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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C015P-0003521-E-Y-H
DENOMINACION DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL
PUESTO
CARAGIERISTIER Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO.
NOMBRE DE LA
INSTITUCION
RAMA DE CARGO | Programacion ]

TIPO DE FUNCIONES

Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE PROSPECTIVA Y SEGUIMIENTO

JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION

e -‘_ 3 s T |Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cUil es el resultado o impacto que
- 11. OBJETIVO GENERAL DELl}aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y
ARty 2 LA - pU ESTO‘I congruente con las funciones y el perfil del puesto.
s 7 VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Definir y proponer las metas, estrategias y planes a nivel institucional con alineacion 3 los programas y proyectos de apoyo a la Educacion de los Adultos, a traves de acciones especificas
en coordinacion con las Unidades de Operacion e Institutos Estatales con los que se pueda suscribir Planes Anuales de Trabajo, con objetivos particularmente enfocados a la disminucion
de los indices de rezago educativo.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
iQué hace? ;Para qué lo hace?

1ll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

h VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Propaner criterios y lincamientos para |a elaboracion de Planes Estratégicas, Programas Anuales y Proyectos para su OPeracion en las Unidades de Operacion e [nstitutos|
1 Estatales alineados a los instrumentos de planeacion de corte, mediano plazo y prioritariamente del Plan Nacional de Desarrollo, que pueda invelucrar aspectos de tipo
regional o micro regional para su presentacion al Subdirector de Prospectiva y Seguirmiento, asi coro al Titular de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion

Coordinar los trabajos para el desarrollo del Plan Anual de Trabajo por Ceordinacion de Zona con la desagregacion per Figura Institucional y microrregion, para desarrollar
3 politicas publicas focalizadas acordes a las caracteristicas de |a poblacion por region en coordinacién con las Institutos Estatales y Unidades de Operacion del Instituto
Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA).

Integrar y elaborar el informe del avance del cumplimiento del Programa de Trabajo de las Unidades de Operacion e Institutos Estatales, realizando el acopio de la
informacion por Unidad Operativa (Coordinacion de Zona) para identificar puntos criticos e infarmar al Subdirector de Prospectiva y Seguimiento.

Cooardinar la definicion de las metas conjuntamente con las Unidades de Operacion e Institutos Estatales por nivel educativo, unidad de medida, region, calendario y linea
prioritaria, vinculando las Personas Voluntarias Beneficiarias del Subsidio necesarias para su cumplimiento, conforme a criterios operativos y normativos para su calculo

Coordinar la elaboracion de los criterios para la asignacion de los subsidios del Ramao 11 "Educacion Publica” y del Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnologica y
de Adultos para cubrir los apoyos €conomicos de las Personas Voluntarias Beneficiarias del Subsidio y de los gastos de operacién derivado de la operacion de los
Programas Educativos con base en las indicaciones del Subdirector de Prospectiva y Seguimiento, para cumplir las metas establecidas a fin de generar un mejor
aprovechamiento de los recursos y someterlos a la consideracion de la Direccién de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacién, en coordinacién con la Unidad de|

Elaborar con base en los criterios convenidos y a las directrices de la Subdireccian de Prospectiva y Seguimiento y de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y|
6 Evaluacion, los convenios de colaboracion con las politicas, criterios ¥ recursos necesarios para los Institutos Estatales estableciendo sus cbjetivos y metas institucionales|
en materia de atencion y cobertura educativa.

Analizar y evaluar la factibilidad en términos de cobertura y viabilidad economica de los diversos proyectos y convenios celebrados por el Instituto con diversas instancias
7 del Orden Publico, Privado y Secial en conjunto con oficinas centrales.

Elaborar conforme a la normatividad aplicable la estructura de los proyectos de convenios especificas y modificatorios de colaboracion con los Institutos Estatales, en
materia de cobertura y otorgamiento de subsidios en coordinacion con la Unidad de Administracion y Finanzas

Coordinar el analisis del impacto a las propuestas de mejora y modificacion de los criterios para la entrega de los apoyos €CONOMICOs de las Personas Voluntarias
Beneficiarias del Subsidio de las reglas de operacion presentadas por las direcciones de oficinas centrales, Institutos Estatales y de las Unidades de Operacion para su

Analizar y coardinar el analisis del desempeno gperativo y de ejercicio de recursos en el comportamiento del Presupuesta del Ramo 11 "Educacion Publica” y del Fondo de
10 Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos de las Unidades de Operacion e Institutos Estatales mediante la construccion de indicadores y valoracion que

permitan apoyar una mejor toma de decisiones directivas respecto al aprovechamiento de los mismos en coordinacion con los Institutos Estatales y Unidades de|
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Verificar y someter a la consideracion de la Subdireccion de Prospectiva y Seguimiento, las propuestas de mejora por el tema que comprenden las Personas Voluntarias
Beneficiarias del Subsidio adscritas en las Reglas de Operacion propuestas por las direcciones de oficinas centrales, Institutos Estatales y de las Unidades de Operacion
para su actualizacion y operacion

Proponer los esquemnas y criterios para la gratificacion individual por rol de las Personas Voluntarias Beneficiarias del Subsidio que participan en la atencion de los jovenes
y adultos, de acuerdo con las directrices establecidas en los terminos pperativos y normativos vigentes, considerando la eficiencia de los recursos y objetivas en el marco
de los instrumentos de Planeacion Institucional y Sectorial, ante la Subdireccion de Prespectiva y Seguimiento para su presentacion g |a Direccién de Prospectiva)

Analizar y coordinar la elaboracion del informe relativo al comportamiento de los apoyos economicos de las Personas Voluntarias Beneficiarias del Subsidio con el fin de
determinar el compartamiente en la vinculacion en el nUMero de figuras su impacto con las metas logradas de los programas de dUcacion para adultes, verificando que|
los importes se destinen exclusivamente al apoyo econdmico de las Personas Voluntarias Beneficiarias del Subsidio y de ser necesario proponer de acuerdo al
cumplimiento de logros, la reprogramacion de los recursos autorizados a las mismas

Integrar, coordinar y documnentar las acciones y el desempenc para dar cumplirniento a los objetivos, indicadores y metas de los Planes de Trabajo de la Subdireccion de
Prospectiva y Seguimiento.

Elaborar y suscribir los informes y documentaos relativos al 8mbito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por delegacion de)
facultades o suplencia del Titular de la Subdireccicn de Prospectiva y Seguimiento.

16

Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aguellas que le encargue especificamente |a Subdireccion de Prospectiva y|
Seqguimiento 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?.

Con la Subdireccion de Presupuesto y Recursos Financieros y el Departamento de Presupuesto para el otorgamiento de los subsidios; Con los
Institutos Estatales y Unidades de Operacion para el envio de metas vinculadas a los subsidios del Ramo 1T;

Ean dénde tiene impacto la infor

el puesto

Caracteristica de la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Puestos Subordinados: 2 personas;
Retos y Complejidad en el Desempeio del Puesto: Requieren de analisis para encontrar soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, donde
el principal reto, gestionar adecuadamente el ejercicio programatico y presupuestal del Instituto;

Debe declarar situacién patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO

rl.- ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

GCRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ccupacion del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
EDUCACION Y HUMANIDADES MATEMATICAS
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ) MATEMATICAS - ACTUARIA
1. EXPER’ENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Cap.turar las .are.as-gnn;ra-las"y a'rea;r..l.e e-xperienéla rec.[uefldas.para la ocupacién del puesto. Cata’logos -
| : ' AREA GENERAL | l AREA DE EXPERIENCIA ﬂ
| CIENCIA POLITICA I | ADMINISTRACION PUBLICA ‘
" CIENCIAS ECONGMICAS I l ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS I
‘l CIENCIAS ECONOMICAS I ‘ CONTABILIDAD |
JI CIENCIAS TECNOLOGICAS l J ADMINISTRACION DE PROYECTOS ]
" MATEMATICAS I | AMALISIS NUMERICO ‘

I8 REQUERIMIENTEE'O'EONDI_C[ONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | sl I m CAMBIO DE
Vinaa: FRECUENCIA: pn ocasione] mestoENcIn|___

PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO |

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

HO APLICA

ATRIBUTO © ELEMENTO DE LA T
:@mummumnwcwm“mmmnﬁ NO APLICA
DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA
ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio | AN . COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO

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

ISelecciona las capacidades que
corresponderadn a:

——
DESARROLLO ADMINISTRATIVD Y
CALIDAD

Nivel de dominio I Nombre de la Capacidad Profesional
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OBSERVACIONES: | SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
il & ANOTARLO EN El SIGIHENTE RECUADRO

NOMBRE Y FIRMA
Eduardo Hernandez Falcon
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
f \
\ | il RI ,’
s LD ARz
N daegonie, \
“ //] / ‘
Maria del Carm eldzquez Viramontes Maria ghteya Obregén
ESPECIALISTA TUAF o ﬂQUWALENTE

3 17 de septiembre de 2024
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afo.




