién para su correccion, asi como en
su caso, solicitar las sanciones aplicables.

% Revisar a través del SASA y durante sus visitas a las unidades operativas, la correcta aplicaciéon de la
Normatividad existente para las operaciones de inscripcion, acreditacion y certificacion, revisando que los
registros en el SASA y la documentacion de los expedientes de los educandos, se hayan efectuado de
conformidad con la normatividad sefialada, con el objeto de determinar deficiencias en la aplicacion de la
norma, para sefialar sanciones aplicables y pedir la correccién y en su caso sefialar con precision la
correcta aplicacion de la norma, solicitando sanciones de resultar aplicables.

% Informar los resultados de sus hallazgos en la auditoria aplicada, asi como recomendar los cursos de accion
para corregir las deficiencias encontradas, sugerir nuevos sistemas, métodos o procedimientos que
permitan mejorar la operacién y control de las operaciones y en su caso, solicitar las sanciones aplicables,
elaborando un resumen de sus hallazgos de importancia, fundamentando legalmente su naturaleza,
analizando métodos alternativos para sugerir su aplicacion y determinando la naturaleza de los actos o
actividades que requieran sancion, con el fin de determinar la eficiencia y consistencia en la aplicacién de
los lineamientos establecidos para la correcta elaboracién, aplicacion y ejecucién de planes, proyectos,
sistemas, métodos y procedimientos administrativos; con el objeto de informar a la Direccion de las
deficiencias localizadas, los cursos de accion para su correccion, asi como en su caso, solicitar las
sanciones aplicables.

% Asistir y participar a las reuniones de balance operativo del Instituto y de las Coordinaciones de Zona,
observando y analizando el desarrollo de cada uno de los puntos del orden del dia de las reuniones de las
Coordinaciones de zona, participando Unicamente en los casos en que especificamente se le solicite su
intervencion para alguna aclaracion o asesoria en su caso, con el fin de determinar la eficiencia y
consistencia en la aplicacion de los lineamientos establecidos para la correcta elaboracion, aplicacion y
ejecucion de planes, proyectos, sistemas, métodos y procedimientos administrativos; con el objeto de
informar a la Direccién de las deficiencias localizadas, los cursos de accién para su correccién, asi como en
su caso, solicitar las sanciones aplicables.

% Asistir a cursos, seminarios, reuniones internas de capacitacion y actualizacion profesional, asistiendo
personalmente, con el fin de obtener conocimientos de operacion, técnicos, administrativos y aquellos otros
a los que se refiera el tema particular del curso, seminario, etc., para estar en condiciones de proporcionar
un servicio mas profesionalizado a la Institucion.

CONDICIONES DE TRABAJO:
Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:
Servicios generales de la administracion publica (clase I1).

RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina
INMUEBLES
2.VALORES X PC, Computadora personal

3.DOCUMENTOS )
X Diversos documentos

4.MATERIALES
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TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Vigilar que la calidad de los servicios educativos que brinda el IEEA a la poblacion jalisciense mayor de 15 afios,
durante cada uno de los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion, se realice de forma adecuada y de
conformidad a la normatividad aplicable.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacioén con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccidn al puesto

TIEMPO
2 a 3 meses
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AUDITOR OPERATIVO
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Contaduria Publica, Administracién de Empresas, Relaciones Industriales o carreras similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio Auxiliar de Auditoria, 1 afio Auxiliar Contable, 1 afio Auxiliar Administrativo

HABILIDADES:

Facilidad de Palabra, Meticulosidad, Organizacién, Capacidad de Analisis, Observacion

CONOCIMIENTOS:

Auditoria, Contabilidad en investigacion de operaciones, Administracion en investigacion de operaciones.

ACTITUDES:

Discrecion, Apego a Normas y Procedimientos, Adaptabilidad, Servicial

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | Si, POR QUE:
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DIRECCION DE PLANEACION
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DIRECTOR DE PLANEACION

CODIGO DEL PUESTO:; |°143

NOMBRE DEL PUESTO: Director de Planeacién

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de Planeacion Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA:

PUESTO AL QUE Director General NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: 22 40

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

2 Jefes de Departamento

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con Dependencias u Organismos del Gobierno del Estado de Jalisco y con autoridades de Oficinas Centrales INEA.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Formular y someter a la consideracion del Director General politicas globales y especificas, asi como los planes, los
programas anuales y de mediano plazo, las prioridades y los proyectos estratégicos para su operacion. Difundir entre
las areas administrativas del Instituto, asi como a las Coordinaciones de Regionales, las politicas, directrices y
criterios técnicos para el proceso interno de planeacion y micro planeacion, asi como proporcionarles asesoria para
elaborar sus programas y planes anuales. Realizar la evaluacién programatica de las metas y de la ministracion de
los fondos del capitulo 4000 en ambos ramos presupuéstales, es decir el Xl y el XXXIII. Gestionar ante el INEA, con
la aprobacién del Director General y en coordinacién con la Direccién de Tesoreria, la autorizacion, asignacion y
modificaciones presupuéstales y programaticas del Instituto, en lo que se refiere al capitulo 4000 del Ramo XI.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto del capitulo 4000 del Ramo XXXIII. Elaborar la informacion estadistica del
Instituto. Determinar y asignar las metas anuales a nivel Instituto y Coordinacién de Zona. Evaluar en coordinacion
con la Direccién de Tesoreria, los objetivos, programas y metas del Instituto, asi como sus resultados cuantitativos y
cualitativos en relacién con los recursos asignados. Desarrollar un sistema de indicadores que permitan a nivel
estatal. Informar periédicamente a la Junta de Gobierno los resultados cuantitativos y cualitativos del Instituto en
relacion con los recursos asignados. Disefiar y proponer los esquemas de pago por productividad a figuras solidarias.
Garantizar el pago puntual y correcto de las figuras solidarias. Instrumentar mecanismos para medir el desempefio
de la gestion institucional y desarrollar sistemas de informacion estadistica sobre la operacion del Instituto. Vigilar la
aplicaciéon de la normatividad vigente relativa a la Inscripcidon, Acreditacion y Certificacion, emitida por el INEA.
Mantener conjuntamente con el Departamento de Informatica, la confiabilidad de la informacion del SASA. Dotar a
las Coordinaciones de Zona del material necesario para inscribir, acreditar y certificar usuarios de educacion basica.
Emitir mensualmente los certificados de los educandos que concluyeron la primaria o la secundaria y hayan cumplido
con la documentacién requerida, asi como vigilar el uso correcto y resguardo de dichos formatos, tanto a nivel
Instituto como Coordinacion de Zona. Establecer los criterios y estrategias para el funcionamiento integral de las
unidades operativas en materia de inscripcion, acreditacion y certificacion de estudios. Calcular y gestionar ante el
INEA las necesidades de material didactico del Instituto.
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Formular y someter a la consideracion del Director General politicas globales y especificas, asi como los
planes, los programas anuales y de mediano plazo, las prioridades y los proyectos estratégicos para su
operacion, a través de un diagnostico y un analisis de resultados asi como de las evaluaciones periddicas
de la operacion, esto con la finalidad de la mejor orientacion del funcionamiento del Instituto.

Difundir entre las areas administrativas del Instituto, asi como a las Coordinaciones de Regionales, las
politicas, directrices y criterios técnicos para el proceso interno de planeacién y micro planeacion, asi como
proporcionarles asesoria para elaborar sus programas y planes anuales, realizando reuniones trimestrales
en el caso de las Coordinaciones Regionales y una anual para los programas y planes, con la finalidad de
tener una planeacién estratégica en el cumplimiento de las metas institucionales.

Realizar la evaluacion programatica de las metas y de la ministracion de los fondos del capitulo 4000 en
ambos ramos presupuéstales, es decir el Xl y el XXXIIl, a través de un analisis de los logros contra el
presupuesto ejercido, con el fin de contar con los recursos suficientes para el cumplimiento de los objetivos
del Instituto.

Gestionar ante el INEA, con la aprobacion del Director General y en coordinacion con la Direccion de
Tesoreria, la autorizacion, asignacion y modificaciones presupuéstales y programaticas del Instituto, en lo
que se refiere al capitulo 4000 del Ramo XI, a través del comportamiento y avances de los logros del
Instituto, para cumplir con los programas y proyectos del Instituto.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto del capitulo 4000 del Ramo XXXIII, realizando la proyeccién de las
metas anuales, para ser integrado al anteproyecto de presupuesto del Instituto, y en su caso, negociar su
autorizacion ante las instancias estatales correspondientes.

Elaborar la informacién estadistica del Instituto, generdndose bajo la base de datos del Sistema SASA,
para apoyar la toma de decisiones y atender los requerimientos de informacién que soliciten las diferentes
dependencias estatales y federales.

Determinar y asignar las metas anuales a nivel Instituto y Coordinacion de Zona, analizando el rezago
educativo de cada region y de acuerdo a los objetivos estratégicos marcados por la Direccion General, asi
como asegurar procesos de micro planeacion a nivel técnico docente para la asignacion de sus metas y la
elaboracion de sus programas operativos anuales.

Evaluar en coordinacién con la Direcciéon de Tesoreria, los objetivos, programas y metas del Instituto, asi
como sus resultados cuantitativos y cualitativos en relacion con los recursos asignados, enviando la
informacién trimestral para que sea evaluada por INEA y analicen el comportamiento que se lleva en el
Estado, esto con la finalidad de proponer las medidas correctivas procedentes.

Desarrollar un sistema de indicadores que permitan a nivel estatal, a través de una Matriz de alineacion
operativa (DAS) con el fin de que se tomen las decisiones sobre los programas y proyectos del Instituto.

Informar periédicamente a la Junta de Gobierno los resultados cuantitativos y cualitativos del Instituto en
relacién con los recursos asignados, presentando los resultados de los logros obtenidos del sistema SASA
con la finalidad de mantener informados a los miembros de la Junta los resultados del Instituto para la toma
de decisiones.

Disefar y proponer los esquemas de pago por productividad a figuras solidarias, analizando el esquema de
gratificaciones de cada afio que se adecue a las necesidades y respondan a las estrategias establecidas
con el fin de someterlos tanto a la aprobacion de la Direccién General como a la opinién técnica del INEA y
solicitar la autorizacion a la Junta de Gobierno para su implementacion.

Garantizar el pago puntual y correcto de las figuras solidarias, extrayendo la informacion del sistema SASA
y el Sistema Automatizado de emision de gratificaciones con el fin de asegurar el funcionamiento adecuado
de las unidades operativas y los servicios educativos que ofrece el Instituto.

Instrumentar mecanismos para medir el desempefio de la gestion institucional y desarrollar sistemas de
informacién estadistica sobre la operacion del Instituto, creando indicadores y a través del DAS, con la
finalidad de tener las herramientas adecuadas y la informacién actualizada para la toma de decisiones.

Vigilar la aplicacion de la normatividad vigente relativa a la Inscripcion, Acreditacion y Certificacion, emitida
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por el INEA, estableciendo los controles adecuados para asegurar el cumplimiento de la normatividad y
darla a conocer a todo el personal, para garantizar el cumplimiento y que conozcan la Normatividad vigente
del Instituto.

< Mantener conjuntamente con el Departamento de Informatica, la confiabilidad de la informacién del SASA,
estableciendo lineamientos y criterios para la captura de datos en las Coordinaciones de Zona, para contar
con un sistema al 100%.

« Dotar a las Coordinaciones de Zona del material necesario para inscribir, acreditar y certificar usuarios de
educacion basica, analizando a los usuarios incorporados y examenes acreditados en el sistema SASA,
esto para contar con la informacion mas adecuada para realizar el ejercicio.

« Emitir mensualmente los certificados de los educandos que concluyeron la primaria o la secundaria y hayan
cumplido con la documentacion requerida, asi como vigilar el uso correcto y resguardo de dichos formatos,
tanto a nivel Instituto como Coordinacion de Zona, llevando un estricto control de la numeracion de los folios
de los certificados y de los acuses de recibo de estos, esto con la finalidad de que se de el uso adecuado de
los certificados y el cumplimiento de la misién del Instituto.

< Establecer los criterios y estrategias para el funcionamiento integral de las unidades operativas en materia
de inscripcién, acreditacion y certificacién de estudios, a través de la operacién y las necesidades de
acuerdo a las condiciones de cada regién asi como de acuerdo a la normatividad, esto para el cumplimiento
de las metas institucionales.

% Calcular y gestionar ante el INEA las necesidades de material didactico del Instituto, apoyandose en el
soporte de ejercicios del Sistema Logistic, el cual calcula los inventarios 6ptimos de acuerdo al
comportamiento de los resultados arrojados en el sistema SASA, para llevar un mejor control del material
didéctico de los inventarios a nivel Estatal.

CONDICIONES DE TRABAJO:
Espacio cerrado, con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:
Servicios generales de la administracion publica (clase ).

RESPONSABILIDAD

SI|NoO DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina, Vehiculo Oficial
INMUEBLES
2.VALORES X Lap-top, PC Computadora personal
3.DOCUMENTOS X Diversos documentos

4.MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Orientar las acciones a fin de que se logren los objetivos de Direccion General.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su Jefe Inmediato, con todo su personal y el de otras areas, concesos y acuerdos con
otras dependencias u Organismos Gubernamentales.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO 2 a 3 meses
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DIRECTOR DE PLANEACION
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Economia, Administracién de Empresas o similares.

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 afios en cargo de Director de Area y 2 afios de Director en la Administracion Publica Estatal.

HABILIDADES:

Liderazgo, Planeacién, Implementacién, Evaluacion de Proyectos, Supervision, Capacidad de Negociacion,
Organizacion, Capacidad de Andlisis, Creatividad, Observacion, Rendimiento bajo Presion y Toma de
Decisiones.

CONOCIMIENTOS:

Analisis estadistico, Formulacién de tendencias y correlacion, Andlisis informatico, Recopilacion de datos y su
clasificacion, Analisis programatico-presupuestal, Formulacion del Anteproyecto de presupuesto y del
Programa Operativo Anual.

ACTITUDES:

Apego a Normas y procedimientos, Iniciativa, Discrecion, Servicial

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No SI, POR QUE: | Andlisis estadistico, informético, programético-presupuestal
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CAPTURISTA DIGITALIZADOR

CODIGO DEL PUESTO:; |9075

NOMBRAMIENTO: Capturista Digitalizador
NOMBRE DEL PUESTO: | Secretaria
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General
NOMBRE DE LA o y Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA: Direccion de Planeacion
NIVEL SALARIAL JORNADA

PliEsTC AL QLE Jefe de Departamento de Registro, 2 0
REPORTA!: N e 4

: Acreditacién y Certificacion

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Personal del Instituto

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Coordinaciones de Zona

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos a llevar para con esto dar seguimiento al
tramite, recibir llamadas, dar contestacion a los oficios que hacen alguna peticién al departamento, elaboracién de
oficios de comisidn y comprobaciones de viaticos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Controlar la correspondencia y dar cuenta diaria de todos los asuntos a llevar para con esto dar
seguimiento al tramite, recopilando los oficios del dia, (memos y/o circulares), esto con el fin de no tardar
tanto en dar una respuesta a la peticién de cada oficio y eficientar el servicio.

< Recibir llamadas, contestando el mismo y asi pasarlas al personal que corresponda, con la finalidad de
brindar un servicio al mismo departamento y al instituto

< Dar contestacion a los oficios que hacen alguna peticion al departamento, analizando el oficio y asi checar
con el personal del departamento, segin corresponda la peticién si ya se le puede dar contestacion al
mismo, a fin de que quien solicita alguna peticién al departamento, este enterado de que ya se le dio una
solucién o se esta en ese proceso.

< Elaboracion de oficios de comision, elaborando el oficio del recorrido de las plazas las cuales van a visitar
el personal del departamento, con el fin de que en los viaticos les incluyan debidamente los gastos que se
llevaran a cabo en el recorrido.

« Comprobaciones de viaticos, analizando todas las facturas a comprobar del personal que salié de comisién,
con el fin de que comprueben los gastos reales que obtuvieron en la comisién asignada.
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CONDICIONES DE TRABAJO:

Permanecer la mayor parte de | tiempo sentada con iluminacion artificial en un espacio cerrado

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
RESPONSABILIDAD
SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES
X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS .
X Documentos que se manejan dentro del Departamento
4 MATERIALES
X Papeleria en general

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Atencién esmerada al personal interno y externo ya sea en forma personal o por teléfono, turnar la correspondencia
de manera eficiente a las areas correspondientes.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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CAPTURISTA DIGITALIZADOR
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, carrera técnica, Secretarial

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Facilidad de palabra, trato agradable, asertivo, organizacion

CONOCIMIENTOS:

Manejo de archivo, paqueteria Windows, mecanografia, ortografia y redaccion

ACTITUDES:

Servicial, asertiva, dinamica y discrecion

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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OPERATIVO DE INFORMATICA

CODIGO DEL PUESTO: | 2089y 5090

NOMBRAMIENTO: Operativo de Informatica

NOMBRE DEL PUESTO: Operativo de Informatica

NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General

NOMBRE DE LA o y Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA: Direccion de Planeacion

PUESTO AL QUE JORNADA

. Jefe de Departamento de Registro, 4 40
REPORTA! Acreditacién y Certificacion

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con el personal de la misma &rea

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Usuarios

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Imprimir relaciones de expedientes de Coordinaciones de Zona. Elaborar expedientes de usuarios. Encontrar los
datos en el sistema del Registro Civil a usuarios. Solucionar casos especiales. Imprimir Actas de Nacimiento.
Archivar documentos. Apoyar en la elaboracion de los certificados de usuarios que tienen errores en el nombre.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Imprimir relaciones de expedientes de Coordinaciones de Zona, localizando por dia lo elaborado, con la
finalidad de anexar el certificado correspondiente al expediente.

% Elaborar expedientes de usuarios, cotejando los documentos fisicamente, para dar de alta al usuario en el
sistema SASA.

< Encontrar los datos en el sistema del Registro Civil a usuarios, ingresando los datos del usuario y
buscandolo dentro del sistema para imprimir extractos de las actas.

% Solucionar casos especiales, analizando problemas, para que el usuario pueda obtener su certificado.

< Imprimir actas de nacimiento, detectando que sea el nombre correcto, para que su expediente este
completo.

< Archivar documentos, ordenando alfabéticamente, para que todo este en orden

< Apoyar en la elaboracion de los certificados de usuarios que tienen errores en el nombre, revisando
documentos y analizando el acta de nacimiento para que se pueda hacer la correcciéon y a su vez elaborar el
certificado.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial
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EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES

X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS .

X Diversos documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas de su area asi como las del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:
Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 semanas
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OPERATIVO DE INFORMATICA

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, Carrera Técnica en Informatica, o similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio de auxiliar en el area de informatica

HABILIDADES:

Capacidad de Andlisis, Organizacion, Meticulosidad, Desempefio de tareas rutinarias

CONOCIMIENTOS:

Manejo de archivo, paqueteria Windows, mecanografia, ortografia y redaccion

ACTITUDES:

Servicial, Discrecion, Compromiso, Apego a Normas y Procedimientos

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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TECNICO OPERATIVO

CODIGO DEL PUESTO; |9016

NOMBRAMIENTO: Técnico Operativo
NOMBRE DEL PUESTO: | Técnico Operativo
NOMBRE DE LA ) POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General
NOMBRE DE LA o y Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA: Direccion de Planeacion
JORNADA

PliEsTC AL QLE Jefe de Departamento de Registro, 0
REPORTA: o o 4 4

: Acreditacién y Certificacion

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con el personal de las &reas del Instituto.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Coordinaciones de Zona, atencion al publico.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Dar atencién al publico en general, Aplicar examenes a los usuarios, pegar fotografias a los certificados, poner en
orden los certificados, separar los acuses, apartar los cuadernillos.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Dar atencion al publico en general, aclarando las dudas y preguntas que se presentan, con la finalidad de
brindarles una buena atencion.

% Aplicar exdmenes a los usuarios, explicando lo que tienen que hacer sin excepcion, para que no se
equivoquen el hacer el examen.

% Pegar fotografias a los certificados, verificando que corresponda la fotografia contra el certificado, para
poder hacer la entrega de los certificados a las coordinaciones y estas a los usuarios.

% Poner en orden cronoldgico los certificados, generando una listado de los certificados indicando el nimero
del orden, esto con el fin de tener un control de localizacion de los certificados.

% Separar los acuses de los certificados, ordenandolos por nombre de letra, para que tengan un orden y
facilitar su localizacion.

< Apartar los cuadernillos, separando por claves y nombre de las baterias para que tengan un mejor uso al
tomarlos.

CONDICIONES DE TRABAJO:
Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:
Ninguna
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RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES

X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS .

X Diversos documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas de su area asi como las del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del &rea de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
2 a 3 semanas
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TECNICO OPERATIVO
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, Carrera Técnica en Informatica, o similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Meticulosidad, Sociabilidad, Organizacién, Observacion

CONOCIMIENTOS:

Manejo de archivo, paqueteria Windows, mecanografia, ortografia y redaccion

ACTITUDES:

Servicial, Amable, Discreta, Apego a Normas y Procedimientos

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | SiI, POR QUE:
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TECNICO SASA

CODIGO DEL PUESTO:; |5195

NOMBRAMIENTO: Técnico SASA
NOMBRE DEL PUESTO; | T€CNico SASA
NOMBRE DE LA POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: Direccion General
NOMBRE DE LA o y Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA: Direccion de Planeacion
JORNADA

PLIESIE AL QUE Jefe de Departamento de Registro,
REPORTA: gy I 4 40

: Acreditacién y Certificacion

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Coordinaciones de Zona, Directores (Planeacién y Estructuras Regionales), Jefatura de Informética

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con personal de Acreditacion de Oficinas Centrales INEA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Recibir y respaldar los formatos de los certificados. Supervisar el seguimiento de los formatos de certificados.
Elaborar reportes estadisticos preeliminales y finales de los usuarios que se encuentran en el sistema. Analizar
inconsistencias arrojadas del sistema (Casos Especiales).

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

+ Recibir y respaldar los formatos de los certificados, verificando los paquetes que hacen entrega por parte de
Oficinas Centrales INEA, con la finalidad de tener la certeza de lo que se esta recibiendo.

< Supervisar el seguimiento de los formatos de certificados, cotejando los que se entregan y los que se
cancelan esto con la finalidad de poder rendir cuentas a Oficinas Centrales del uso de los mismos.

< Elaborar reportes estadisticos preeliminales y finales de los usuarios que se encuentran en el sistema,
concentrando la informacion en reportes detallados extraidos del sistema SASA, a fin de mantener la
actualizada la informacion de los avances al Jefe de Departamento y a la Direccion General.

< Analizar inconsistencias arrojadas del sistema (Casos Especiales), revisando la documentacion que pudo
haberla propiciado la situacion, con la finalidad de dar soluciéon a los casos especiales y los usuarios
obtengan su certificado.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguna
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RESPONSABILIDAD
SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES
X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS
X Diversos documentos
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas de su area asi como las del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del &rea de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO

2 a 3 meses
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TECNICO SASA
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, Carrera Técnica en Informatica, o similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Meticulosidad, Organizacion, Sociabilidad, Trabajo en Equipo

CONOCIMIENTOS:

Computacion, Manejo de Diversos Programas

ACTITUDES:

Servicial, asertivo, dindmico y discrecion

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | SiI, POR QUE:
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DIRECCION DE ESTRUCTURAS REGIONALES
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DIRECTOR DE ESTRUCTURAS REGIONALES

CODIGO DEL PUESTO: | 9010

NOMBRAMIENTO: Director de Area

NOMBRE DEL PUESTO: | Director de Estructuras Regionales

NOMBRE DE LA Direccion de General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:

NOMBRE DE LA Direccion de  Estructuras | Zona Metropolitana de Guadalajara
DIRECCION DE AREA; | Regionales

PUESTO AL QUE NIVEL SALARIAL JORNADA
REPORTA: Direccién General 22 20

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

1 Jefe de Departamento, 2 Coordinadores Regionales y 21 Coordinadores de Zona

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Todas las areas de las Direcciones y Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con Presidentes Municipales, Directores de Instituciones Educativas.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Representar al Instituto. Proponer la estructura y organizacion de las Coordinaciones de Zona asi como las medidas
para su correcta operacion con apoyo de las Direcciones Académica y Administrativa. Evaluar, periodica y
sistematicamente el cumplimiento de las metas y la ejecucion de las acciones en las Coordinaciones de Zona.
Proponer medidas para asegurar la demanda, la aplicacion de la oferta, y la cobertura de los programas y servicios
educativos. Atender los problemas de operacion que se presenten en las Coordinaciones de Zona. Apoyar las
Unidades de: Vinculacién, Juridica y al Consejo Nacional de Educacion para la Vida y el Trabajo. Apoyar a la
Direccion General conjuntamente con la Unidad de Asuntos Juridicos en la celebracion de convenios. Realizar
proyectos encaminados a eficientar los procesos de operacion en las Coordinaciones de Zona. Participar
directamente en campafias de incorporacion, acreditacion y certificacion establecidas en las Coordinaciones de Zona.
Realizar periddicamente reuniones de evaluacion con las Coordinaciones de Zona.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Representar al Instituto, en todos los asuntos relacionados con la prestacion del servicio educativo, en el
ambito de su jurisdiccion.

% Proponer la estructura y organizacion de las Coordinaciones de Zona asi como las medidas para su correcta
operacion con apoyo de las Direcciones Académica y Administrativa, realizando un analisis de acuerdo a la
operatividad de cada region, con la finalidad de constatar que la estructura de cada regién es la indicada
para la operacion.

« Evaluar, periddica y sistematicamente el cumplimiento de las metas y la ejecucion de las acciones en las
Coordinaciones de Zona, y en su caso, proponer estrategias para mejorar la prestacion del servicio de
educaciéon para adultos, revisando periédicamente la estadistica de las metas de cada una de las
Coordinaciones, a fin de verificar el cumplimiento de los programas y la cobertura del servicio con la
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adecuada operatividad.

< Proponer medidas para asegurar la demanda, la aplicacion de la oferta, y la cobertura de los programas y
servicios educativos, asi como instrumentar su aplicacién conjuntamente con las Coordinaciones,
Direcciones y Unidades del Instituto, a efecto de cumplir con los objetivos y metas autorizadas.

% Atender los problemas de operacion que se presenten en las Coordinaciones de Zona y canalizar los que
procedan a las instancias competentes del Instituto, estableciendo una comunicacién precisa con las
Coordinaciones y canalizando todo por medio de procedimientos legales, funciones y reglamentos con la
finalidad de proporcionar soluciones que permitan optimizar el desarrollo de las funciones de cada una de
las figuras que intervienen en el proceso.

% Apoyar las Unidades de: Vinculacién, Juridica y al Consejo Nacional de Educacion para la Vida y el Trabajo
en la promocién y realizacién de reuniones municipales de informacion sobre los programas educativos para
adultos y jévenes no escolarizados, para propiciar y definir la concertacion de acciones y servicios en los
ambitos local regional y municipal.

o,
g

% Apoyar a la Direccion General conjuntamente con la Unidad de Asuntos Juridicos en la celebracion de
convenios de coordinacién con los Ayuntamientos del estado de Jalisco, y las instituciones oficiales de
educacion; Asi como de concertacién con los Organismos No Gubernamentales, iniciativa privada e
instituciones educativas privadas para promover el apoyo a la educacion de los adultos, presentando ante
los H. Ayuntamientos Municipales, el rezago educativo de su municipio, a fin de concienciar a las diferentes
autoridades para que se involucren en los servicios que ofrece el IEEA y brinden los apoyos necesarios.

+ Realizar proyectos encaminados a eficientar los procesos de operacion en las Coordinaciones de Zona,
analizando el comportamiento de las estrategias establecidas asi como las condiciones de cada region y de
la normatividad, con el fin de eficientar y mejorar los mismos.

< Participar directamente en campafias de incorporacion, acreditacion y certificacion establecidas en las
Coordinaciones de Zona, organizando el plan de trabajo a seguir en cada una de las Coordinaciones, con el
objeto de contar con todas las herramientas necesarias de acuerdo a sus necesidades.

+ Realizar periddicamente reuniones de evaluacion con las Coordinaciones de Zona, mediante una agenda
calenda rizada, con el objeto de verificar que el proceso educativo se desarrolle de acuerdo a las normas
establecidas y garantice el logro de las metas propuestas por cada Coordinacion.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial

EXPOSICION AL RIESGO:

Servicios generales de la administracion publica (clase I1).

RESPONSABILIDAD

SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina, vehiculo asignado
INMUEBLES
2.VALORES

X Lap-top computadora personal
3.DOCUMENTOS .

X Diversos documentos
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4.MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Atencion y solucién de asuntos de toda la operatividad del Instituto Estatal para la Educacion de los Adultos.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Comunicacion efectiva con su Jefe Inmediato, con todo su personal y el de otras areas, concesos y acuerdos con
otras dependencias u Organismos Gubernamentales.

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
2 a 3 meses
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DIRECTOR DE ESTRUCTURAS REGIONALES
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Titulo que acredite el finiquito de una carrera profesional a nivel licenciatura

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 afios en cargo de Director de Area y 2 afios de Director en la Administracion Publica Estatal.

HABILIDADES:

Liderazgo, Trabajo en Equipo, capacidad de negociacion, toma de decisiones, planeacion, implementacién de
proyectos, facilidad de palabra, solucion de problemas, destreza y habilidad practica en el disefio e
implementacion de procedimientos administrativos y sustantivos.

CONOCIMIENTOS:

Supervisién, procesos administrativos

ACTITUDES:

Confianza, respeto, decision, seguridad, entusiasmo, consistencia, integridad, respeto, estabilidad y
disposicion.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No SI, POR QUE:
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SECRETARIA

CODIGO DEL PUESTO:; | 5161

NOMBRAMIENTO: Secretaria

NOMBRE DEL PUESTO: | Secretaria

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:

DIRECCION GENERAL:

Direccion de Estructuras | Zona Metropolitana de Guadalajara y Municipios

NOMBRE DE LA del Estado de Jalisco

O . A A

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con todo el personal de la Coordinacion.

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Con todas las areas del Instituto, Usuarios y todo el Publico en General

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Recibir documentacion interna y externa. Realizar escritos de la Direccion de Administracion. Revisar y turnar la
documentacioén y correos que llegan a la Direccidon de Administracion. Llevar el control de la documentacion recibida
y emitida por parte de la Direccion de Administracion.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

o,

% Realizar escritos de la Direccion de Administracion, tomando dictados y transcribiendo los documentos que
turna el Director de Area, a fin de dar contestacion y seguimiento a los asuntos y peticiones que llegan al
Area.

< Revisar y turnar la documentacion y correos que llegan a la Direcciébn de Administracion, recibiendo y
analizando la informacion de cada uno de los documentos que llegan a la Direccion de Administracién, ya
sea por mensajeria. Con la finalidad de que el area correspondiente emita una respuesta o solucion al
asunto sefialado en cada documento.

% Controlar la documentacion recibida o emitida por parte de la Direccion de Administracion, llevando un
registro de entrada y salida de cada documento en el Sistema SISCO, tanto nimero de oficio, fecha,
destino, origen y asunto, para facilitar su pronta localizacién y conocer su proceso.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Permanecer la mayor parte de | tiempo sentada con iluminacion artificial en un espacio cerrado
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EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguno
RESPONSABILIDAD
SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de oficina
INMUEBLES
2.VALORES
X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS . . -
X Documentos que se manejan dentro de la Direccion General
4.MATERIALES .
X Papeleria en general

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Atencion esmerada al personal interno y externo ya sea en forma personal o por teléfono, turnar la correspondencia
de manera eficiente a las areas correspondientes.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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SECRETARIA
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, carrera técnica, Secretarial

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Facilidad de palabra, trato agradable, asertivo, organizacion

CONOCIMIENTOS:

Manejo de archivo, paqueteria Windows, mecanografia, ortografia y redaccion

ACTITUDES:

Servicial, asertiva, dinamica y discrecion

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | SiI, POR QUE:
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TECNICO SASA

CODIGO DEL PUESTO: | 2020, 5025, 5032, 5038, 5039, 5048, 5049, 5050, 5059, 5062, 5071, 5124, 5131y 5138

NOMBRAMIENTO: Técnico SASA
NOMBRE DEL PUESTO: | Técnico SASA
NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: _ _ o
Direccion de Estructuras | £0na Metropolitana de Guadalajara y Municipios

NOMBRE,DE LA, Regionales del Estado de Jalisco
DIRECCION DE AREA:
PUESTO AL QUE NIVEL SALARIAL JORNADA

. Coordinador de Zona 4 40
REPORTA:

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:
Con el personal de las oficinas de la Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:
Jefatura de Informéatica y la Jefatura de Registro, Acreditacion y Certificacion

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Maneja el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA). Incorpora en el SASA a los Agentes
Operativos que participan en los Puntos de Encuentro (titulares y asesores). Verifica que sélo presenten examenes
aquellos usuarios que entregaron al aplicador sus respectivas evidencias del modulo a evaluar, mismas que captura
en el SASA. Califica y Captura en el SASA los resultados de los examenes finales presentados por los usuarios.
Entrega semanalmente a los Técnicos Docentes, los resultados de evaluaciones diagndsticas y examenes finales.
Realiza la némina de los aplicadores de exdmenes conforme a las fechas y sedes de aplicacion. Informa
mensualmente de todas las actividades realizadas al Coordinador de Zona, mismos que se entregan al
Departamento de Acreditacion y de Informatica de la Direccién Estatal.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

o

% Maneja el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA), Capturando en el sistema a los a
los usuarios de nuevo ingreso, que cuenten con expediente completo, en los diferentes niveles educativos
(inicial, intermedio y avanzado), con la finalidad de proporcionar la informacion requerida y/o brindada por el
SASA para dar respuesta a las peticiones de los Técnicos Docentes, quienes a su vez atienden a la
poblacién incorporada.

< Incorpora en el SASA a los Agentes Operativos que participan en los Puntos de Encuentro (titulares y
asesores), capturando y cotejando la informacion que le proporcionan los técnicos docentes, de acuerdo a
las micro regiones asignadas, para mantener actualizada la informacién

% Verifica que soOlo presenten examenes aquellos usuarios que entregaron al aplicador sus respectivas
evidencias del modulo a evaluar, mismas que captura en el SASA, validando los examenes que se
entregaron al aplicador contra las evidencias del usuario, para verificar que no se este incurriendo con
alguna irregularidad.

« Califica y Captura en el SASA los resultados de los examenes finales presentados por los usuarios,
revisando examenes, de acuerdo a las baterias proporcionadas por el departamento de Acreditacion de la
Direccion Estatal, para conocer los resultados aplicados y vaciar la informacion en el sistema SASA, de que
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usuarios pasaron el examen o lo reprobaron.

< Entrega a los Técnicos Docentes, los resultados de evaluaciones diagndsticas y examenes finales,
entregando reportes emitidos por el sistema SASA, para proporcionarles una herramienta para el
mejoramiento de su desempefio en las funciones que realiza.

% Realiza la némina de los aplicadores de examenes conforme a las fechas y sedes de aplicacién, capturando
las aplicaciones que realizaron mensualmente, para dar cumplimiento y seguimiento de sus actividades y se
expida el pago correspondiente.

0

< Informa mensualmente de todas las actividades realizadas al Coordinador de Zona, mismos que se
entregan al Departamento de Acreditacion y de Informética de la Direccion Estatal, con la captura de la
informacién mensual de: Usuarios en atencion por Micro y Coordinacion Regional en los diferentes niveles,
namero de examenes presentados y acreditados por micro y Coordinacién Regional, nombre y nimero de
usuarios que concluyeron nivel para gestionar certificado, némina de aplicadores para el pago de
gratificaciones, solicitud de tramites especiales como duplicados, etc., solicitud de la demanda de examenes
para el siguiente mes, entrega de acuses de recibido de certificados debidamente firmados por el usuario,
Para dar cumplimiento con la normatividad del instituto, con el fin de actualizar la base de datos de la
Coordinacion de Zona en los avances de los educandos.

0

< Brindar soporte técnico a los equipos de computo de las Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias,
revisando los equipos, dandoles el mantenimiento preventivo y correctivo, en caso de que no logren las
reparaciones correspondientes de los equipos, solicitan al Departamento de Informatica de Oficinas
Centrales, la reparacién correspondiente, con la finalidad del mejor funcionamiento de los equipos de
computo.

CONDICIONES DE TRABAJO:
Espacio cerrado con iluminacién artificial.

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguna
RESPONSABILIDAD
SI |[No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina
INMUEBLES
2.VALORES X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS
X Examenes
4 .MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:
Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas de su area asi como las del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:
Buena comunicacioén con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO 2 a 3 meses




IEEA MANUAL DE DESCRIPCIONES DE PUESTO

INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

PERFIL DEL PUESTO

TECNICO SASA

ESCOLARIDAD:

Preparatoria mas carrera Técnica en Informatica o similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio de auxiliar en el area de informéatica o en puesto similar

HABILIDADES:

Manejo de equipo de computo, Organizacion, Trabajo en Equipo

CONOCIMIENTOS:

Sistema de computo, Administracion de bases de datos.

ACTITUDES:

Servicial, asertivo, dinamico y discrecién

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | Si, POR QUE:
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TECNICO DOCENTE

5002, 5031, 5033, 5034, 5035, 5047, 5056, 5057, 5064, 5070, 5073, 5074, 5079, 5080,
CODIGO DEL PUESTO: |5081, 5082, 5083, 5094, 5097, 5098, 5099, 5117, 5118, 5119, 5120, 5125, 5130 y
5160

NOMBRE DEL PUESTO: | Técnico Docente

NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: i 4 dalad o
Direccion de Estructuras | Zona Metropolitana de Guadalajara y Municipios

NOMBRE,DE LA, Regionales del Estado de Jalisco
DIRECCION DE AREA:
PUESTO AL QUE NIVEL SALARIAL JORNADA

) Coordinador de Zona 4 40
REPORTA:

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con el personal de las oficinas de la Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Empresarios, Presidentes Municipales, Representantes de Organismos no Gubernamentales (Iglesias), DIF
Municipales, Directores de Escuelas e Iniciativa Privada.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Difundir y promover los servicios que ofrece el IEEA. Gestionar la apertura de Puntos de Encuentro con las
autoridades correspondientes. Dar seguimiento y tomar acciones correctivas en la solicitud y aplicacion de examenes
en la Micro region. Atencidn a usuarios. Actualizar la informacién por micro regién. Registrar e incorporar a personas
jovenes y adultas a los servicios del instituto. Recibir solicitud de material educativo de los puntos de encuentro.
Entregar el material educativo MEVYT a los puntos de encuentro. Identificar necesidades de capacitacion y
promoverla para figuras operativas.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

< Difundir y promover los servicios que ofrece el IEEA, ofreciendo a los diferentes Sectores de la sociedad los
Programas Educativos que oferta el instituto, con el fin de que los adultos mayores de 15 afios en adelante
logren el término de su primaria y secundaria.

% Gestionar la apertura de Puntos de Encuentro con las autoridades correspondientes, a través de la
concertacion de citas y presentacion de los servicios que ofrece el instituto, con la finalidad de contar con
una mayor cobertura de la poblacion que se encuentra en rezago educativo.

« Dar seguimiento y tomar acciones correctivas en la solicitud y aplicacion de examenes en la Micro region,
verificando la asistencia de los aplicadores en la sede, con la finalidad de que la aplicacion se lleve a cabo.

< Atencion a usuarios, supervisando y dando el seguimiento de la operacion en los Puntos de Encuentro,
Plazas Comunitarias y Circulos de Estudio, con el fin de satisfacer necesidades y peticiones de quienes
colaboran y estudian en estos.

< Actualizar la informacion por micro region, presentando al area de acreditacion de la Coordinacion de Zona
las altas y bajas de puntos de encuentro, asesores y usuarios, con el fin de mantener la informacion del
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sistema SASA actualizado.

% Registrar e incorporar a personas jovenes y adultas a los servicios del instituto, recopilando los documentos
necesarios para el alta del adulto, con la finalidad de registrarlo en el sistema SASA y con esto que inicie su
ruta de aprendizaje.

% Recibir solicitud de material educativo de los puntos de encuentro, mediante solicitudes de los adultos la
cual se hace llegar de acuerdo a los mddulos que van acreditando y que le hace falta al adulto para concluir
con su nivel.

« Entregar el material educativo MEVyT a los puntos de encuentro, a través de la informacion registrada en el
sistema SASA y cotejando la solicitud de los puntos de encuentro, esto para que se entregue el material
correspondiente a la ruta de aprendizaje que el adulto debe de cubrir para el termino de su educacion
basica.

% Identificar necesidades de capacitacién y promoverla para figuras operativas, a través de visitas continuas
a los puntos de encuentro, con la finalidad de contar con el personal capacitado para el logro de los
objetivos de la institucién.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo temperaturas del ambiente, exposicion a la
intemperie o contaminacioén del aire en forma esporadica.

EXPOSICION AL RIESGO:

Condiciones que propician riesgo de accidentes menores, sin perdida de facultades fisico — motoras y/o psiquicas,

RESPONSABILIDAD

SI |[No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina (Plazas Comunitarias)
INMUEBLES
2.VALORES X Equipo de Computo (Plazas Comunitarias)
3.DOCUMENTOS X
4.MATERIALES o .

X Material Didactico MEVyYT

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas de su &rea asi como las del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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TECNICO DOCENTE
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Bachillerato mas carrera Técnica de 2 afios

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Planeacion, Implementacién y Evaluacion de Proyectos, Facilidad de Palabra, Supervision, Capacidad de
Negociacion, Organizacion, Capacidad de Andlisis, Trabajo en Equipo y Solucién de Problemas.

CONOCIMIENTOS:

Administrativos (control, planeacion de los procesos administrativos).

ACTITUDES:

Servicial, Adaptabilidad, Amable, Dinamismo, Diplomacia, Apego a hormas y Procedimientos.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:




IEEA MANUAL DE DESCRIPCIONES DE PUESTO

INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

SOPORTE DE ACREDITACION

CODIGO DEL PUESTO: |2019,5021, 5036, 5040, 5041, 5044, 5046, 5051, 5058, 5068, 5085, 5096, 5108 y 5135

NOMBRAMIENTO: Soporte de Acreditacion
NOMBRE DEL PUESTO: Soporte de Acreditacion
NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: _ _ o
Direccion de Estructuras | £0na Metropolitana de Guadalajara y Municipios

NOMBRE,DE LA, Regionales del Estado de Jalisco
DIRECCION DE AREA:
PUESTO AL QUE NIVEL SALARIAL JORNADA

. Coordinador de Zona 4 40
REPORTA!:

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con el personal de las oficinas de la Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Oficinas Centrales IEEA

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Maneja el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA). Incorpora en el SASA a los Agentes
Operativos que participan en los Puntos de Encuentro. Verifica que sélo presenten examenes aquellos usuarios que
entregaron al aplicador sus respectivas evidencias del médulo a evaluar. Califica y Captura en el SASA los resultados
de los examenes finales presentados por los usuarios. Entrega a los Técnicos Docentes, los resultados de
evaluaciones diagnosticas y examenes finales. Cotejar los expedientes de los usuarios. Archivar los expedientes y
examenes de los Usuarios. Brindar soporte técnico a los equipos de computo de las Coordinaciones de Zona y
Plazas Comunitarias.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

o

% Maneja el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA), Capturando en el sistema a los a
los usuarios de nuevo ingreso, que cuenten con expediente completo, en los diferentes niveles educativos
(inicial, intermedio y avanzado), con la finalidad de proporcionar la informacion requerida y/o brindada por el
SASA para dar respuesta a las peticiones de los Técnicos Docentes, quienes a su vez atienden a la
poblacién incorporada.

< Incorpora en el SASA a los Agentes Operativos que participan en los Puntos de Encuentro (titulares y
asesores), capturando y cotejando la informacion que le proporcionan los técnicos docentes, de acuerdo a
las micro regiones asignadas, para mantener actualizada la informacién

% Verifica que soOlo presenten examenes aquellos usuarios que entregaron al aplicador sus respectivas
evidencias del modulo a evaluar, mismas que captura en el SASA, validando los examenes que se
entregaron al aplicador contra las evidencias del usuario, para verificar que no se este incurriendo con
alguna irregularidad.

« Califica y Captura en el SASA los resultados de los examenes finales presentados por los usuarios,
revisando examenes, de acuerdo a las baterias proporcionadas por el departamento de Acreditacion de la
Direccion Estatal, para conocer los resultados aplicados y vaciar la informacion en el sistema SASA, de que
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usuarios pasaron el examen o lo reprobaron.

< Entrega a los Técnicos Docentes, los resultados de evaluaciones diagndsticas y examenes finales,
entregando reportes emitidos por el sistema SASA, para proporcionarles una herramienta para el
mejoramiento de su desempefio en las funciones que realiza.

% Cotejar los expedientes de los usuarios, verificando que todos los documentos estén correctamente bien de
acuerdo a la normatividad establecida, para que el expediente que en orden y el usuario logre tener todos
los documentos en regla.

« Archivar los expedientes y examenes de los Usuarios, localizando el expediente fisicamente segun por
grupo o Unidad Operativa y en el caso de los exdmenes carpeta por usuario, con el fin de tener una mayor
organizacion y control, asi como la integracién del expediente y agilizar el certificado de los usuarios.

< Brindar soporte técnico a los equipos de computo de las Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias,
revisando los equipos, dandoles el mantenimiento preventivo y correctivo, en caso de que no logren las
reparaciones correspondientes de los equipos, solicitan al Departamento de Informatica de Oficinas
Centrales, la reparacién correspondiente, con la finalidad del mejor funcionamiento de los equipos de
computo.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado, con iluminacién artificial.

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguna
RESPONSABILIDAD
SI |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina
INMUEBLES
2.VALORES X PC, Computadora personal
3.DOCUMENTOS ) .
X Expedientes y Examenes de Usuarios
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas de su &rea asi como las del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

2 a 3 meses
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SOPORTE DE ACREDITACION
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, Carrera Técnica en Informatica, o similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Meticulosidad, Organizacién, Capacidad de Analisis, Organizacion, Trabajo en Equipo

CONOCIMIENTOS:

Manejo de Archivo, Sistema de computo, Administracién de bases de datos

ACTITUDES:

Servicial, Amable, Discrecion, Apego a Normas y Procedimientos

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No X SI, POR QUE:
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OPERATIVO DE INFORMATICA

CODIGO DEL PUESTO: 5023, 5043, 5045, 5066, 5121 y 5129
NOMBRAMIENTO: Operativo de Informatica
NOMBRE DEL PUESTO: Operativo de Informatica
NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:
NOMBRE DE LA Direccion de Estructuras | £0ha Metropolitana de Guadalajara y Municipios
DIRECCION DE AREA: Regionales del Estado de Jalisco
PUESTO AL QUE ] NIVEL SALARIAL JORNADA

. Coordinador de Zona 4 40
REPORTA!:

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con el personal de las oficinas de la Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Publico en General

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Maneja el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién (SASA). Incorpora en el SASA a los Agentes
Operativos que participan en los Puntos de Encuentro. Verifica que sélo presenten examenes aquellos usuarios que
entregaron al aplicador sus respectivas evidencias del médulo a evaluar. Califica y Captura en el SASA los resultados
de los examenes finales presentados por los usuarios. Califica y Captura en el SASA los resultados de los examenes
finales presentados por los usuarios. Entrega semanalmente a los Técnicos Docentes, los resultados de
evaluaciones diagnosticas y examenes finales. Cotejar los expedientes de los usuarios. Archivar los expedientes y
exdmenes de los Usuarios. Elaborar las credenciales de los usuarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

o

% Maneja el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA), Capturando en el sistema a los a
los usuarios de nuevo ingreso, que cuenten con expediente completo, en los diferentes niveles educativos
(inicial, intermedio y avanzado)., con la finalidad de proporcionar la informacién requerida y/o brindada por
el SASA para dar respuesta a las peticiones de los Técnicos Docentes, quienes a su vez atienden a la
poblacién incorporada.

< Incorpora en el SASA a los Agentes Operativos que participan en los Puntos de Encuentro (titulares y
asesores), capturando y cotejando la informacion que le proporcionan los técnicos docentes, de acuerdo a
las micro regiones asignadas, para mantener actualizada la informacién

% Verifica que soOlo presenten examenes aquellos usuarios que entregaron al aplicador sus respectivas
evidencias del modulo a evaluar, mismas que captura en el SASA, validando los examenes que se
entregaron al aplicador contra las evidencias del usuario, para verificar que no se este incurriendo con
alguna irregularidad.

« Califica y Captura en el SASA los resultados de los examenes finales presentados por los usuarios,
revisando examenes, de acuerdo a las baterias proporcionadas por el departamento de Acreditacion de la
Direccion Estatal, para conocer los resultados aplicados y vaciar la informacion en el sistema SASA, de que
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usuarios pasaron el examen o lo reprobaron.

< Entrega semanalmente a los Técnicos Docentes, los resultados de evaluaciones diagndsticas y examenes
finales, entregando reportes emitidos por el sistema SASA, para proporcionarles una herramienta para el
mejoramiento de su desempefio en las funciones que realiza.

< Cotejar los expedientes de los usuarios, verificando que todos los documentos estén correctamente bien de
acuerdo a la normatividad establecida, para que el expediente que en orden y el usuario logre tener todos
los documentos en regla.

< Archivar los expedientes y examenes de los Usuarios, localizando el expediente fisicamente segin por
grupo o Unidad Operativa y en el caso de los exdmenes carpeta por usuario, con el fin de tener una mayor
organizacion y control, asi como la integracion del expediente y agilizar el certificado de los usuarios.

< Elaborar las credenciales de los usuarios, cotejando en el expediente del educando que tenga las
fotografias necesarias para la integracion del expediente, las cuales una de ellas es para la credencial se da
de alta en el sistema SASA y se imprime, con la finalidad de que los usuarios puedan acreditarse como
estudiantes e identificarse en las sedes de aplicacion.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo temperaturas del ambiente, exposicion a la
intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.

EXPOSICION AL RIESGO:

Condiciones que propician riesgo de accidentes menores, sin perdida de facultades fisico — motoras y/o psiquicas,

RESPONSABILIDAD

SI |NO DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina
INMUEBLES
2.VALORES X PC, Computadora personal

3.DOCUMENTOS ) )
X Expedientes y Examanes de Usuarios

4.MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas de su area asi como las del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

1 mes
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OPERATIVO DE INFORMATICA
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, Carrera Técnica en Informatica, o similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Meticulosidad, Organizacién, Capacidad de Analisis, Organizacion, Trabajo en Equipo

CONOCIMIENTOS:

Manejo de Archivo, Sistema de computo, Administracion de bases de datos

ACTITUDES:

Servicial, Amable, Discrecion, Apego a Normas y Procedimientos

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X | Si, POR QUE:




IEEA MANUAL DE DESCRIPCIONES DE PUESTO

INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

CHOFER
CODIGO DEL PUESTO: | 5072, 5087, 5093, 5109, 5110, 5111, 5112, 5113 y 5154
NOMBRAMIENTO: Chofer
NOMBRE DEL PUESTO: | Chofer
NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL:
NOMBRE DE LA Direccion de Estructuras | £0na Metropolitana de Guadalajara y Municipios
DIRECCION DE AREA' Regionales del Estado de Jalisco
PUESTO AL QUE ] NIVEL SALARIAL JORNADA

. Coordinador de Zona 4 40

REPORTA:

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con el personal de las oficinas de la Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Atencién Directa al publico, con el personal de las oficinas centrales del Departamento de Servicios Generales y
Recursos Materiales y areas del Instituto.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:

Manejar y Mantener el vehiculo en buen estado. Trasportar al Coordinador de Zona y personal de la Coordinacion de
Zona al lugar donde se le indique. Realizar traslados de material didactico incluyendo maniobras de carga y descarga
a la Coordinacion de Zona y Puntos de Encuentro. Realizar actividades de gestoria y mensajeria requeridas por el
Coordinador de Zona. Verificar los niveles de fluidos de los vehiculos y mantener adecuadamente limpios tanto los
interiores como los exteriores de los mismos. Apoyar en el area de mantenimiento en trabajos de auxiliar de oficial de
multihabilidades.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Manejar y Mantener el vehiculo en buen estado, dandole el mantenimiento adecuado a las unidades, con el
fin de que las unidades se encuentren en buen estado.

< Trasportar al Coordinador de Zona y personal de la Coordinaciéon de Zona al lugar donde se le indique,
trasladandose al lugar que se le requiera, con el fin de efectuar el trabajo encomendado.

% Realizar traslados de material didactico incluyendo maniobras de carga y descarga a la Coordinacion de
Zona y Puntos de Encuentro, cargando y acomodando el material didactico en los vehiculos, Transportando
descargando y acomodando en los destinos de distribucion antes mencionados, para que las
coordinaciones cuenten con el material didactico, bienes, mobiliario y equipo que les permita cumplir las
metas y objetivos establecidos por la Coordinacion de Zona.

% Realizar actividades de gestoria y mensajeria requeridas por Coordinador de Zona, mediante rutas de
distribucién y entrega de correspondencia, apoya a la Coordinacion con actividades de gestoria como
traslado de documentos, pagos en bancos, tramites, etc., colaborando en las operaciones y requerimientos
de la misma, agilizando tramites y contribuir en el cumplimiento de objetivos del mismo.

« Verificar los niveles de fluido de los vehiculos y mantener adecuadamente limpios tanto los interiores como
los exteriores de los mismos, checando los niveles de los fluidos de todos los vehiculos lavandolos
periédicamente reparando o corrigiendo pequefas fallas o desgastes propios del uso, para mantener en
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condiciones optimas de presentacién y operacién las unidades que operan.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Condiciones estimadas medianamente desfavorables atendiendo temperaturas del ambiente, exposicién a la
intemperie o contaminacion del aire en forma esporadica.

EXPOSICION AL RIESGO:

Condiciones que propician riesgo de accidentes menores, sin perdida de facultades fisico — motoras y/o psiquicas,

RESPONSABILIDAD

Si |No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Vehiculos Oficiales Utilitarios
INMUEBLES
2.VALORES X
3.DOCUMENTOS X
4 MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas de su area asi como las del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del area de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto
TIEMPO

1 mes
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CHOFER
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Secundaria mas Carrera Técnica de 3 meses

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

2 anos de Chofer de diferentes Vehiculos, 3 a 4 meses de Mecéanica Béasica

HABILIDADES:

Destreza y habilidad en el manejo de Vehiculos Normales de Trasporte

CONOCIMIENTOS:

Reglamento de Transito cumplimiento en campo de trabajo, Manejo de vehiculos de diferente capacidad,
Mecéanica automotriz basica solucidn de problemas emergentes y mantenimiento basico.

ACTITUDES:

Servicial, dinamismo, disposiciéon, compromiso.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

Maniobras de carga y descarga y Manejo adecuado de vehiculos de

No =l FelRgl = diferentes capacidades.
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INSTITUTO ESTATAL PARA LA EDUCACION DE LOS ADULTOS

TECNICO OPERATIVO

CODIGO DEL PUESTO: | 2063, 5106
NOMBRE DEL PUESTO; | Técnico Operativo
NOMBRE DE LA Direccion General POBLACION /CIUDAD DE TRABAJO:
DIRECCION GENERAL: _ _ o
Direccion de Estructuras | £0na Metropolitana de Guadalajara y Municipios

NOMBRE,DE LA, Regionales del Estado de Jalisco
DIRECCION DE AREA:
PUESTO AL QUE NIVEL SALARIAL JORNADA

. Coordinador de Zona 4 40
REPORTA!:

PUESTOS DE SUBORDINADOS INMEDIATOS:

Ninguno

RELACION CON AREAS INTERNAS:

Con el personal de las oficinas de la Coordinaciones de Zona

RELACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

Usuarios

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO:
Cotejar los expedientes de los usuarios. Archivar los expedientes y examenes de los Usuarios. Elaborar las
credenciales de los usuarios. Atencion de los Usuarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO :

% Cotejar los expedientes de los usuarios, verificando que todos los documentos estén correctamente bien de
acuerdo a la normatividad establecida, para que el expediente que en orden y el usuario logre tener todos
los documentos en regla.

% Archivar los expedientes y exadmenes de los Usuarios, localizando el expediente fisicamente segin por
orden alfabéticamente y en el caso de los examenes carpeta por usuario, con el fin de tener una mayor
organizacion y control, asi como la integracion del expediente y agilizar el certificado de los usuarios.

< Elaborar las credenciales de los usuarios, cotejando en el expediente del educando que tenga las
fotografias necesarias para la integracion del expediente, las cuales una de ellas es para la credencial se da
de alta en el sistema SASA y se imprime, con la finalidad de que los usuarios puedan acreditarse como
estudiantes e identificarse en las sedes de aplicacion

% Atencion de los Usuarios, a través de llamadas telefénicas o personalmente atendiendo a todas las
solicitudes requeridas con el fin de brindar un mejor servicio y respuesta al usuario.

CONDICIONES DE TRABAJO:

Espacio cerrado con iluminacién artificial.

EXPOSICION AL RIESGO:

Ninguna
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RESPONSABILIDAD
SI [No DESCRIPCION
1.BIENES
MUEBLES E X Mobiliario de Oficina
INMUEBLES
2.VALORES X
3.DOCUMENTOS ) .
X Expedientes y Examanes de Usuarios
4.MATERIALES X

TRASCENDENCIA O IMPACTO DE LAS FUNCIONES:

Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas de su area asi como las del Instituto.

FUNCIONES A DESARROLLAR EN EQUIPO:

Buena comunicacion con su jefe y el personal dentro del &rea de trabajo.

Periodo de Induccién al puesto

TIEMPO
1 mes
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TECNICO OPERATIVO
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Preparatoria, Carrera Técnica en Informatica, o similares

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:

1 afio en puesto similar

HABILIDADES:

Meticulosidad, Organizacién, Capacidad de Analisis, Trabajo en Equipo

CONOCIMIENTOS:

Manejo de archivo, paqueteria Windows, mecanografia, ortografia y redaccion

ACTITUDES:

Servicial, asertivo, dinamico y discrecién

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO:

¢ EL PUESTO REQUIERE ALGUN CARACTERISTICA ESPECIFICA?

No | X SI, POR QUE:
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8. GLOSARIO.

CONEVyYT: Consejo Nacional de Educacion para la Vida y el Trabajo

Cz: Coordinacion de Zona

DAS: Digital Alignment System

DIF: Desarrollo Integral de la Familia

FTP: File Transfer Protocol

IEEA: Instituto Estatal para la Educacién de los Adultos

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social

INEA: Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

LISR: Ley de Impuestos sobre la Renta

MEVYT Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo

SASA: Sistema Automatizado y de Seguimiento de Acreditacion

SEP: Secretaria de Educacion Publica

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SIA: Sistema Integral de Administracion

SISCO: Sistema de Control y Control de Documentacion

SUME: Suministro de Material Educativo
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9. ANEXOS.
CATALOGO DE RIESGOS DE TRABAJO

CATALOGO DE ACTIVIDADES
SERVICIOS DE ADMINISTRACION PUBLICA Y SEGURIDAD SOCIAL

Servicios generales de la administraciéon publica. (CLASE II)

Comprende la direccién, coordinacién, evaluacion y control de los 6rganos de los Gobiernos
Federal, Estatales y Municipales; administraciéon de personal, adquisiciones, edificios, maquinaria,
vehiculos y demas aspectos relacionados con el ejercicio presupuestal; recaudacion de impuestos,
derechos, productos y aprovechamientos; gestién de la deuda publica y fiscalizacion del empleo de
fondos publicos; administracion general, asuntos de relaciones exteriores e intergubernamentales
(excepto los asuntos monetarios y militares); supervision y formulacion de programas de
educacion; servicios legislativos, asuntos de planeacién econdémica global relativos al territorio,
empleo, estadisticas, celebracién de elecciones; servicios prestados por tribunales de justicia y
organos afines y otros servicios de la administracién publica similares; servicios de fomento,
reglamentacion, investigacién, desarrollo, registro y vigilancia de asuntos laborales, agropecuarios,
incluso los de caza, pesca y relacionados con las industrias extractivas y de construccion; la
industria manufacturera y la industria eléctrica; el comercio y los servicios; vias y medios de
comunicacién y transportes; servicios de fomento regional, turisticos y de otras actividades
similares, asi como la administracion general, supervision y apoyo de programas de vivienda.

Cuando se trate de la incorporacién parcial al I.M.S.S. de servicios generales de la administracién
publica, la clasificacion se hara conforme a la actividad que desarrollen en los términos y forma de
este ordenamiento. La construccién y servicios de conservacion de mantenimiento de obras
publicas, se clasifican por separado en las fracciones de la Divisién de la Construccion.
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10. AUTORIZACION.

ELABORACION:

DIRECCION DE ADMINISTRACION DEL |IEEA

APROBACION:

LiC. ANGELICA PEREZ PLAZOLA
DIRECTORA GENERAL DEL IEEA



