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

I DA"I'DS DE ITIFICACIﬁ DEI. PUEOTO

B, Dmﬂdﬂ DEL PUESTO

NOMBRE DE LA & g == =
INSTITUCION. parala de los Aduitos
RAMA DE CARGO| Planescion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONE S SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERICR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE OPERACION EN NUEVO LEON

UNIDAD 1540 DE OPERACION EN NUEVO LEON
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[/ Rep la finalidad o razon i dﬂlm Ca cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para
la comsecucion de la misién y obj i lonales. Debe ser ifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las)

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

a entidad,

Flesarrollar P
I

de Planeacidn Estratégica y operativa del Instituto.

y prog vos que respondan a las d das y requerimientos de la poblacion adulta en situacién 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

lil. 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 entidacd, y de acuerdo con

Z necesidades y caracteristicas de la poblacidn adulta atendida.
3 Proponer los objetivos y lineas generales de accion para la fomulacion de planes y programas de atencion educativa en la Unicad de Operacion, de
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 a inf 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 consisterie y confiable. y con ello proponer los|
N controles y las medidas preventivas y commectivas necesarias. o
Punx:pu‘ junto con el Depar‘lammto de Administracion Programacion e Informatica, en la operacion del Sislema de Acredmm y Segumlemo
6 i (SASA) mediante el seguimi y evaluacion de los servicios academicos y operativos ofertados a y las personas jovenes y adultas mayores)
de 15afos.
7 Disefiar, proponer e implantar estrategias de atencion que contribuyan a ia 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 Capitulos 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 discipiina.
Operar y coordinar el Modelo de Evaluacién Insttucional (ME}, para el cumplmiento de los Indicadores de evaluacion y en general el desempefio de la
10 Unidad de Operacion en cuanto a los objetivos y metas g . que pi Ia 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 resullauos cuaniﬂawos ¥ :cnlnrme a Io ﬂlspuealn nn las Regla.'. da Opera::nn \ngnnhs
13 sollcltmas de mataral edu:atlvc y auacuoo para U opoﬂmo neZona asr como Idanﬂﬂcer y rssalvar los pruhlamas que
14 suficiencia presupuestal y contnuudad a Ios programas Sustamrvm da ra Umdad de Opafar.lon en coorr.inachn con el Depart tc de Administracion,
PR SET reaenT il ARG e RHEAT I s @ S B SR R ge A T RAR DR UETaS ETACTOTIES e ESUDUESIDT AT
15 autorzadu a a Unidad de Operacbn conl‘orme &l Clasificador pcr Obp!o del Gasto y demas noﬂ'nahdaad programatlco—presupuestal a fin de contribuir a
un riarn antiaman ufnoma u alacs mmauasidas nar las Ol
16 Planaar. organmar y controlar los procesos de seguimiento, control académico, acreditacion de conocimientes y certificacion de estudios en la Unidad de
Operm:lon de conformidad con |la normatividad vigente.
Y OO THS OTSpOSICIONES [ELTas y aunmsnanas que NgeTT 105 PTOCESUS UE TEgISTU OF 105 Usuanos, y sy T A vere
17 a:radia:cn do sus :mocrnionlns y cartificacion de estudios, asi como vigilar su :umpimisnto mediante el efciente uso del Sistema de Acreditacion y
- i oS ot e ospreg 3 1 1 i
18 a:redlamn avance acadarnlr.o y certificacion de los aduftos en el ambito de competencia ua Ia Unldad da Opera:mﬂ rnemante el uso del SASA. a 1'In r.ie
contarcan ndaomac lan act rara la tama fa
Coordinar y supervisar los procesos de registro y actualizacién de datos necesarios para la inscripcion. acreditacion y cerfificacion de educandos que se
19 : iy A
1 en las Cc iones de Zona el uso del SASA.
20 Distrioulr el material necesario para la organizacion y aplicacion de examenes en las Coordinaciones de Zona. para la almentacion del SASA y para la

acreditacion de estudios.
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21 Integrar y 1t ac el banco de Informacién relativo a los coordinadores y aplicadores de ex ves, asl como los datos de los locales sede|
para aplicacion de examenes.

22 Coordinar la operacion del modulo de cerificacion del SASA iante el ing y actl ibn del avance acad de los educandos, y con ello
conacer el estalus en que eslos se encuentran en cuanto a la conclusion de sus estudios.

23 Organizar y el resguardo y jo de los materiales de y certificados de esludio, a fin de evitar el mal uso de ellos.

24 Supervisar y controlar la informacion y documentacien de los educandos para el proceso de acreditacion y certficacion de sus estudios

25 |Supervisar la correcta de los cenffl de io y que estos cumplan con las car ticas y lecidas porla S la de|
Educecion Publica para este fin.

2 |Apoyar y asesorar a las Coordinaciones de Zona en matana de registro y seguimiento académico de educandos en @ SASA para la oblencion de datos
sobre la poblacion alentica, acreditada y certficada.

27 Elaborar informes y reportes sobre las estadisticas de caificaciones. solcitados, p ¥y &c asi como centificados educativos;
ammcs e mres del SASA pera determinar ef cumplimiento de las metas ce menmn 2 los aﬁul‘m asgnadas 2 a Unidad de Op«acuun

28 Atender a los educandos en lo relacionado con lramites y registros ce certificados y/o confirmacion de calificaciones
Proponer y realizar unto con las areas responsabies de ios servicios educativos modficaciones gue permidan mejorar los instrumentos y procedimiantos de

29 evaluacion del aprendizaje como son los cuadernilos de examenes, 2 fin de adecuarios y actualizarios a los materales ecucativos vigentes y con ello meair]
el aprendizaje an tiempo y forma de los educandos, asi como evilar ia duplcidad de los mismos

10 Realzar o analisis de reaciivos de los ax.tm.nos apur.am 2 los educandos para su envio y apoyo al area de Servicios Educativos en cuanto a la
realmentacion basada en los it ] en jos

11 Las demas funciones gue le eslablezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquelias que le encargue especificamente la Unidad ce Operacion,)
para el logro de los objetivos de la misma.

12 Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos fvos g pana dar P a los objeti Indicadores y metas del
Programa Anual de Trabajo de |a Unidad de Operacion,

__33_ n _E_mﬁorﬁr"y ‘suseridlr los Informes. }_dor.umlrins refativos al ambito de su competencia y al glerciclo de su I[Jﬁkib_n_f éduolb's qila e c_&ha_pﬁnd&n_pa

delegacion de facultades o suplencia del titular de la Unidad de Operacion.

IV RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS

Caracteristica de la

mnﬁnaucm:[ . AMBAS i _'l

Erpl:lrhvmﬂumm’kmn'mmm;gmwﬁ?

Internamente: EI ttular del Departamento se relaciona con el Departamento de Administracidn, Programacion e Informatica para la solicitud de
suficiencia presupueslal. comprobaciones de gasto entre otros, asi mismo con el Departamento de Informalica para el regisiro y baja de figuras
soldarias en el SASA y con la Subdireccion de Programacion y Recursos Financieros del INEA para gestionar |os recursos presupuestales de
la Unidad de Cperacion

Externamente: E| titular del Departamento interactia con el Instituto Nacional de Estadistica y Gaogrnl'ua (INEGH), proporcionando y
|actuakzando informacion de los educandos alendidos y que concluyen nivel en jon. ria y sac

Emmmmrmuhmmmmdmb

infosmacian: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

L______f_"“_‘“"““““‘*“"'“ ] [ |

do fos

Puestos Subordinados: El itular iene a su cargo 7 personas operattvas Dicho equipo de trabajo requiere del Idtra-.'.‘éc-:'.-cooramclon y
representacion de un ttular para el desarrclio de las actividades encomendadas al Departamento en temps y forma,

Retos y en el d no del puesto: El puesto enfrenta stuaciones diferenciadas que requieren de analsis para encontrar
soluciones o aplicadcnas dentro de r.osas aprendidas. para Io cual requiere razonamiento apoyaco en procedimientos claros pero sustanciaimente
dersificados, como es la planeacian, seguimiento y evaluacion del Programa Especial de Certfficacion (PEC). a cargo de la Delegacion o cual
reguiere del disefio de estrategias que permitan dar cumplimiento a las metas insttucionales establecidas en este,

Debe declarar situacion patrimonial, 8 |

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACACEIHOO{
LICENCIATURA O PROFESIONAL
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GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera L para la n del puesto. aﬁm
L il s AREA GENERAL E IR AL . CARRERAGENERCA |

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ' CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA |
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I CONTADURIA n
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | ECONOMIA I
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l EDUCACION —I
| EDUCACION ¥ HUMANIDADES I EDUCACION |
! INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA I INGENIERIA |
bt el MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: [
Capturar las mnmlu ymdn ienci jpara la del puesto. c‘um“
e - ARE ]
| MATEMATICAS l ANALISIS ¥ ANALISIS FUNCIONAL I
l CIENCIAS ECONOMICAS l EVALUACION ]
l_ - CIENCIAS ECONGMICAS ‘ CONTABILIDAD I
l CIENCIA POLITICA l ADMINISTRACION PUBLICA ]
I PEDAGOGIA | ORG ON ¥ PLANIF ON DE LA ] ]
| CIENCIAS ECONOMICAS | l APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO ]
lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES | IFICAS T R A e S e

s
En caso de que el puesto requiera cond'lclom especiales dl trabajo liene el ﬂuulem apartado.

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: | = | F“EC“E""“‘: RESIDENCIA: o

HORARIO DE TRABAJO :| MORARIO DIURNG ‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

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

1 Basico oau—:nucn‘)u A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
3 Bisico PLANEACION DE LA EDUCACION

Selecch e idades quelE
derdn a:

iy, e Nivel da dominfo Nombre de la Capacidad Profesional

B
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~ |SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Cuauhtémoe Sudrez Martinez Vacante
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

N

a ;
Maria del Carmen Velazquez Viramontes —AdHana Laura Abundez Arreola

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

1 de junio de 2019

FECHA DE APROBACION |

dialmesliafo.
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