
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

  

A. DATOS GENERALES 
  

CÓDIGO DEL PUESTO 032 

DENOMINACIÓN DEL: 

CARACTERISTICA 
OCUPACIONAL! 

  

  

PUESTO DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN, SEGUIMIENTO OPERATIVO Y ACREDITACIÓN (PUESTO TIPO) 
  

NO LE APLICA       

  

ADMINISTRA TIVA 

E! DEL PUESTO 
  

|. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
INSTITUCIÓN 

  

Instituto Nacional para la Educación de los Adultos | 

    
RAMA DE CARGO| Planeación ] 

  
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO 

  

UNIDAD DE OPERACIÓN EN NUEVO LEÓN 

  
UNIDAD UNIDAD DE OPERACIÓN EN NUEVO LEÓN         

Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aporta paral 
la consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las 

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: tunciones y el perfil del puesto. 
  

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN     
Desarrollar planes y programas educati que respondan a las d das y requerimientos de la población adulta en situación de rezago educativo de| 
la entidad, en el marco del Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, el Programa Sectorial de Educación, asi como los instrumentos vigentes en materia 
de Planeación Estratégica y operativa del Instituto. 
  

DESCRIPCION DE LA FUNCION 
NL FUNCIONES ¿Qué hace? ¿Para que lo hace? 

Cada función integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO     

Proponer y administrar los sistemas de planeación, organización y evaluación operativa de los servicios educativos proporcionados por la Unidad de 
Operación, asi como vigilar su cumplmiento. 
  

Proponer políticas, criterios y procedimientos operativos de mejora con base en la demanda educativa para los adultos de la entidad, y de acuerdo con 

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    
2 necesidades y características de la población adulta atendida. 

3 Proponer los objetivos y líneas generales de acción para la formulación de planes y programas de atención educativa en la Unidad de Operación, de 
conformidad con los lineamientos normativos aplicables en la materia. para elaborar el Programa Anual y su presupuesto correspondiente. 

4 Evaluar la operación de los programas educativos Institucionales a cargo de la Unidad de Operación, descritos en su Programa Anual de trabajo. 

Integrar y procesar la info lo dística relativa al di peño de los prog! educativos de la Unidad de Operación y el cumplimiento de metas] 
5 para desarrollar el análisis que incida en una adecuada toma de decisiones, con base en información consistente y confiable. y con ello proponer losj 

controles y las mecidas preventivas y correctivas necesarias. o 

Participar junto con el Departamento de Administración Programación e Informática, en la operación del Sistema de Acreditación y Segumiento 
6 Automatizado (SASA) mediante el seguimiento y evaluación de los servicios académicos y operativos ofertados a y las personas jóvenes y adultas mayores] 

de 15 años. 

7 Diseñar, proponer e implantar estrategias de atención que contribuyan a la ampliación de la cobertura y la mejora sostenida de los servicios educativos] 
para los adultos en la entidad 

8 Asesorar a las Coordinaciones de Zona en los procesos de planeación. seguimiento, evaluación y estadistica de los servicios educativos. 

9 Controlar y venficar el gasto del presupuesto autorizado a la Unidad de Operación en los Capitulos de Gasto de Operación, mediante la correcta aplicación 
del mismo y con base a la normatividad vigente y a los criterios aplicables de austeridad y disciplina. 

Operar y coordinar el Modelo de Evaluación Insttucional (ME). para el cumplimiento de los indicadores de evaluación y en general el desempeño de la! 
10 Unidad de Operación en cuanto a los objetivos y metas ed ig . que p la entrega oportuna y confiable de informacion a la organización 

central del Instituto. 

11 Coordinar las actividades de operación del MEI integrando la información de las Coordinación de Zona y Microrregiones para una operación sustentable dell 
mismo, 

12 Administrar los procesos presupuestales para la asignación de gratificaciones a las figuras solidarias que apoyan en la educación de los adultos, con base 
en resuñados CUBO iaeYOS y Conbmea a lo epueso en las Reglas de ¿Operación vigentes. 
PTeverTa nenae e E IS EXSTenCas”E 

13 

14 

15 etoeao al Unidad de perico. conforme el Clasificador por Objeto del Gasto y ¡darás normatividad pregramdlico prrsuprestal a fin de conteibuir a 
ne ANA SÍOITa roca Lan tiampa y fnsma Alas ns arar, noarlas. Licinas, 

16 Planear. organizar y controlar los procesos de seguimiento, control académico, acreditación de conocimientos y certificación de estudios en la Unidad de 
Operacion. de conformidad con la normatividad vgecias.. 

17 

18 acr . avance y certifi 1 de 108 en nel ambito de ompelencia de la Unidad de Operación riadas el uso el SASA. a n de 
contarcon. nt; jánartualizara nara la toma da dl 

19 Coordinar y supervisar los procesos de registro y actualización de datos necesarios para la inscripción. acreditación y certificación de educandos que se 
realizan en las Coordinaciones de Zona mediante el uso del SASA. 

[ 20 Distribuir el material necesario para la organización y aplicación de exámenes en las Coordinaciones de Zona. para la almentación del SASA y para la 
acreditación de estudios.       

Página 1 de 130 DEPTO DE PLANEACION Y SEGUIMIEN OPERATIVO - HL 0843519



  

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

  
Integrar y mantener actualizado el banco de Info lón relativo a los y aplicadores de exámenes, asi como los datos de los locales sede 
para aplicación de examenes, 

Coordinar la operacion del modulo de certificación del SASA mediante el ingreso y actualización del avance académico de los educandos, y con allo 
conocer el estatus en que estos se encuentran en cuanto a la conclusión de sus estudios. 

  

21 

22 
  
    23 Organizar y controlar el rdo y jo de los ¡ de y certificados de estudio, a fin de evitar el mal uso de ellos, 
  

24 Supervisar y controlar la información y documentación de los educandos para el proceso de acreditación y certificación de sus estudios 
  

Supervisar la correcta emisión de los certíficados de estudio y que estos cumplen con las características y normatividad establecidas por la Secretaría de 
23 Educación Pública para este fin.   

Apoyar y asesorar a las Coordinaciones de Zona en materia de registro y seguimiento académico de educandos en el SASA para la obtención de gatos] 
sobre la poblacion atendica, acreditada y certificada   

  
Elaborar informes y reportes sobre las estadisticas de calificaciones. y ac asi como certificados educativos) 
emtidos a traves del SASA, para determinar el cumplimiento de las metas de atención a los adultos asigneces a la Unidad de Operación 

27 
    

28 Atender a los educandos en lo relacionado con trámites y registros de certificados y/o confirmación de calificaciones 

  
Proponer y realizar junto con las áreas responsables de los servicios educativos modificaciones que permitan mejorar los instrumentos y procedimientos del 

29 evaluación del aprencizaje como son los cuadernillos de exámenes, a fin de adecuarios y actualizarios a los materiales ecucativos vigentes y con ello mear] 
el aprendizaje en tiempo y forma de los educandos, asi como evtar la duplicidad de los mismos   
  30 Realízar el analisis de react de los exá i a los educandos para su envío y apoyo al área de Servicios Educativos en cuanto a la 

realimentación basada en los resultados arrojados en + los mismos. 

  

  
  Las demas funciones que le an en las 

para el logro de los objetivos de la misma, 
ves nor pl , y aquelas que le encargue especificamente la Unidad de Operacion, p 

  
  

Elaborar la documentación de las acciones y de los productos j g dos para dar plimiento a los objetivos. indicadores y metas del 
Programa Anual de Trabajo de la Unidad de Operacion. 
    

Elaborar y suscribir los Informes y documentos relativos al ámbito de su competencia y al ejercicio de su función y aquellos que la correspondan por 
delegación de facultades o suplencia del titular de la Unidad de Operacion. 

    

    
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 
  

  
TIPO DERELACIÓN: | AMBAS : | 
  

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

internamente: El ttular del Departamento se relaciona con el Departamento de Administración, Programacion e Informática para la sofcitud de 
suficiencia presupuestal, comprobaciones de gasto entre otros, así mismo con el Departamento de Informática para el registro y baja de figuras| 

solkdarias en el SASA y con la Subdireccion de Programación y Recursos Financieros del INEA para gestionar los recursos presupuestales de 
| la Unidad de Operación 

  

Externamente: El titular del Departamento interactua con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), proporcionando y 
lactualizando información de los educandos atendidos y que concluyen nivel en alfabetización. primaria y secundaria. 
  

  

Elija en dónde bene impacto la información que maneja el puesto 

  Ci de la 
información: [HA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA | 
  

  

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 
  

  E | 
      

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

O E 
Explicar brevemente la olocción do los aspectos. 

Puestos Subordinados: El ttular tene a su cargo 7 personas operativas Dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo. cooramación y 
representación de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma 

      

  
  

  

  
Retos y plejidad en el d ño del p El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar 
soluciones o aplicaciones centro de cosas aprendidas. para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente! 
dwersificados, como es la planeación, seguimiento y evaluación del Programa Especial de Certificación (PEC). a cargo de la Delegacion. lo cual 
requiere del diseño de estrategias que permitan dar cumplimiento a las metas institucionales establecidas en este 

Debe declarar situación patrimonial. si 

1. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

      
C. PERFIL DEL PUESTO | 

  

NIVEL ACADEMICO | 
LICENCIA TURA O PROFESIONAL     
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GRADO DE 

AVANCE: TERMINADO O PASANTE 

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

    

  

    

    

            

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

  

  

Lo Area GENERAL 2] | 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | Ñ CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PUBLICA | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURÍA Ml 

IM CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ECONOMÍA | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | EDUCACIÓN ] 

| EDUCACIÓN Y HUMANIDADES | | EDUCACIÓN | 

| INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA | | INGENIERÍA | 

[EXPERIENCIA LABORAL. MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 6 ] 

  

Csptarar las divas piñones y Areas de cipanancia migiardía paro la GENRE da HS: A 

  

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

| MATEMÁTICAS | rn ANÁLISIS Y ANÁLISIS FUNCIONAL 4 

CIENCIAS ECONÓMICAS | | EVALUACIÓN o 

| CIENCIAS ECONÓMICAS | | CONTABILIDAD | 

| CIENCIA POLÍTICA | | ADMINISTRACIÓN PUBLICA ol 

| PEDAGOGÍA | | ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN | 

| CIENCIAS ECONÓMICAS | | APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO | 
    

  

ll. REQUERIMIENTOS O ¡CH AAN SERAN LaS ERAS UA Tot ENT 
En caso de que al puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente pre 

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE vas [>] A nesmenca "| 
HORARIO DE TRABAJO :| MORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: [| w |] 

CONDICIONES ESPECIFICAS 

DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 

TEMPERATURA, RUIDO, 

ESPACIO 

  

  

      

  

  

  

      NO APLICA 
  

    

    

    

    

  

    

  

    1 Básico ORIENTACIÓN: A RESULTADOS 

2 Básico TRABAJO EN EQUIPO 

3 Básico PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN         

UE 
Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 
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AMERO RL oo A 

    

Cuauhtémor Suárez Martínez Vacante 

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

    
  

  

    

    

( 
María del Carmen Velázquez Viramontes jana Laura Abúndez Arreola 

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE 
        

  

  

1 de junio de 2019 
FECHA DE APROBACIÓN   

dialmes/año.       

Págna 4 de 130 DEPTO DE PLANEACION Y SEGUIMIEN OPERATIVO - NL OBAgs19


