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

~ A.DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACIONDEL|  DEPARTAMENTO DE PLANEACION, SEGUIMIENTO OPERATIVO Y ACREDITACION (PUESTO TIPO)
CARACTERISTICA
bkl NO LE APLICA

. DA"I'US DE IDENTIFICACION DEI.. PU.?O

NOMBRE DE LA

~ B.DESCRIPCION DEL PUESTO

INSTITUCION Instin jpara la Educacion de los Adultos
RAMA DE CARGO| Planeacion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONE § SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO UNIDAD DE OPERACION EN NUEVO LEON
UNIDAD
ADMINISTRATIVA UNIDAD DE OPERACION EN NUEVO LEON
Tree la finalidad o razon i dnlpuuln Ca cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resuitado o impacto que aporta para)
la comsecucion de la misién y objetivos | lonales. Debe ser ifico para ol puesto, medible, alcanzable, realista y congruents con las|

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|turciones y of perfl del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENG + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

la entidad.

Desarrollar p

de Planeacién Estratégica y operativa del Instituto.

y prog ativos que respondan a las d das y requerimientos de la poblacion adulta en situacion de rezago educativo de
en el marco del Plan Nacional de Desarrollo 2018-2024, el Programa Sectorial de Educacion, asi como los instrumentos vigentes en materia

11l FUNCIONES £ Oué hace? ;Para que lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funcion integra un conjunio de actividades.
VERBO DE ACCIKON+COMPLEMENTO+RESULTADO

Proponer y administrar los sistemas de planeacién, org ion y ién op iva de los servicios educativos proporcionados por la Unidad de
Operacion, asi como vigilar su cumplmiento.

Proponer politicas. criterics y procedimientos operativos de mejora con base en la demanda educativa para los adultos de la entidac, y de acuerdo con

2 necesidades y caracteristicas de la poblacidn adulta atendida.

3 Proponer los objetivos y lineas generales de accion para la formulacion de planes y programas de atencion educativa en la Unicad de Operacion, ce
conformidad con los Eneamientos normatives aplicables en la materia. para elaborar el Programa Anual y su presupuesto correspondiente.

4 Evaluar [a operacion de los programas educativos Insttucionales a cargo de la Unidad de Operacion, descritos en su Programa Anual de trabajo.
Integrar y procesar la inft ion estadistica relativa al d pefio de los prog educativos de ia Unidad de Operacion y el cumplimienio de metas

5 para desarrollar el analisis que incida en una adecuada toma de decisiones, con base en informacion consistente y confiable. y con ello proponer los)

) controles y las medidas preventivas y comectivas necesarias. o

F"nmc:par junto con el Departamenio de Administracion Programacion e Informatica, en la operacion del Sislema de Acremtacam ¥ Segumlenb

L] i (SASA) mediante el seguimi y luacion de los servicios académicos y operativos ofertados a y las personas jovenes y adultas mayores)
de 15 aftos

7 Disefiar, proponer e implantar estrategias de atencion que contribuyan a la ampliacion de la cobertura y la mejora sostenida de los servicios educativos]
para los aduitos en la entidad.

8 A a las Coordinaciones de Zona en los procesos de planeacion. seguimiento. evaluacion y estadistica de los servicios educativos.

g Controlar y venficar el gasto del presupuesto autorizado a la Unidad de Operacion en los Capifulos de Gasto de Operacion, mediante la correcta aplicacion
del mismo y con base a la normatividad vigente y a los criterios apicables de austeridad y discipina.
Operar y coordinar el Modelo de Evaluacion Insttucional (ME!}, para el cumplmiento de los Indicadores de evaluacion y en general el desempefic de la

10 Unidad de Operacion en cuanto a los objetivos y metas ecucalivas asignadas. que permita la entrega oportuna y confiable de informacion a la organzacion
central del Instituto.

1" Coordinar las actividades de cperacion del MEI integrando la informacion de las Coordinacion de Zona y Microrregiones para una operacion sustentable del
mismo,

12 Adminisirar los procesos presupuestales para la asignacion de gratificaciones a las figuras solidarias que apoyan en la educacion de los adultos, con base
en resullac!us cuanMawos ¥ :onlnrme a Io nl.'-puesm en las Regla.'. da Opera:rnn vigenhs

13 soltlmdes ns matanal adu:atlvc y amcuco para sU opoﬂmo i ionas erona asr como Idarmflcer y rasohrar 105 pmblamns que

14 sufmenaa presupuestal ¥ contrlundad a Ios pmgramas Susiamrvm da fa Umdad de Opafar.lon en coordnachn con el Depart de Administracion,
PR SET rearens, el RIS e ARHEAT D sy @ S AR R R ge Y et FFARRAEEAEE oo mp 1ag SIS S ESUPUESITT AT

15 autorzadu 2 la Unidad de Operamn :onlorme &l Clasificador pcr Obja!o del Gasto y demas non'nawiaad programatlco—presupuestal a fin de contribuir a
un rorn an tinman u focma u alaz mauanidas nar las e

16 Planear. orgamzar y controlar los procesos de seguimiento, control académico, acreditacion de conocimientos y certificacion de estudios en la Unidad de
Oparm:lon de cmfmmndad con Ia normalmdad vgenle

17 a:rediaccn de sus :mccrnlonlns Y :emﬂca:nén de nstudios. asi como vlglar sU cumplimismn madlanh el aﬂcmnw uso del Sislema de Acfeditaclon y

BTTTOS OEF LA OTpIog T O DT Ao OE T TOTMACION SOOTE B Tegreny, N0 por 8e 0T |

18 a:red!amn avance academlr.o y certificacion de los adulos en el ambito de competencia de Ia Unidad de Operacion mediante el uso del SASA. a fin de
contarcan nfsmmacbn actial nara la trma fa

19 Coordinar y supervisar los procesos de registro y actualizacién de datos necesarios para la inscripeion. acreditacion y cerfificacion de educandos que se

zan en las Coordinaciones de Zona mediants el uso del SASA.
20 Distriour el material necesario para la organizacion y aplicacion de examenes en las Coordinaciones de Zona. para |a almentacion del SASA y para la

acreditacion de estudios.
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21 Integrar y tualizado el banco de Ink ion relativo a los dinadores y aplicedores de examenes, asi como los datos de los locales sede
para aplicacion de axamenes,

22 Coordinar la operacion dal modulo de certificacion del SASA mediante el ingreso y actuskzacidn del avance académico de los educandos, y con alio|
conocer el estatus en que estos se encuentran en cuanto a la conclusion de sus estudios.

23 Crganizar y controlar el resguardo y manejo de los materiales de examen y certificados de estudio, a fin de evitar el mal uso de ellos.

24 Supervisar y controlar a ir iony d tacion ce los educandos para el proceso de acredilacion y certificacion de sus estudios.

25 Supervisar la correcta emision de los certificados de estudio y que estos cumplan con las caracteristicas y normatividad establecidas por la Secretaria de

Educacion Publica para este fin.

26 Apoyar y asesorar a las Coordinaciones de Zona en de reg ¥y segui lo académico de educandos en & SASA para la obtencion de datos
sobre la poblacion alendida, acreditada y certificada.

Elaborar informes y reportes sobre las estadisticas de calificaciones. examenes solcitados, presentados y acreditados, asi como certificados educativos
emitidos & traves del SASA, para determinar el cumplimiento de las metas de atencion a los adultos asignadas a la Unidad de Cperacion.

28 Atender a los educandos en (o relacionado con tramites y registros oe certificados y/'o confirmacién de calificaciones.

Proponer y realizar junto con las areas responsables de los servicios educativos modificaciones que permitan mej, los instn ¥ proced de|
29 evaluacion del aprendizaje como son los cuadernillos de axamenes, 2 fin de adecuarios y actualizarios a los materiales educativos vigentes y con ello medir|
el aprendizaje &n tiempo y forma de los educandos, asi come evitar la duplicidad de los mismos

10 Realzar el analisis de de los exa plicados a los educandos para su envio y apoyo al area de Servicios Educativos en cuanto a la
|realimentacion basada en los tad j en los mi
11 Las demas funciones gue le 1 en las disposiciones normativas aplicables, y aquelias que le encargue especificamente la Unidad de Operacion,|
para el logro da los objetivos de la misma.
32 Elaborar la documentacién de las acciones y de los productos fvos g dos para dar plmiento a los objetivos. indicadores y metas del
Programa Anual ce Trabajo de la Unidad de Operacion,
| 13 Elaborar ¥ ‘suscriblr los informes. r documentos reiativos al ambito de su :ompstamla ¥ aI e}ercil:lo ce w funcién y aquelos qua la corfasﬁon?&!_por
ion de facuitades o suplencia del titular de la Unidad de Operacion.
IV. RELACIONES mmnﬂs"m EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS '|
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ; para que?.
Internamente: El ttular del Departamento se relaciona con el Departamento de Administracidn, Programacion e Informatica para la solictud de
| suficiencia presupueslal, comprobaciones de gasto enfre otros, asi msmo con el Departamento de Informalica para el registro y baja de figuras
! solidarias en el SASA y con la Subdireccion de Programacion y Recursos Financieros del INEA para gestionar los recursos presupuestales de
| la Unidad de Operacion.
I Externamente: E| titular del Depar [ ua con el Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), proporcionando y
I actualzando informacion de los educandos alendidos y gue concluyen nivel en alfabetizacion. primaria y secundaria.
| ) Elh‘lmmmafmﬁnhhfanmchmwapwlb
| Caracteristica ﬁ la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| ‘ Puestos subordinados. ‘

1 Retos y plejidad en o di P del puesto. ‘ ‘ ‘

| ‘ = —————

Explicar brevemente ia eleccion de los aspectos.

Puestos Subordinados: El tfular tiene a su cargo 7 personas operativas Diho equipo de trabajo reguiere cel liderazgo. coordinacion y
representacion de un titular para el de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma,

Retos y complejidad en el d no del El puesto enfrenta snuackmas diferenciadas que requieren de analsis para encontrar
soluciones o aplicaciones den‘tro de cosas apmncluns para lo cual requi yado en procedin claros pero sustanciaimente

| diversificados, como es la p 0N, seg 1o y e ion del Programa Especial de Csrl:ﬁuciun (PEC). 2 cargo de la Delegacion lo cual
requiera del disefio de estralagias que permitan dar cumplimiento a las metas insttucionales establecidas en este,

Debe declarar situacion patrimonial. Si |

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL AmEEMICO‘
Lﬂw O PROFESIONAL
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GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
|Capturar el drea general y carrera i para la del puesto. Caﬁlogos
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ' CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I CONTADURIA n
u CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i ECONOMIA E
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i EDUCACION —l
I EDUCACION ¥ HUMANIDADES | EDUCACION I
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA I INGENIERIA |
e S e ! _ MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: e ]
Capturar las dreas generales y dreas de i idas para la n del puesto. Catﬂllogos
B B |
| SATENATIERS, | I ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL n
l CIENCIAS ECONOMICAS | I EVALUACION —I
CIENCIAS ECONOMICAS | I CONTABILIDAD I
| CIENCIA POLITICA | I ADMINISTRACION PUBLICA I
r PEDAGOGIA l ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION ]
] CIENCIAS ECONOMICAS 7 I APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO I
NDICIONES ESPECIFICAS R s i -
En case de que el puesto req) p de trabajo liene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA | i m CAMBIO DE
VIAJAR: I h FRE'::""E"'c"""- RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAIO ;| ARG IS | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
3 Basico PLANEACION DE LA EDUCACION

Selecciona las capacidades que| " £
corresponderan a: 3 B r

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
EALIOAE M-:rﬂ de dominio
o]

Pagna 3 de 130 DEPTO DE PLANEACION ¥ SEGUIMIEN OPERATIVO - NL 08Ags 18



SER

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

EIE| B

51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA To,
ANOTARLO EN EL SIGUWIENTE RECUADRO.

Cuauhtéimot Sudrez Martinez Vacante
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

N

!
—Adriana Laura Abundez Arreola

Maria del Carmen Velazquez Viramontes
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
1 de junio de 2019
FECHA DE APROBACION

dialmes/afo.
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