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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 032 B
“E"E""""“cﬁ:‘ég% DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE LA INFORMACION
°“g‘gﬁ;§’;"%ﬂi‘: NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO

{l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION | para la Ed i6n de los Adultos
RAMA DE CARGO| Estadlstica
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR '
JERARQUICO| SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA
UNIDAD :
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PROSPECTIVA ¥ EVALUACION
Rep la finalidad o razén del puesio. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacta que aporta para
la consecucidn da la misién y obj les. Debe ser ifice para el puesto, dible, al ble, realista y gruente con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funciones y el parfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Generar productos de informacién estadistica para ali tar los pr s internos, la toma de decisiones y el seguimiento de metas de atencion pa_ra
la disminucién del rezago educativo de la poblacién joven y adulta. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones en materia de transparencia,
rendicion de cuentas y combate a la corrupeién y solicitudes de inf ion ciudad

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Qué hace? gPara qué lo hace?
Ill. FUNGIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADD

1 Realizar el analisis de la intormacion estadistica y estudios de prospectiva, a fin de disefar y desarrollar conceptn-s. variables e indicadores que
permitan generar mejoras en los procesos y servicios que ofrece el Instituto.
2 Elaborar indicadores estadisticos corrsspondientes a |a calidad de educacion para los adullos en relacion con el contexto nacional.
B Concretar con ofras Instituciones la realizacion de encuestas y muestreos, para determinar la validez de los indicadores propueslos, asi como
3 evaluar la calidad, confiabilidad y veracidad de la informacidn educativa captada,
Gestionar acciones con organismaos y dependencias que operen programas para jévenes y adullos de educacian abierta, con el fin de establecer el
4 flujo de informacién interinstitucional que coadyuve al cumplimiento de los objetivos de la educacion para los adultos.
Revisar en coordinacién con el Departamento de Estadistica, la congruencia y veracidad de 1a informacion reporiada por las Delegaciones e
5 Institutos Estatales y Areas Centrales del Instituto.
6 Gestianar las acciones que realice el Institulo en materia de transparencia, rendicién de cuentas y combate a la corrupcidn,
7 Proponer y desarrollar los mecanismos para mejorar los procesos de analisis que permitan abtener la calidad de la informacion generada y que
presenta la Subdireccidn de Informacién y Estadisti
Realizar la gestion a las solicitudes de informacion ciudadana realizadas al Instituto, @ Iravés del sistema oficial del Instituto Nacional de
8 Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales (INAI).
Prapaner investigaciones y estudios con base en informes y recomendaciones derivados del analisis de la informacion correspondiente a los
9 servicios educativos del Instituto.
10 Identificacian, andlisis y procesamiento de los flujos de informacion entre las Areas Cenlrales, Institutos Eslatales y las Delegaciones.
1 Apoyar las acciones del responsable del drea coordinadora de archivas, en la organizacién y conservacion de los archivos del INEA y de las
Delegaciones, conforme la normatividad en la materia.
12 Elaborar la documentacion de las acciones y de los produclos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y melas del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccidn de Infarmacién y Estadislica.
43 Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion

de Informacién y Estadistica para el logro de los objetivos de la misma.

Elaborar y suscribir los infarmes y documentos relativas al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcidn y aquéllos que le carrespandan por|
14 delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccién de Informacién y Estadistica.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELMJIDN!L INTERNAS —|

Expllcar bravemente con que dreas o pusstos tiena relacion ¥ ipara qué?.
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Internas: E titular del Deparlamento se relaciona estrechamente con el Departamento de Estadistica para realizar el analisis de la
informacian a fin de contribuir en las mejoras de los servicios que ofrece el institulo, por otia parte, gestiona acciones con organismos Y
dependencias gue operan programas para jovenes y adultos de educacién abierta, para establecer el flujo de informacion
interinstitucional que coadyuve al cumplimiento de los objetivos de la cducacion para los adullos.

Elija on dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la
infermacion:

[LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

]
B R — 1 L _
. 1 |

p brev te Ia eleccidn de los aspectos.

Puestos Subordinados: El titular del Departamento liene a su cargo un promedio de 6 personas, las cuales requieren de liderazgo y
cootdinacian, para realizar |as lareas encomendadas al drea en tiempo ¥ forma.

Retos y Complejidad en el De pefio del Puesto: El puesto enfranta siluaciones dilerenciadas que requieren de andlisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requigre razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversiticados.

La naturaleza del puesto requiere de coordinacion de tiempos con las areas del Instituto, en cuanto a la atencion de solicitudes de
infurmacion presentadas a travez del INAI, por lo que se requiere estar en constante actualizacién y capacitacidn en materia de ransparancia
ly_a-iicesn a la infarmacién publica, asi como de la mejora regulatoria interna.

e ‘ I .J-r I .‘E

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIvEL AanEMIw( LICENCIATURA O PROFESIONAL 1
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

(Capturar el drea gencral y carrera g queri para la pacién del puesto. Catélogas
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS J I MATEMATICAS - ACTUARIA J
r CIENGIAS SOGIALES Y ADMINISTRATIVAS ] ! ADMINISTRACION ‘a
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J [ ECONOMIA H
H CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ! [ CONTADURIA J
‘ EDUCACION ¥ HUMANIDADES “ [ EDUCACION ]
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ' r CIENCIAS SOCIALES J
h— INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA J | INGENIERIA H
L INGENIERIA Y TECNOLOGIA J r INFORMATICA ADMINISTRATIVA ﬂ

L—

I EVRACDITRSIA AT AL H
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i CAMEMICIVNG M LADUMMAL

c

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA;

piurar las areas y dreas de idas para la ocupacion del puesto, Catdlogas
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
L CIENCIAS ECONOMICAS _] || ADMINISTRACION ]
| PEDAGOGIA l \_ TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS |
L CIENCIA P_{)qrim | [ ADMINISTRACION PUBLICA, |
r PsicoLoGia ‘ r_—- . ASESORAMIENTO Y ORIENTACION |
l - SOCIOLOGIA l L PROBLEMAS SOCIALES '_I
[;. MATEMATICAS ._, | ANALISIS ¥ ANALISIS FUNCIONAL |
[ EDUCACION Y HUMANIDADES —| | MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS ]

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

I CAMBIO DE -
FRECUENCIA: Resmeucm:‘:,ﬁ___,l
e e | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

DISPONIBILIDAD PARA |

VIAJAR: 8l I

HORARIO DE TRABAJO :[

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
[ESPACIO
HSPLOTICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, TRUAPO © AMBITNTL
[TRALAG, © LA ON Ot L0% AN , QUE uN LA %NOJ\PL!CA
1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Béasico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bésico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conocimiantos, Aptitudes y/o Actitudes)
3 las capacid que

corresponderin a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

CALIDAD Nivel de dominic

Nombre de la Capacidad Profesional

i

i

i

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO v QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA
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Juan Gerardo Cortes Molina

'OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Saul Rangel Torrijo

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

|4 e poosto de 2618

diaimes/afio.

Arturo Hernandez Marquez

JEFE INMEDIATO

1 g /
Adriana Laura Abindez Arredla

DGRH o EQUIVALENTE
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