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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 11-MDA-1-M2C018P-0003475-E-Y-H (M21)
DENOMINACION DEL SUBDIRECCION DE PROSPECTIVA Y SEGUIMIENTO
PUESTO
CARACTERISTICA Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
E DE IDE FICACION DEL PUESTO
NOMBREDE LA Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
INSTITUCION
RAMA DE CARCD' Programacién |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR| DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION
JERARQUICO
UNIDAD
DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION
ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto
1l. OBJETIVO GENERAL DEL|que aporta para la consecucién de la misién y objetives institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable,
PUESTO: realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Coordinar y supervisar la elaboracion y sequimiento de la planeacion, de corto, mediano y largo plazo considerando como marco las directrices del Plan Nacional de

Desarrollo, definiendo los objetivos, metas institucionales, estrategias, prioridades e instrumentos metodolégicos para la conformacién de un Plan Anual de Trabajo que
integra las propuestas de Oficinas Centrales, Unidades de Operacion e Institutos Estatales como un medio eficaz, equitativo e incluyente capaz de incidir en la
disminucion de los indices de rezago educativo, y que al mismo tiempo sea Util como medio para conducir la orientacién de los recursos humanos, materiales y
financieros.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
4Qué hace? ;Para qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Supervisar las acciones de los departamentos adscritos a su Subdireccién, asi como de especialistas y académicos que se consulten y aporten al desarrollo,

1 implementacion, actualizacion, formacion, evaluacion, investigacién, innovacion, diversificacion y sequimiento de los dmbitos competencia de la Direccion
de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion.

upervisar la integracion y la elaboracion de los reportes sobre los e?vancesy resultados delos Programas, para enviarlos al Organo Interno de Control
2 Especializado, Junta de Gobierno y al Comité de Control y Desempeno Institucional; asi como vigilar que se cumplan los requerimientos de los avances del
Programa ante la Coordinadora de Sector y la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno (SABG).
[Supervisar Ias propuestas de documentos normativos de la Contraloria Social para su aplicacion en los Institulos Estatales y Unidades de OleaCJDﬁ==

3 como supervisar que realicen las actividades establecidas en la Guia Operativa para su correcta operacion, al mismo tiempo, coordinar las actividades
solicitadas por la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno (SABG) en conjunto con el Organo Interno de Control Especializado.

Supervisar los criterios propuestos para que la elaboracion del Programa de Mediano Plazo, Planes Estratégicos, Programas Anuales y Proyectos, se realice
4 conforme a las directrices establecidas por la Coordinadora Sectorial, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y a las politicas institucionales, alineadas a
lllos programas contenidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

Validar las propuestas de mejora y modificacion al criterio para el otorgamiento de apoyos economicos de las Personas Voluntarias con Subsidio

5 contenidos en las reglas de operacion propuestas por las Unidades Administrativas de oficinas centrales, Institutos Estatales y Unidades de Operacion para
su autorizacion y publicacion

Supervisar el proceso de planeacién para definir metas, estrategias y prioridades institucionales aplicables a Oficinas Centrales, Unidades de Operacién e
6 Institutos Estatales y dar seguimiento a la elaboracién de un instrumento denominado Plan Anual de Trabajo que sirve como base para la definicion de
lineas de accion particulares y como insumo para la programacion de recursos en coordinacion con la Unidad de Administracion y Finanzas.

upervisar la Tormulacion de mecanismos para el sequimiento al desempeno de Tos Programas y el cumplimiento de metas a nIVW
Entidad Federativa, mediante la recopilacion y procesamiento de informacién, proceso que debe ser homogéneo para difundir los resultados v que pueda
Z aportar elementos en la tora de decisiones para la programacion o reprogramacion de recursos humanos, materiales y financieros conjuntarmente con las
oficinas centrales.

5 Revisar el seguimiento al avance en el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo de las Entidades y oficinas centrales para identificar puntos criticos
como apoyo a la toma de decisiones.

5 Supervisar que se dé seguimiento al proceso para llevar a efecto las acciones programadas en oficinas centrales, consideradas en el Plan de Trabajo para
retroalimentar posibles acciones preventivas y correctivas que permita cumplir los objetivos trazados.

Supervisar la elaboracion del Programa de Mediano Plazo, asignacion de metas anuales, estrategias y lineas de accion de conformidad con las politicas y
10 directrices de la Coordinadora Sectorial y las determinadas por la Direccion de Prospectiva, Acreditacién y Evaluacién, asi mismo su integracion para
presentarlo a las autoridades para su aprobacion,







-Bmyg—tl—(-;-p—t}-!erno DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICAS PARA EL SERVICIO PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL “A”

Supervisar que se desarrolle un instrumento metodolégico para determinar la necesidad institucional de médulos educativos como un medio eficaz y

n eficiente en apoyo al cumplimiento de metas y reduccién del rezago educativo.

Definir la demanda en base a estimaciones de los madulos educativos y material didactico, de conformidad con las metas de educacion para adultos
ke establecidas a los Institutos Estatales y Unidades de Operacion.

Validar el esquema normativo vy crilerios para morgzar apoyos economices a las Personas Voluntarias con Subsidio vinculadas a 165 programas vigentes
13 |[para su integracion a las Reglas de Operacion, asi como el seguimiento a la supervision y revision del esquemna de trabajo de Contraloria Social, para su

inclusion en las reglas de operacion del Instituto.

Proponer a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion para su emision |os criterios y/o lineamientos en la elaboracién e integracion del
14 Programa Anual de Trabajo de las Direcciones de Area, de conformidad con las politicas y directrices determinadas por la Direccion de Prospectiva,
Acreditacion y Evaluacion, y presentarlo a la Direccion General para su aprobacién y posterior comunicacién a las Unidades Administrativas.

Supervisar la implementacion de las actividades relacionadas con la mejora de los procesos necesarios para brindar un servicio de calidad y poder

15 ; - i L t 3 o i :
coordinar la calidad de los procesos, para mejorar la atencion educativa de alfabetizacién, primaria y secundaria.

3 Definir de acuerdo a las indicaciones de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion, estrategias diferenciadas para fortalecer el cumplimiento
de metas en segmentos prioritarios para su presentacion ante la Direccion General y en su caso, la Coordinacién Sectorial, de su implementacion.

- Asignar las metas conjuntamente con las Direcciones de Area, Unidades de Operacién e Institutos Estatales, de conformidad a la normatividad vigenteya

la disponibilidad de recursos presupuestales para la operacion de los programas y estrategias.

Supervisar la geslion para la ormaNlzacion de 105 CONven os especincos y modilicalonos de colaboracion con 1os INStitutos Eslatales, en malena do
18 planeacion, definicién de la cobertura de servicios y recursos asignados con el propésito de contribuir al cumplimiento institucional de las metas en
coordinacion con la Unidad de Administracion y Finanz

%, pala asignar subsid
19 Aportaciones para la Educacion Tecnologica y de Adultos en forma mensual, trimestral y anual, reorientando aquellos subsidios susceptibles de acuerdo a
su cumplimiento en coordinacion con la Unidad de Administracion y Finanzas.

Revisar y proponer los criterios y el esquemna por rubro de apoyo de gratificacion de las Personas Voluntarias con Subsidio que participan en la atencion de
|los jovenes v adultos, a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion para la aprobacién de la Direccién General y su publicacién en las reglas de

operacion, asi como el seguimiento para gue en caso de requerir recursos adicionales sean sometidos para su autorizacién ante la Direccion de
Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion.

- Supervisar la instrumentacién y formulacion de ejercicios de micro planeacion para su instrurmentacion, como apoyo para fortalecer los procesos para el
cumplimiento de metas a nivel micro regional.

Upervisar el desarrollo y la documentacion de acciones requeridas pafa daf cumplimiento a 1os objelivos, metas e iIndicadores establecidos en el

22 Programa Anual y demas mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Direccidn de Prospectiva, Acreditacion y
Evaluacién.
Proponer las metas, estrategias y prioridades, asi comeo criterios basados en la normatividad vigente, para determinar subsidios y someterlos a la

23 aprobacion de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion, tendientes al apoyo de los voluntarios que permitan prestar los servicios educativos
del INEA en las Entidades Federativas.

2 Coordinar la integracion y depuracion del padrén institucional de las personas veluntarias con subsidio a cargo del Instituto una vez cubierto los criterios
contenidos en las Reglas de Operacién vigentes,
Proponer criterios y lineamientos para desarrollar mecanismos e instrumentos de seguimiento al desempenio fisico y financiero del Programa en
coordinacion con los Institutos Estatales de educacion para Adultos y Unidades de Operacion del INEA.

2 Proponer y coordinar la definicion de las metas conjuntamente con Institutos Estatales y las Unidades de Operacion del INEA, por nivel educativo, unidad
de medida, region, calendario y linea prioritaria, considerando los elementos y variables programaticas definidas.

oo Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquéllos que le correspondan por
delegacion de facultades o suplencia del Titular de la Direccién de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion.

28 Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Direccién de
Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion para el logro de los objetivos de la misma.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?z.,

Con la UAF, con los trabajos de planeacién asi como las entidades federativas; con la Coordinadora Sectorial para la gestion y validacion del

Programa de Mediano Plazo, Programas Anuales, metas y su seguimiento;

Elija en dénde tiene impacto la Jnformal' ne]a el puesto

Caracteristicade la

Ihférmacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el d pefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

dirigidos al logro de objetivos especificos;

Puestos Subordinados: Tiene a su cargo 8 personas, 2 son Jefes de Departamento y 6 Operativos;

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: Analisis y razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales claramente definidos,

Debe declarar situacién patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS HUMANIDADES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INDUSTRIALES
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA
EDUCACION ¥ HUMANIDADES MATEMATICAS
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA INGEMIERIA
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: I_;'
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL I | AREA DE EXPERIENCIA "
l CIENCIA POLITICA u { ADMINISTRACION PUBLICA |
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CIENCIAS ECONOMICAS H

AUDITORIA

CIENCIAS ECONOMICAS

CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

| |

| |
! CIENCIAS ECONOMICAS ” ‘ ADMINISTRACION ]
i CIENCIAS ECONOMICAS H ‘ CONTABILIDAD ]
I CIENCIAS ECONOMICAS ” ] ACTIVIDAD ECONGMICA |
I CIENCIAS ECONOMICAS H | EVALUACION |
ﬂ MATEMATICAS ” | ANALISIS NUMERICO |
" MATEMATICAS ” | ESTADISTICA I
‘[ MATEMATICAS ” I ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL l
H PEDAGOGIA H | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION ]
H CIENCIAS TECNOLOGICAS i | INDUSTRIAL ‘

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

= ‘ e— esoenc "]
RESIDENClA:L ____° |

PERIODOS ESPECIALES DE

N
HORARIO DIURNO TRABAJO: °

NO APLICA

mmﬁmmmmmommuur
EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QU

ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

nl ] Todom el

las cap que
corresponderdn a:

—————
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

[C]

O]

=5

OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN O;T?O ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA?O,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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NOMBRE Y FIRMA

[yl

David G@nzalez Lozano Gerardo Molina Alvarez

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

e
Custavo Martinez Monroy

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION 30 de julio de 2025
dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas







