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cODIGO DEL PUESTO 032
"E"""'"“cfu':gf; DEPARTAMENTO DE PLANEACION, SEGUIMIENTO OPERATIVO Y ACREDITACION (PUESTO TIPO)
CARACTERISTICA
SEUPACIINEL NO LE APLICA

NOMBRE DE LA
INSTITUCION Instituto Nacional para la Educacidn de los Adultos
RAMA DE CARGO| Planeacion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR.

JERARQuICo| UNIDAD DE OPERACION EN LA CIUDAD DE MEXICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE OPERACION EN LA CIUDAD DE MEXICO

lidad o razén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o inplclnqmlpnrtapnnhmmm
1 institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medibl realista y g con las y el perfil del puesto,
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Desarrollar pl y prog d ivos que respondan a las d das y requerimi de la poblacién adulta en situacion de go ed ivo de la entidad
en el marco del Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, el Prog S rial de Ed ién, asi como los | ig en ia de PI io

|Estratégica y operativa del Instituto.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
2Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Proponer y administrar los sistemas de planeacién, organizacién y evaluacion operativa de los servicios educativos proporcionados por la Unidad de Operacién, asi

como vigilar su cumplimiento.

2 Proponer politicas, criterios y procedimientos operativos de mejora con base en la demanda educativa para los adultos de la entidad, y de acuerdo con necesidades y|
caracleristicas de la poblacidn adulta atendida.

3 Proponer los objetivos y lineas generales de accioén para la formulacién de planes y programas de atencién educativa en la Unidad de Operacion, de conformidad con|
los lineamientos normativos aplicables en |a materia, para elaborar el Programa Anual y su presupuesto correspondiente.

4 Evaluar la operacién de |os programas educativos Institucionales a cargo de la Unidad de Operacién, descritos en su Programa Anual de trabajo.
Integrar y p lair it disti ativa al pefio de los programas educativos de |a Unidad de Operacion y el cumplimiento de metas para desarrollar

5 el andlisis que incida en una aclacuada toma de decisiones, con base en informacién consistente y confiable, y con ello proponer los controles y las medidas pi
y correctivas necesarias

6 Participar junto con el Departamento de Administracidn Programacién e Informética, en la operacién del Sistema de itacion y Seguimiento Autc izado (SASA)
mediante el sequimiento y evaluacion de los servicios académicos y operativos ofertados a y las personas jovenes y adultas mayores de 15 afios.

7 Disefar, proponer e impl estrategias de ion que contribuyan a la ampliacion de la cobertura y la mejora sostenida de los servicios educativos para los adultos
en |a entidad

8 Asesorar a las Coordinaciones de Zona en los p dep iGn, seguimiento, evaluacion y estadistica de los servicios educativos

9 Controlar y verificar el gasto del presupuesto autorizado a la Unidad de Operacitn en los Capitulos de Gasto de Operacion, medi la correcta aplicacion del mismo y
con base a la normatividad vigente y a los criterios aplicables de austeridad y disciplina.

10 Operar y coordinar el Modelo de Evaluacion Institucional (MEI), para el cumplimi de los indi de evaluacion y en general eI desempeno de la Unidad de
Operacion en cuanto a los objetivos y metas educativas asignadas, que permita |a entrega oportuna y confiable de infc 10N a la org 1 central del Instituto,

" Coordinar las actividades de operacion del ME| integrando la informacién de las Coordinacién de Zona y Micromregiones para una operacion sustentable del mismo

12 Administrar los procesas presupuestales para la asignacion de gratificaciones a las figuras solidarias que apoyan en la educacion de los adultos, con base en resultados)
cuantitativos y conforme a lo dispuesto en las Reglas de Operacidn vigentes.
Prever las i dem i i conforme el registro de las exi ias en el . para gesti ante las Oficinas Normativas las solicitudes de

13 material educativo y didactico para su oportuno suministro a las Coordinaciones de Zona, asi como |dentificar y resolver los problemas que cbstaculicen el agil y
oportuno suministro de i para la ed ibn de los adultos y aplicar las medidas correctivas pertinentes.
Elaborar las soliciludes de transferencias de recursos presupt entre las partidas correspondientes a los Capitulos de Gastos de Operacion, para dar suficiencia

14 presupuestal y continuidad a los programas Sustantivos de la Unidad de Operacidn, en coordinacién con el Departamento de Administracidn, Programacién e
Informatica de la Unidad de Operacidn y las Areas de presupuesto de Oficinas Centrales.
Llevar a cabo el registro, seguimiento y control de las modifi programatico-presuy les y de las ministraciones del Presupuesto Anual autorizado a la Unidad|

15 de Operacién, conforme el Clasificador por Objeto del Gasto y demés ividad programético-presupuestal, a fin de contribuir a un cierre presupuestal en tiempo y
forma y conft alasc isticas requeridas por las Oficinas Normativas.

Planear, organizar y controlar los p de seguimiento, control émi ditacién de conocimi y cerfificacion de estudios en la Unidad de Operacidn, de|
16 : 5 ¥
conformidad con la normatividad vigente.

17 Aplicar y difundir las disposicionas técnicas y admir que ngen los procesos de registro de |os usuarios, y su seguimiento académico para la acreditacion de sus
conocimientos y certificacion de estudios, asi como vigilar su cumplimiento mediante el eficiente uso del Sistema de Acreditacidn y Seguimiento Automatizado (SASA).

Desarrollar junto con los Departamentos de Planeacion e Informatica los programas de depuracion de |a informacion sobre el registro, incorporacion, acreditacion,
18 avance académico y certificacion de los adultos en el &mbito de competencia de la Unidad de Operacion mediante el uso del SASA, a fin de contar con informacion
actualizada para la toma de decisiones




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

|Coordinar y supervisar los procesos de registro y actuahizacion de datos necesarios para la inscripcion, acreditacion y certficacitn de educandos que se realizan en las|

L |C nes de Zona mediante el uso del SASA.

20 Distnbuir el matenal necesano para la org 6N y aplicacion de examenes en las C inaciones de Zona. para la alimentacitn del SASA y para la acreditacion de
estudios

21 grar y &l banco de inf on relativo a los y ap de exd asi como los datos de los locales sede para aphicacidn
de examenes.

22 Coordinar la op 6n del médulo de certificacion del SASA mediante el ingreso y actualizacion del avance académico de los educandos, y con ello conocer el estatus|
@n que estos se encuentran en cuanto a la conclusion de sus estudios

23 Organizar y controlar el resguardo y jo de los iales de y certificados de estudio, a fin de evitar el mal uso de ellos.

24 Supervisar y Ia ony i6n de los para el p de y certificacion de sus esludios

25 Supenvisar la 1 bn de los certifi de ¥ que estos plan con las i ¥ ividad por la Secretaria de Educacion
|Publica para este fin

26 -ApoyaryamaluCoorﬂhadonesdeZonaan ia de regi y segui émico de educandos en el SASA para la obtencion de datos sobre la
F ién atendida, i y certficada.

27 Elaborar informes y reportes sobre las isticas de calfficaciones, exa y acr asl como certificados educativos emitidos a

través del SASA, para determinar el cumplimiento de las metas de atencion a 1os adullns asngnaclas a la Unidad de Operacion

28 Atender a los educandos en lo relacionado con trdmites y regi de certficades y/o confi 6n de califficaciones.

Proponer y realizar Junto con 1as areas responsables de 10S Servicios educalivos modiicaciones que permitan mejorar 105 INSrUmentos y procedimientos de evalacion
29 del aprendizaje como son los cuadernillos de examenes, a fin de adecuarios y actualizarlos a los materiales educativos vigentes y con ello medir el aprendizaje en

tiempo y forma de los educandos, asl como evitar la duEh'cidad de los mismos
Realizar el analisis de reactivos de los examenes aplicados a los educandos para su envio y apoyo al area de Servicios Educativos en cuanio a la reaimentacion

30

basada en los Itad It en los

3 Las demas funciones que le bl en las disposiciones ivas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Unidad de Operacion, para el logro
de los objetivos de la misma.

32 Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objet indi y metas del Programa Anual de
Trabajo de la Unidad de Operacion

1 Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al &mbito de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquélios gue le correspondan por delegacidn de

facultades o suplencia del titular de la Unidad de Operacion

TIPO DE RELN(‘JON:| AMBAS

Expiicar brevemente con que dreas o puesios tiene relacion y ;para qué?,

Internamente: El titular del Departamento se relaciona con el Departamento de Admir i0 ion e Ir atica para la solicitud de suficiencia
presupuastal, comprobaciones de gasto entre otros, asi mismo con el Departamento de Inl'urrnauca para el registro y baja de figuras solidarias en el SASA y
con la Subdireccion de Programacién y Recursos Financieros del INEA para gestionar los recursos presupuestales de la Unidad de Operacion,

Externamente: El fitular del Departamento interactia con el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), proporcionando y actuahzando
f i4n de los ed atendidos y que concluyen nivel en alfabetizacion, primaria y secundaria,

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracterlstica de 13|, |\ ;R AGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA ‘

[ Puestos subordinados. l
l Retos y complejidad en el pefo del puesto. ]
E b 1a de los asg
| Puestos Subordinados: El titular tiene a su cargo 13 personas operativas. Dicho equipo de trabajo reqy del liderazg i6N y repr 160 de un
titular para el desarrolio de las actvidades encomendadas al Departamento en tiempo y forma.
Retos y complejidad en el desempeno del puesto: EI puesto enfrenta situaciones diferenciadas que req; de anahsis para soluciones o
aphcacmasﬂemdamsasapmndldas para lo cual req razc do en procedimientos claros pero si e d ficados, como es la
P g ¥ ion del Prog EspeaatdeCemﬁmdntPEC}acamodelaDdegmﬁn mmmwmm&ewﬂmm
[s dar P a las metas insttucionales establecidas en este.

e e e ey ey e
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION ¥ HUMANIDADES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CONTADURIA

ECONOMIA

EDUCACION

EDUCACION

| CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENGIA POLITICA

PEDAGOGIA

CIENCIAS ECONOMICAS

VIAJAR:

AMBIENTALES,

|ESPACIO

DISPONIBILIDAD PARA I

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

TEMPERATURA, RUIDO,

ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

EVALUACION

CONTABILIDAD

ON ¥ PLANIF ON DE LA EDL e}

|
|
|
| ADMINISTRACION PUBLICA |
l |
l |

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

CAMBIO DE
FRECUENCIA: o ocasces, esoenoA___ "]

uoumooetmm:l HORARIO DIURNO

| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: El

NO APLICA

1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
3 Biasico PLANEACION DE LA EDUCACION
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| SIGUIENTE RECUADRO.

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL

Felix Enriquez Fuentes Vacante
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Carmen Velazquez Viramontes Atriarma Caura Abundez Arre
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

1 de junio de 2014

FECHA DE APROBACION

dia/mes/fafio.
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