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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”

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C023P-0003427-E-Y-F (M42)
MINACION DEL
DENO - DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION
UESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

Y No aplica Ley del SPC

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

Instituto Nacional para la Educacién de los Adultes

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Planeacién |
TIPO DE FUNCIONES
Al NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
P‘;Ej;:n?:; DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA
JERARQUICO EDUCACION DE LOS ADULTOS
UNIDAD 2
DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION
ADMINISTRATIVA
{representa la finalidad o razén iva del p Da cuenta del por QuUé ese puesto existe y cuidl es el resultado o impacto que
1l. OBJETIVO GENERAL DEL|aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el p , medible, al. ble, realista y

PUESTO:| congruente con las funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBIETO DE CONTRIBUCION

Planear, dirigir, controlar y evaluar las metas, estrategias y acciones que permitan orientar los servicios educativos del Instituto y de los recursos humanos materiales,
financieros y humanos hacia el logro de los pregramas y proyectos institucionales en conjunto con la Unidad de Administracién y Finanzas, con el fin de atender las

necesidades de los usuarios, de acuerdo con los lineamientos que marca la Coordinadora Sectorial.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
4Qué hace? (Para qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Planear y establecer mecanismos para medir el desempeno de la gestion institucional.

5 Establecer escenarios para definir el universo de atencion educativa de los Institutos Estatalesy Unidades de Operacién en coordinacion con la Unidad de
Administracion y Finanzas.

3 Coordinar los sistemas de informacion estadistica para el andlisis y evaluacion de las metas y objetivos de los programas educativos del INEA,

% Dingir el desarrollo de la metodologia para determinar el comportamiento estadistico de la poblacion objetivo del INEA, asi como realizar estudios prospectivos,
encuestas y muestreos.

- Establecer normas generales para la integracion, sisternatizacién y actualizacion de la informacion estadistica para los Institutos Estatales y Unidades de
Operacion, asi como los catdlogos necesarios para el sistema de informacion del INEA.

6 Determinar con base en la normatividad aplicable, la informacidn estadistica que en el ambito de la educacién para adultos se divulgue.

o cordinar Ia integracion del padron institucional de benelicianios de las personas educandas, asi cOma el de las personas voluntanas con subsidio, una vez que
hayan cumplido con el requisito,

8 Dirigir la aplicacion de las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno.

9 Establecer el proceso de calidad requlatoria para generar, registrar o modificar normas internas del INEA

2 Dingir el diseno, desarrollo, seguimiento y evaluacion gue permita orientar los programas, proyectos y acciones del INEA para alcanzar los resultados esperados,
en conjunto con las Unidades Administrativas del INEA.

i Coordinar procesos de evaluacion para identificar el cumplimiento del programa, los objetivos y metas educativas asignados, a fin de conocer sus resultados
cuantitativos y cualitativos en conjunto con los Institutos Estatales y Unidades de Operacién.
Administrar el desarrollo y aplicacion de un modelo de indicadores a nivel nacional y estatal para determinar acciones que permitan dar cumplimiento a los

12

Iprogramas y proyectos institucionales.

a Dirigir la planeacion e integracion de las reglas de operacion de los programas de servicios de educacion para los adultos e indicadores estratégicos y de
gestion del INEA, en coordinacion con las Unidades Administrativas.

1% Conducir la evaluacion de los programas, proyectos y servicios del INEA, de conformidad con las reglas de operacion de los programas de servicios de
educacion para adultos y con el sisterma de evaluacion del desempeno institucional (Matriz de Indicadores para Resultados Ramo 11).

15 Dirigir la integracion de variables e indicadores que permitan generar mejoras en los procesos y servicios educativos que ofrece el INEA.

% Conducir un Esquema Nacional de Evaluacion para Ta Educacion de los AJQUltos, que permita articular los diversos instrumentos de evaluacion de [os senvicios
educativos del INEA

- Dirigir las estrategias para la asignacién de las metas y la distribucidn de recursos destinados a la operacion de los programas y proyectos educativos a cargo de
los Institutos Estatales y Unidades de Operacion, en coordinacién con la Unidad de Administracion y Finanzas.
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Establecer lineamientos que permitan desarrollar los procesos de planeacion de mediano y largo plazo, a fin de alcanzar los abjetivos planteados en el Plan
1B Nacional de Desarrollo, en beneficio del sector de la poblacién atendida por el Instituto y su inclusién en la elaboracién de los planes estratégicos, programas
anuales y de mediano plazo, en coordinacién con la Unidad de Administracién y Finanzas.
§ Dirigir el diseno, desarrollo y conformacion de la planeacién y seguimiento que permita orientar los programas, proyectos y acciones del Instituto como un
medio eficaz, equitativo, incluyente e integral, en coardinacion con la Unidad de Administracién y Finanzas,
% Definir objetivos especificos, metas, estrategias y prioridades en Oficinas Centrales, Unidades de Operacién e Institutos Estatales, para la previsién y
organizacion de recursos orientados a resultados, en coordinacion con la Unidad de Administracién y Finanzas.
Formular el Plan Anual de Trabajo con base en las propuestas integradas de las Oficinas Centrales y sus Unidades de dT)eracnon, ast como de los Institutos
n Estatales, alineado a los objetivos establecidos en el Programa de Mediano Plazo Sectorial y del Plan Nacional de Desarrollo, con la descripcion de acciones,
estrategias, y lineas de accion para dar cumplimiento a las metas institucionales, en coordinacion con la Unidad de Administracién y Finanzas.
e Dirigir el establecimiento de las unidades de medida y metas institucionales conforme al marco metodolégico que establezca la Coordinadora Sectorial, para
definir el universo en conjunto con los Institutos Estatales y Unidades de Operacién del INEA, con la participacion de la Unidad de Administracion y Finanzas.
S Formular la estimacion de la demanda de los médulos educativos y su asignacion por Entidad Federativa, con base en las metas institucionales anuales y el
desempeno de las Unidades de Operacion e Institutos Estatales.
Fijar metas, estrategias y prioridades, asi como criterios basados en la normatividad vigente, para determinar subsidios con la colaboracién de la Unidad de
Administracién y Finanzas, tendientes al apoyo de los veluntarios que permitan prestar los servicios educativos del INEA en las Entidades Federativas.
45 Establecer los criterios para realizar la micro planeacion y planeacion focalizada, asignar metas de alfabetizacién, primaria y secundaria por region, asi como
formular y articular proyectos para su operacion con la participacion de las Unidades Administrativas, Unidades de Operacién e Institutos Estatales.
26 Coordinar la integracion y depuracién del padrén institucional de las personas voluntarias con subsidio a cargo del Instituto.
Instruir la actualizacion del marco normativo en lo relativo a la inscripcion, acreditacion y certificacion de estudios de conformidad con la norma vigente
27 . .
aplicable en la materia.
28 Dar seguimiento a los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion de estudios realizados por los Institutos Estatales y Unidades de Operacién.
Firmar por instruccién de la Direccion General las constancias de alfabetizacion, asi como los certificados y certificaciones de primaria y secundaria, en términos
29 L
de la normatividad aplicable.
30 Realizar la planeacion sobre el uso, destino y aprovechamiento de los materiales de acreditacion.
Vigilar la administracion de los sistemas de generacion y calificacion de evaluaciones dirigidas a las personas jovenes y adultas, personal institucional y a
n :
personas que apoyan los servicios educativos del INEA.
Normar y aplicar los procesos de reconocimiento, revalidacion, incorporacion, acreditacion y certificacion de los modelos educativos, programas y estrategias
32
vigentes en el INEA.
33 Las dermas que le establezcan la Junta de Gobierno, la Direccion General y las disposiciones aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMEBAS l

Explicar brevemnente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

Con todas las Direcciones del Institute; con entidades federativas, coordinadora de secter (SER), Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno (SABG)
y Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), organismos publicos y privados;

Elija en dénde tiene impacto .la .‘nocidn gue maneja el puesto

Caracteristica de la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Puestos subordinados. ‘ Presupuesto bajo su responsabilidad. ’

‘ Retos y complejidad en el d peno del puesto. ‘

Actos de autoridad especificos del puesto. |

Explicar br 1te la eleccidn de les asp

Puestos Subordinades: 4 Subdirectores, 10 Jefes de Departamento y 45 personas Operativas;
Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: £l puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren un pensamiento analitico, interpretativo,
evaluativo y/o constructivo para desarrollar soluciones;

Debe decl =it i6n patri 11 si

C. PERFIL DEL PUESTO
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DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL “A™

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACAD EM!COl

LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘

ion del puesto.

GRADO DE
AVANCE: THULARO
Capturar el drea general y carrera genérica requeri para la ocup
I AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS

EDUCACION ¥ HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

Catalogos

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CONTADURIA

DERECHO

ECONOMIA

FINANZAS

CIENCIAS SOCIALES

POLITICAS PUBLICAS

MATEMATICAS - ACTUARIA

EDUCACION

NORMAL

INGENIERIA

1l. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas les y areas de iencia requeridas para la ocupacion del puesto.

I AREA GENERAL

MATEMATICAS

MATEMATICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIA POLITICA

PEDAGOGIA

I CIENCIAS ECONOMICAS
l PEDAGOGIA

l SOCIOLOGIA

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: :

Catdalogos

AREA DE EXPERIENCIA

ANALISIS ¥ ANALISIS FUNCIONAL

EVALUACION

CONTABILIDAD

ECONOMIA GENERAL

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION PUBLICA

TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS

ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION |

PROBLEMAS SOCIALES |
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CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ‘ I TEORIA ¥ METODOS GENERALES

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA si | FRECUENCIA. CAMBIO DE
VIAJAR: S —— RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNG TrABASGS No

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

ESPECIFICACIONES J ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA T
mommmmommﬁﬂummmwi NO APLICA
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABIUDAD DE DESARROLLAR

ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio LIDERAZGO
2 Intermedio NEGOCIACION

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

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVG ¥

EXimaD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

=]

(O]

O]

———
035511 (m] CIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO .ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN El SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

c 3
_.-' -_——
pefar olina Alvarez Armandg Jontreras Castillo

_OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Gustavo Martinez Monray
ESPECIALISTA

-—

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

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

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







