DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF A
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 o o032
DE’“’"""‘C'P%'::_Z% DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO OPERATIVO (2) PUESTO TIPQ
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|. DATOS DE IDEﬁFlCACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA Instituto Naclonal para la Educacion de los Adultos
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Planeacion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES | SUSTANTIVAS ]

PUESTO DEL SUPERIOR

ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{tunciones y el perfil dol puesto

]

JERARQUICO DELEGACION CIUDAD DE MEXICO

UNIDAD| ey £GACION CIUDAD DE MEXICO

Representa la finalldad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cual es of resultado ;M;;c;qu; aporta para la
consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, realista y g con las)

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DE SEMPENO + SWWETO DE ACCION U OBJETO DE CON TRIBUCION

Desarrollar planes y programas educativos que respondan a las demandas y requerimientos de la poblacion adulta de la entidad, en el marco del Plan|
Naclonal de Desarrollo, el Programa Sectorial de Educacién, asi como los instrumentos vigentes en materla de Planeacion Estratégica y operativa del

»

| Instituto.
' -~ DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Que hace? ,Para que lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actvidades
VERBO DE ACCION+COMPLEMEN TO+RESULTADO

1 Proponer y administrar los sistemas de planeacion. organizacion y evaluacion operativa de los servicios educativos proporcionados por la Delegacion,
asi como vigilar su cumplimiento

2 Proponer politicas critarios y procedimiantos operativos de mejora con base en |a demanda sducativa para adultos de la entidad y de acuerds a
necesicaces y caractenisticas de la poblacion adulta atendida

3 Proponer |os objetivos y lineas generales de accion para |a formulacion de planes y programas de atencion educativa en la Delegacion. de conformidaa
con los lineamientos normatives aplicables en la materia. para elaborar &l Programa Anual y su presupuesto correspondiente

4 Evaluar ia operacion de los programas egucaltivos Instilucionales a cargo de I3 Delegacion cescritos en su Programa Anual de trabajo
Integrar y procesar la informacion estadistica relativa al cesempefio e los programas educalivos de la Delegacion y el cumplimiento de metas para

5 desarrollar el analisis que Incida en una toma de decisiones con base en Informacion consistente y confiable, y con ello proponer los controles y las
medidas preventivas y cormectivas necesarias

6 Participar conjuntamente con ics Departamentos de Acreditacion e Infoermatica. en la op ion cel Sist de Acr 1 y Segl o
Automatizago (SASA) mediante el seguimiento y evaluacion de los servicios acadéemicos y operatives ofertados a los adultes mayores de 15 afics.

7 Diseflar. propcner @ implantar estrategias de atencion que contribuyan a la ampliacion de la ccbertura y 1a mejora sostenida de Ios servicios acducativos
para adultos en la entidag

8 Asescrar a las Coordinaciones de Zona en Ics procesos de planeacion, seguimiento, evaluacion y estadistica de los servicios educativos

9 Controlar y verificar el gastc del presupuesto autorizado a la Delegacion en ios Capitulos de Gastos de Operacion (Capitulo 4000). mediante la correcta
aplicacion del mismo y con base a la normatividad vigente y a los critarios aplicables de austeridad y disciplina
Operar y coorainar el lodelo de Evaluacion Institucional (MEN) para el cumplimiento ce Ios incicacores de evaluacion y en general el cesempedo de la

10 Delegacion en cuanio a los objetives y metas educativas asignacas, gue permita |a entrega oportuna de informacion confiable a le organizacion central
del Instituto

1 Cocrainar las actividades de operacion del MEI integranco Ia informacion de las Coordinacion de Zena y Microrregiones para una operacion
sustentable cel misme

12 Administrar los procesos presupuestales para |a asignacion de gratificaciones a las figuras sclicarias que apoyan en la educacion de los adultos. con
base en resultados cuantitativos y conforme a lo dispuesto en |as Regias ae Operacion vigentes
Prever las necesidades de materiales educativos conforme el registro de las existencias en el almacen para gestionar ante oficinas normatives las

13 solicitudes de material educalive y didacticc para su oportuno suministro a las Coordinaciones de Zona. asi como laentificar y resolver los problemas
que obstaculicen el agll y oportuno suministro de materiales para la educacion de los adultos y aplicar las medidas correclivas pertinentes
Elaborar las solicituces de transferencias ce recursos presupuestales entre las particas correspondientes a los Capitulos de Gastos de Operacién

14 (Capitulo 4000). para dar suficiencia presupuestal y continuidad a los programas Sustantivos de |a Delegacion, en coordinacion con el Departamento
de Administracion ce la Delegacion y las areas de presupuesto de Oficinas Cenirales
Lievar a cabo el registrc, seguimientc y control ge las modificacicnes programatico-presupuestales y de las ministraciones del Presupuesto Anual

15 aulcrizado en el Capitule 400C a |a Delegacion. conforme el Clasificador por Objeto dal Gasto y demas normatividad programatico-presupuestal. a fin
de contribuir a un cierre presupuestal en tiempo y forma y conforme a las caractaristicas requeridas por las Oficinas Normativas

{
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Proponer sistemas de planeacicn. seguimiento y evaluacion oel Programa Especial ce Certificacion (PEC) gue pemmitan el cumplimiento de los

1 |objetivos y metas educativas establecidas a la Delegacion

17 Coordinar el seguimiento a los acuerdos y metas Interistitucionales de ecucacion para adultos, con Organismos y Dependencias aliadas al Programa
Especial de Cenificacion (PEC) como (PROSPERA LICONSA 65 y mas, INAPAM SEDU-CDMX, etc )

18 Suscribir Ios documentos relatives al ejercicio de su funcion y aquelios que le correspondan por delegacion de facultades o suplencia del Delegade

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION. r AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puesios tiene relacion y para que?

Internamente: El titular cel Departamento se relaciona con el Departamento de Administracion para la solicitud de suficiencia presupuestal
comprobaciones de gasto entre otros, asi mismo con el Departamento ge Acreditacion para el intercambio de informacion estadistica
correspondiente al logro de objetives y metas institucionales con el Departamento de Informatica para el registro y baja de figuras solicarias
on el SASA y con la Subdireccion de Planeacion. Programacion y Presupuesto del INEA para gestionar Ios recursos presupuestaies de la
Delegacion

Externamente: El titular cel Departamento interactua con el instituto Nacional de Informacion y Estadistica. proporcionando y actualizando
informacion de los educandos atendidos y que concluyen nivel en alfabetizacion. primaria y secundaria

Elja en donde tene impacto la informacion que maneja el puesto

Caractenisticade la), , £ GRMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA }

informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Puestos subordinados. I

[ Retos y complejidad en el desempeno del pussto. I I ]

I | L ]

Explicar brevemente (a eleccion de [os aspectos.

Puestos Subordinados: El titular liene a su cargo 16 personas operalivas. dicho equipo de trabajc requiere del liderazgo. coordinacion y
representacion de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma.

Retos y plejidad en el d peno del puesto: El puesto enfrenta situaciones ciferenciadas gue requieren de analisis para encontrar
soluciones 0 aplicacionas dentrc de cosas aprendidas. para 10 cual reguiere razonamiento apcyado en procodlmoen(ns claros pero
sustancialmente diversificados, como es [a planeacion, seguimients y evaluacion cel Programa Especial de Certificacien (PEC), a cargo de la
Delegacion, lo cual requiere del disefio de estrategias que permitan dar cumplimiento a las metas institucionales establecidas en este

Debe declarar situacion patrimonial Si ‘

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIEN TO

ACADEMI
NIVEL ACADE! CO[ LICENCIA TURA O PROFE SIONAL
GRADO DE - \
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar ol area general y carrera generica requeridas para la ocupacion del puesto. C;u'loios
| AREA GENERAL l | CARRERA GENERICA ]
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
I CENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | L CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA I
I CIEENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] I CONTADURIA I
l CENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS | L ECONOMIA ]
L CENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I [ EDUCACION l
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I EDUCACION Y HUMANIDADES J I EDUCACION ]

I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I [ INGENIERIA I

I“‘ EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E

Capturar las aroas g y dreas do q para la dal puesto, C.(jlo!os
| AREA GENERAL | l AREA DE EXPERIENCIA |
| MATEMATICAS I I ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL I
l CIENCIAS ECONOMICAS ] l EVALUACION I
I CIENCIAS ECONOMICAS I I CONTABILIDAD l
I CIENCIA POLITICA ] I ADMINISTRACION PUBLICA ]
I PEDAGOGIA l L ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION l
I PEDAGOGIA ] L APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO l
[IIl_ REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto req de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA ‘ CAMBIO DE
VIAJAR: [ - | ‘RECUE”C"' nesmsncu:
HORARIO DE TRABAJO | HORARIOIONIANO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

[ESPEOTICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTD OF LA TAREA, KQUIPO O AMBIENTE OFf
[TRARAJO, O UNA 0F 108 Que UN AUMENTO §8 LA Frosamioan 06| NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
3 Basico PLANEACION DE LA EDUCACION
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidades qual
[correspondardn a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y N, Prefe
CALDAD Nivel de dominio e de la Cap F
o__|
o__J
=z |
=
o__J
o__|
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO OUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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