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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO M21
DENGMINACION DEL SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

Il. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA tnsliluto Naclonad E
lNSTlTUCIONl parala de los Adultos

RAMA DE CARGO Estadistica
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR|

JERARQUICO | DIRECCION DE PROSPECTIVA Y EVALUACION

ADMINISTRATIVA| DIRECCION DE PROSPECTIVA Y EVALUACION

UNIDAD

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:lunciones y el perdil del puesto.

Rep La finali o razén iva del puesto. Da cuenta del por qui ese puesto existe ¥ cudl es el resultade ¢ impacto que apona para la|
jconsacucién de la misitn y objelivos instituclonales. Debe ser especifice para el puesto, medible, alcanzable, realista ¥ congruente con las

VEREO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar la operacién de sistemas de Informaclon distica e indicad

permita el analisis, evaluacién y mejora de pregramas, procesos y servicios, asi como la realizacién de estudios prospectivos para la operacion y
|planeacién de los Programas Institucionales, a fin de a

Institucionales y el disefio de productos de informacién estadistica que

resultad tisf. los en los distintos programas y proyectos Institucionales.,

Ill. FUNCIONES LQué hace? sPara qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

1. Coordinar y supervisar las acciones de los departamentos adseritos a su Subdireccién, asi como de especialistas y académicos que se consullen y

1 aporten al desarrallo, implementacion, actualizacién, formacién, evaluacién, investigacién, innovacidn, divarsificacion y sequimiento de los ambitas
competencia de la Subdireccion,
2. Supervisar la Inlegracion, sistematizacion y difusion de 1a informacion estadistioa correspondiente a los servicios que proporciona el Instituto, a fin de

2 identiticar las zonas de mayor vulnerabilidad y atencion a educandos con caracleristicas especificas de acuerdo con las necesidades de cada region.

3 3. Coordinar la elaboracion y difusién de los indicadores estadislicos para el analisis de los procesos y servicios de educacion para los adultas en
relacion con el contexto nacional.

4 4. Elaborar y proponer los pronésticos de la informacion estagdistica del Instituto y de los estudios de prospectiva de la poblacion en rezago educativo y
coordinar su difusion,

5 5. Supervisar el analisis de la informacion en materia de atencion educativa, a fin de brindar los insumos para el establ ianto de las metas anuales
y de conclusion de niveles de esludio de los educandos,
6. Proponer normas g les para la op ion, si 1zacion y actualizacion de la informacion estadistica en Ios Instilulos Estalales ¥y

8 Delegaciones, asi como los catdlogos necesarios para el sistema de informacion del Instituto,

7 7. Supervisar la impl tacion de las paliticas, criterios y definiciones de las vanables que se utilizan en las estadisticas de educacion para los
adultos.

8 8. Supervisar, la realizacion de estudios, encuestas y muestreos llevados a cabo con olras inslituciones, para determinar la vahidez de 1os indicadores
propuestos, asi como evaluar la calidad, oportunidad ¥ precision de la informacién captada,
9. Establecer acciones de coordinacion con organismos publicos y privados, que generan estudios e infarmacion estadistica referente a la educacidn

? para adultas, con el fin de establecer el intercambio de informacin,

10 10. Supervisar ¢l andlisis de informacion a fin de disenar y desarroliar conceptos, variables e indicadores que permitan generar mejoras en los
|procesos y sarvicios que ofrece el Instituta,

14 11. Coordinar acciones con organismos y dependencias que operan programas para jévenes y adultos de educacion abiera, con el fin de eslablecar el
flujo de informacidn interinstitucional que coadyuve al cumplimiento de los objetivos de la educacidn para los adultos.

12 12. Coordinar las acciones que el Instituto realice en matena da transparencia, rendicién de cuentas y combate a la corrupeion, a fin de dar
cumplimianto a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Poblica Gubemamental.

13 13. Asesorar a las Delegaciones e Institutos Estatales en la interpretacion y uso de la informacisn estadistica, en especial en las estimagiones.
Proyecciones y escenarios relativos a la poblacién objetivo.

14 14, Coordinar la implementacion del Programa para un Gobierno Cercano y Moderno en el Instituto, a fin de dar cumplimiento a lo dispuasto en el
Programa Nacional de Desarrollo.

15 16. Supervisar las acciones que permilan integrar y depurar los padrones Institucionales de beneficiarios de los pragramas a cargo del Instituto y contar
con informacién de la poblacién objetivo atendida por el INEA,
16. Coardinar el diseno y desarrollo de la micra planeacian y planeacion focalizada, a fin de asignar melas de alfabetizacién, primaria y secundaria por

16 localidad, asi como formular y articular proyectos para su operacidn con la participacidn de las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales, las
Delegaciones e Institutos Estatales.

17

17. Hesguardar y establecer los procesos para la custodia y el uso de los datos del Sistema de Datos Personales,
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18 18. Apoyar con informacion estratégica al disefio y disitbucion de las metas y recursos destinados a la operacion de los programas y proyectos
educatives a cargo de los Institutos Estatales y las Delegaciones, a partir de la informacion estadistica desarrollada.

P 19. Apoyar con informacion estralégica para establecer los criterios para realizar la micro planeacion y planeacion focalizada, asignar metas de
alfabetizacion, primaria y secundaria por localidad, a partir de la informacion estadistica desarmallada.

20 20. Apoyar con informacion estralégica para la planeacion de las bases técnicas para el diserio y ejecucian de estudios relacionados con la evaluacion
institucional, a partir de la informacion estadistica desarrollada.

24 21. Apoyar con Ia informacicn estratégica que permita el diseno, desarrollo e implantacién de un Sistema Nacional de Evaluacitn para la Educacion de
los Adultas, a partir de las evaluaciones institucionales desarrolladas.

22 22 Asesarar a los enlaces de archivo de tramite y de concentracién de Oficinas Centrales y de las Delegacicnes sabre la orgamzacion y conservacion
de los archivos, conforme a la normalividad en la matena.

2 27, Las demas funciones que |e establezcan en las disposicionas normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Direccldn de
Praspectiva y Evaluacion para el logro de los objetivos de la misma,

24 24, Desarrollar, supervisar y documentar las acciones requeridas para dar ¢

1o a los objetivos, metas e indicadores establecidos en el
Programa Anual y demas mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Subdireccion, .

25. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su compelencia y al ejercicio de su funcion y aquélios que le correspondan
por delegacion de facuitades o suplencia del titular de la Direccién de Prospectiva y Evaluacion.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

25

TIPO DE RE LAch:r AMBAS ’

Explicar brevemante con que dreas o puestos fiens refacidn y para quét.

Internas: EI titular de la Subdireccidn se relaciona estrechamente con Ia Subdireccion de Evaluacion Institucional, a fin de trabajar en los
indicadores y demas instrumentos para el establecimianto de las melas estalales anuales respecto de la atencién y conclusion de mvel de
estudios de los educandos.

Exlernas: El titular de la Subdireccion se relaciona con los Institulos Estatales y las Delegaciones, para el establecimiento de normas
|generales para la operacian, sistemalizacion y actualizacién de la informacion estadistica, asi como los catdlogos necesarios para el
|sistemna de informacidn del Inslituto.

Elija en dénde tiene impacte la informacién que manaja el puesia

Caraclaristica ‘,‘["flm INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemonta la eleccidn de los aspectos.

[Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccian tiene a su cargo un promedio de 4 personas de las cualas 2 son ._1elas de Departamento y 2
operativas. Dichas personas raquieren de liderazgo y coordinacion, para realizar |as tareas encomendadas al drea en tiempo y forma.

i Puestos subordinados,

]

[ Retos y plej enel fio del puesto. l

Retos y Complejidad en el D Ao del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encornlirar
solugiones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en polilicas y principios institucionales
I ‘e definidas, dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patnmonial E

\. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONQCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

l CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS J

5

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

NIVEL “C“DE”'CO} LICENCIATURA O PROFESIONAL J
GRADO oar j
AVANCE: TITULADD
Capturar el Area general y carmera gondrica requeridas para fa i4n del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | L CARRERA GENERICA

MATEMATICAS - ACTUARIA

=
L

ADMINISTRACION

Ll
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I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I I ECONOMIA ‘
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | l CONTADURIA ]
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | ‘ CIENCIAS SOCIALES I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIA POLITICA ¥ ADMINISTRACION PUBLICA I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I DERECHD I
I EDUGACION ¥ HUMANIDADES —| I EDUCACION _l

Iil. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: E
[Capturar las areas i

¥ hreas de exp i para la ocupacién del puesto. Catélngos
AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA

MATEMATICAS ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

MATEMATICAS ESTADISTICA

CIENCIAS ECONOMICAS EVALUACION

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

PEDAGOGIA TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS

sininininiminiE

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIA POLITICA ' CIENCIAS POLITICAS

iil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En casc de que el puesto requlera condiciones especiales de trabajo liene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA \I'IA..IAH" Si l FRECUENCIA:

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO .'[

ID MY ) B} Y B .

HORARIO DIURND —‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS o
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

EIPECICACIGNES IRAOBOMICAST ACCHON, ATRIBUTE O ELEMINTD DE LA TARZA, LOUIPO O AMBIENTE Dt
TRABAK, O UNA ok w03 ave U AUMINTO B LA Prosasoas cif NO APLICA

|IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes yio Actitudes)

Selecciona las capacidades que
carresponderdn a:

DESARROLLD ADMINIS Tﬁ nvo v
cALDAD

Nivel de dominio Nombre de la C idad Profesional

E
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a_|

¢

7

Arturo Hernandez Maf‘quaz

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

-

Sail Rangel Torrijo

s

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION|

15 de puosto de 2018

diaimeslafio.

OBSERVACIONES: 1) EX-JE_TE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE ND ESTE CONSIDERADG EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO,
NOMBRE Y FIRMA
s » =
o ay /_ UlA n

Carlos Alberto Sirvent Bravo
Ahuja

JEFE INMEDIATO

Adriana Laura Abundez Arreol

DGRH o EQUIVALENTE -~
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