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CODIGO DEL PUESTO L21
“"""'““,',%"E:f; DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL | NO LE APLICA

B:J;m’i e ! I..I.-.

NOMBRE DE LA

INSTITUCION Instituto Nacional para la Educacion do los Adultos

RAMA DE CARGO | Planeacion

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECCION GENERAL

UNIDAD :
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION

R P la finalidad o razén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta

: ; : para la consecucién de la misién y obj be ser esp para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente
1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{con 1as funciones y el porfil del pussto.

¢ | VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Planear, dirigir, trolar y luar las metas, ias y i que permitan orientar los servicios educativos del Instituto y de los recursos

materiales, fi i y h hacia el I;gro de los progl y proy institucionales con apoyo de la Unidad de Administracion y|
Finanzas, con el fin de atender las idades de los rios, de do con los lii i que marca la Coordinadora Sectorial, asi como el
dinar la emision de li i y criterios normativos para el p de i ¥ ion, acreditacion y certificacion de los servicios educativos.

- : DESCRIPCION DE LA FUNCION
: i LQué hace? ¢ Para qué lo hace?
1. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades,
' VERBO DE ACCION+*COMPLEMENTO+RESULTADO

Establecer lineamientos que permitan desarrollar los procesos de planeacidn de mediano y largo plazo, a fin de contar con horizontes claros hacia la
1 consecucion de los objetivos planteados en el Plan Nacional de Desarrollo, en beneficio del sector de la poblacion atendida por el Instituto y su
inclusién en la elaboracidn de los planes estratégicos, programas anuales y de mediano plazo,

2 Dingir el disefio, desarrolio y conformacion de la planeacion y seguimiento que permita orientar los programas, proyectos y acciones del Instituto
como un medio eficaz, equitativo, incluyente e integral en coordinacion con la Unidad de Administracion y Finanzas,

3 Definir objetivos especificos, metas, estrategias y prioridades en Oficinas Centrales, Unidades de Operacién e Institutos Estatales, para |la prevision y
organizacion de recursos en coordinacion con la Unidad de Administracion y Finanzas, con el propésito de alcanzar los resultados esperados;

Establecer y fortalecer politicas y programas internos en materia de derechos humanos a fin de contribuir al logro de la igualdad sustantiva dentro del

4 Instituto, asi como garantizar |a alencion a grupos o personas en situacion de vulnerabilidad a fin de cumplir con las obligaciones de respelar,
proteger, garantizar y promover los Derechos Humanos;
5 Planear y establecer mecanismos para medir el desempefio de la gestidn institucional, asl como coordinar la realizacion de estudios de prospectiva

de manera focalizada, que parmitan establecer las lineas de accién del Instituto;

Formular el Plan Anual de Trabajo con base en las propuestas integradas de Oficinas Centrales y las Unidades de Operacion. asi como de los
6 Institutos 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;

Coordinar procesos de evaluacién para identificar el cumplimiento del programa, los objetivos y metas educativas asignados, a fin de conocer sus

T resultados cuantitativos y cualitativos en conjunto con los Institutos Estatales y Unidades de Operacidn para disefiar e implementar medidas
contingentes;

8 Administrar el desamrollo y aplicacion de un modelo de indicadores a nivel nacional, estatal y local para determinar acciones que permitan dar|
cumplimiento a los programas y proy institucionales en las i rurales con mayor rezago educativo y social;
Dirigrr el establecimiento de las unidades de medida y metas insttucionales conforme al marco melodologico que establezca la Coordinad

9 Sectorial, para definir el universo en conjunto con los Institutos Estatales y Unidades de Operacion, en coordinacidn con la Unidad de Administracion)
y Finanzas;

10 Formular la estimacion de la demanda de los médulos educativos y su asignacién por Entidad, con base en las metas institucionales anuales y el
|desemperio de las Unidades de Of 16N @ Institutos E

11 Dingir la planeacion e integracion de las reglas de operacion de los programas de servicios de educacion para los adultos e indicadores estratégicos

y de gestién del INEA, en coordinacién con las Unidades Administrativas;

12 Coentrolar 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 sistema de evaluacion del desemperio institucional;

Coordinar el sistema de informacion y dingir andlisis en campo, a fin de identificar las zonas de mayor vulnerabilidad y atencion a educandos con

13 caracteristicas especificas de acuerdo a las necesidades de cada region para establecer acciones de redistribucion de recursos programatico)

resupuestales de manera mensual, timestral y anual.
14 Planear con el apoyo de las Unidades Administrativas del INEA, las bases técnicas para el disefio y ejecucion de estudios relacionados con la

evaluacion institucional;

15 Coordinar los sistemas de informacion estadistica para el analisis y evaluacidn de las metas y objetivos de los programas educativos que promueve
el INEA,

16 Dirigir el desarrolio de la metodelogla para determinar el comportamiento estadistico de la poblacion objetivo del INEA, asi como realizar estudios|
prospectivos,

17 Dirigir la integracion de vanables e indicadores que permitan generar mejoras an los procesos y servicios educativos que ofrece el INEA,

18 Establecer normas generales para la operacion, sistematizacion y actualizacion de la informacin distica en los | E les y Unidades de|
Operacion, asi como los catalogos nec para el de info én del Macional para la Educacidn de los Adultos:

19 Determinar con base en los instrumentos normativos nacionales la informacidn estadistica que en el ambito de |la educacidn basica para adullos se

deberd divulgar, asi como proponeria como de interés nacional;
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20

Fijar metas, estrategias y priondades, asi como cnterios de apoyo basados en la normatividad vigente para determinar subsidios tendientes al apoyo|
de los voluntarios, que permitan prestar los servicios educativos del INEA en las Entidades Federativas, en cumplimiento de las metas de atencidn al
grupos prioritarios y vulnerables, formacion de asesores educativos, incorporacion, acreditacion y certificacion, tanto de Educacion Publica y del|
Fondo de Aporaciones para la Educacién Tecnolégica y de Adultos, en coadyuvancia con la Unidad de Administracién y Finanzas que ministrard y|
vigilara el ejercicio de |os recursos mediante la planeacion.

2

Coordinar las actividades del Sisterna de Gestion de la Calidad del Instituto, a fin de contar con una mejora continua en los procesos necesanas para
brindar un servicio de calidad;

22

Definir y proponer estrategias diferenciadas para cumplir con las metas de los programas y proyectos educativos a cargo de los Institutos Estatales,
Unidades de Operacidn y de Oficinas Centrales, orientando la programacién de recursos humanos, materiales y financieros en conjunto con la|
Umidad de Administracion y Finanzas de forma eficaz y eficiente;

23

Establecer los cnterios para realizar la micro planeacion y planeacién focalizada, asignar metas de alfabetizacion, pnimana y secundaria por region,
asi como fermular y articular proyectos para su operacion con la participacion de las Unidades Administrativas, Unidades de Operacién e Institutos|
Estatales,

24

Dirigir el disefio, desarrollo @ implantacion de un Sistema Nacional de Evaluacion para la Educacion de los Adultos, que permita evaluar a los|
educandos respecto a la conclusion de su educacidn basica y la continuidad de sus estudios, insercién en el mercado laboral y mejora en su calidad|
de vida, asi mismo evaluar |a efectividad de los contenidos, materiales y herramientas educativas que se utilizan en el aprendizaje del educando,

25

Coordinar |a integracion y depuracion de los padrones institucionales de beneficianos de los programas a cargo del Instituto y contar con informacion|
de |a poblacion objetivo atendida por el INEA,

26

Elaborar y proponer politicas y normas de |os procesos de incorporacion, acreditacion y certificacion de los servicios educativos para adultos para ser|
operadas por las Unidades de Operacién e Institutos Estatales en coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica;

27

Desarrollar e instrumentar la propuesta de evaluacién del aprendizaje, su concepcidn metodoldgica y el desarrollo de sus instrumentos para los|
modelos educativos vigentes y

itales,

Normar y aplicar los procesos de reconocimiento, revalidacion, incorporacion, acreditacion y certificacion de los modelos educativos, programas y|
estrategias vigentes en el INEA,

29

Firmar, en términos de la normatividad aplicable, los certificadoes de primaria y secundarnia, asi como las certificaciones de estudio,

30

Establecer los criterios y estrategias para el funcionamiento de las Unidades Operativas y desarrollar instrumentos especificos para su
integral;

3

Supervisar los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion de estudios;

32

Definir las competencias y perfiles de las figuras ir ionales y que [ pan en los servicios de acredilacion, a través del disefio,
actualizacién, impl ion y seguimiento a las gias de diagnostico, valoracion, evaluacion, asi como a los programas de formacién,
reconocimiento y certificacién, con el apoyo de la Direccidn Académica;

33

Dotar a los Institutos Estatales y Unidades de Operacidn de malerial de acreditacion, mediante las politcas de uso, calculo de la demanda y)
aprovechamiento, asi como supervisar su produccién, entrega y destino final,

Desarrollar e instrumentar la propuesta para la distnbucién, custodia y seguimiento al uso y destino final de los formatos de certificados y
certificaciones;

35

Desarrollar y operar estrategias y modelos de atencion para ampliar la cobertura y diversificar la oferta de servicios del INEA, y

36

Las demas que le establezcan la Junta de Gobiemo, el Director General y las disposicicnes aplicables

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemaente con que dreas o puestos liene relacion y jpara qué?.
Internamente: El titular de la Direccién mantiene una relacidn estrecha con lodas las Direcciones del Instituto, ya que es la encargada de
planear, distribuir y atender las consultas en materia de prospectiva y evaluacion de los servicios educativos

Externamente: El titular de la Direccion se relaciona con las Unidades de Operacién, para la recopilacién y seguimiento del cumgplimiento
de metas e indicadores para su integracion y reporte en el portal aplicative de la SHCP mediante la Matriz de Indicadores de Resultados|
(MIR).

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja ol puesto

Caracteristica de la| LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS | ORGANOS DESCONCENTRADOS | ENTIDADES
informacion:| PARAESTATAL

V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. |

| |

bajo su

Retos y complejidad en el desempefo del puesto.

W

| Actos de autoridad especificos del puesto.

| |

la

.

Puestos Subordinados: El titular de |a Direccion tiene a su cargo un promedio de 60 personas, de (as cuales 4 son Subdirectores, 11 Jefes

de Departamento y 45 personas op , dichos trabajad 1 de liderazgo y coordinacion, para realizar las tareas encomendadas
al area en tiempo y forma

_Retos y C d en el D del Puesto: E| puesto enfrenta situaciones nuevas gque requieren un pensamiento analitico,
interpretativo, evaluativo ylo constructivo para desarrollar soluciones, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios
institucionales claramente definidos, dingidos al logro de objetivos especificos.

Actos de Autoriﬂ_.ld Especificos del Puesto: El Titular cuenta con la autonizacidn del Director General del Instituto para representarlo ante fos
Organos de Gobiemo de los Institutos Estatales, y las D nes del INEA, asi como Organismos Piblicos y Privados con los que se
celebran convenios educativos
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| ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCMIENTO : s

NIVEL ACADEIIIW'
LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE o
AVANCE: TIMULADG

Capturar of drea genesal y cares s gendrica requeridas para la ccupacién del puesio.

| AREA GENERAL

CENCAS SOCIALE S ¥ ADMNISTRATIVAS ADMMNISTRAC KN

CENCAS SOCIALES ¥ ADMMISTRATAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIST RAC KON PUBLICA

CENCIS SOCIALES ¥ ADMBISTRATVAS CONTADURIA

CENCWS SOCIALES ¥ ADMINISTRATMAS ECONOMIA

CENCAS SOCILES Y ADMINISTRATIVAS FINANIAS

| E CIENCWMS NATURALESY EXACTAS MATEMATICAS . ACTUARM

EDUCACION

I DERECHO

I EDUCACION Y HUMANIDADE 5

|
I |
I |
I |
[ oo ]
i |
I |
|
]
|

I INGENIERIA

| NGENIERIMV TECHOLOGIA

T "
Il. EXPERIENCIA LABORAL MO DE AROS DE EXPERENCIA:
Captuwar las iwens ¥ Areas de exp 1 para ln it dhed pusems Dﬁ!anl

MATEMATICAS [ AMALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL |

MATEMATICAS [ EVALUACIKON |

CONTABLIDAD
ECONOMIA GENERAL |

ADMBISTRAC KON |

CIENCIAS ECONOMICA S

CIENCIAS FCONOMICA S

PEDAGOGIA | TEORIA Y M€ TODOS EDUCATIVOS I

RalniaiElEE

CENCIA POLITICA

]

|

j

i

|

CIENCIAS ECONOMICAS —|
|

I

I ADMNISTRACKIN PUBLICA ‘

[ii REQUERIMIEN TOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que & puesto requl ce trabajo llene ef siguiente apanado.

DISPONIBILIDAD PARA : CAMBIO DE
A | “ | FRECUENCHA! oo St | pEAMOe w |
HORARIO DE TRABAJO | o s i | PERIODOS ESPECIALE S DE TRABAJO:

[CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, HO APLICA
TEMPERATURA. RUIDD,
ESPACIO

IVACIADONES ERGOMORRIAT mmemuumwoa—-
mn_mummumwm-um- NO APLICA

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

1 Intermedio LIDERAZGO
2 intermedio NEGOCIACION
CAPACIDADES PROFESIONALES

m Cwnﬁulnbc, Aptitudes yuamun}

Selvcciona las capacilades qu
com e pondecan a:
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Nombre de la C idad F "

DE SARAOLLO ADMINISTRATVD ¥ 3
ey Nivel de dominio

o]
e I

ES: "~ |SIEXISTE ALGUN OTRD ASPECTO QUE CONSIDERE IMFORTANTE DEL PUESTD ¥ QUE NO ESE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
AN O EN EL TE

Gerardo Molina Alvarez Vacante
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
{TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Carmen Velazquez Viramontes

ESPECIALISTA

1de jumo de 2019

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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