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hi, JL0] e ~ A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 032

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

NO APLICA

TR sl el pESCRIRCION DEL PUES TO I
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO i

T

T

NOMBRE DE LA

INSTITUCION Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos l

RAMA DE CARGO| Estadistica

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONE S ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PROSPECTIVA Y EVALUACION

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cual es el resultado o Impacto que aporta para la

consecucion de la mision y objetivos institucionales Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{tunciones y el perfil del puesto. "

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

Determinar conjuntamente con las areas usuarias las necesidades de informacion y resultados estadisticos para la planeacion de la atencion al
rezago educativo, asi como definir e instrumentar los medios para la obtencion de los datos, su procesamiento, analisis y difusion.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

:Que hace? ;Para que o hace?
Il FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de activdades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Captar las necesidades de informacion y procesamiento de dalos de Ios Usuarios e Instrumentar los medios para salisfacerias.

Sistematizar y mantener actualizada la informacion estadisiica correspondiente a los servicios que ofrece el Instituto en la atencion de los jovenes y
2 adultes en rezago educativo

Colaborar en el Disefio y propuesta de los indicadores estadisticos derivados de |a informacion relativa a la educacion para los adultos, necesarios
3 para el desarrollo de Indicadores de metas de atencion educativa y de evaluacion requeridos por la Institucion

Proponer e implementar las normas generales para la cperacion, sistematizacion y actualizacion de la informacion estadistica en las Delegaciones e
4 Institutos Estatales asi como los catdlogos necesarios para el sistema de informacion del Instituto

Reallzar el analisis estadistico de |a informacion, elaborar Ias fichas técnicas por enticad y difundir los informes obtenicos.
5
6 Formar y mantener actualizado el banco de datos estadisticos con la informacion estadistica de interes para el Instituto

Desarrollar estr;tegla;;;ara la revision, depuraclon y valigacion de la Informacion captada referente a los indicadores de atencion a los adultos en
7 rezago educativo

Generar y presentar Informes estadisticos de atencion educativa brindada a los jovenes y adultos en rezago educativo, para su publicacion y difusion
8 en los diferentes meaios de comunicacion

i " |Atenaer los requerimientos ce informacien solicitados por las diferentes instancias publicas o privadas en materia de estadistica del rezage educativo

9 a nivel naclonal

Atencer los requerimientos de informacién, por las diferentes areas del Instituto. asl como de la Direccion General en materia de estadistica del
10 razago educativo a nivel nacional

Llevar a cabo las acclones que permitan integrar y depurar los padrones institucionales de beneficiarios de |os programas a cargo del Instituto y
11 contar con informacion de la poblacion objetivo alendida por el INEA

Operar sistemas de informacion sobre Ias Instituciones y organizaciones, programas, modelos, fuentes ce financiamiento y poblacion atendida a
12 través de servicios educativos para la vida y el trabajo. en Ics sectores social. privado y publice.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aguelics que le correspondan por delegacion de facultades o suplencias del titular de la
13 Subdireccion de Informacion y Estadistica
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. IV.RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS J

Explicar brevemente con que areas o puesros tiene relacion y jpara que ?.

Internamente: El titular del Departamento se relaciona con las diversas areas del Instituto come proveedor de Informacion estadistica de
logros educativos institucionales. analisis de Informacion estadistica de educandos atendidos y en rezago educativo para una mejor toma
de gecisiones

Externamente: E| titular del Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA as| como con dependencias
externas como SEP, SEDESOL, etc. para la entrega de informacion estadistica del rezago educativo

. —_— e = —
Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto
Caracteristica de la|, 5 \\FORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 1
T V. AsRECTOS RELEVANTES DEL RUES TO NSRRI

| — | [ |

It |

ﬁ | [ |

Explicar brevemento la eleccion de los aspectos

Puestos Subordinados: El titular el Departamento tiene a su cargo un promedio de & parsonas operativas. las cuales requieren de liderazge y
coordinacion, para realizar las tareas encomendadas al Departamento en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el Desempeno del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requleran de analisis para encontrar
soluclones o aplicaclones dentrc de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos clarcs pero
sustancialmente diversificados

Debe declarar situacion patrimonial. @
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|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVELAC/ ‘DEM'CO( LICENCIA TURA O PROFESIONAL -I
GRADO DE o
AVANCE: TERMINADO O PASANTE ‘
Capturar el drea general y carrera generica requeridas para la ocupacion del puesto Catjlogo;

{l AREA GENERAL I I[ CARRERA GENERICA I
‘r CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | " MATEMATICAS - ACTUARIA I
H EDUCACION Y HUMANIDADES l “ EDUCACION |
r e ) o D B
| EDUCACION Y HUMANIDADES I II MATEMATICAS |
|
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I ‘ ADMINIS TRACION |
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'r CEENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ COMPUTACION E INFORMA TICA

“ CENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

” CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA

ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " EDUCACION u
IL CENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” ECONOMIA l
“ INGENIERIA Y TECNOLOGIA ] ‘ SISTEMAS Y CALIDAD —l
‘I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I II INGENIERIA I
l“' EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: I}
[Capturar las areas g les y areas de experiencia requ para la lon del puesto. Caulo!o;
| AREA GENERAL | l AREA DE EXPERIENCIA |
L MATEMATICAS I [ ESTADISTICA ]
I MATEMATICAS ] EVALUACION 1
| MATEMATICAS , [ ANALISIS NUMERICO ]
[ CIENCIAS ECONOMICAS l l CONSUL TORIA EN MEJORA DE PROCE SOS
l CIENCIA POLITICA J ' ADMINISTRACION PUBLICA ]

PEDAGOGIA l ORGANZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

I i W}@ ik _jll‘»‘-“:*fét#ﬂ'.‘h’h'?:;“ ORI ‘u\\:[_;;s‘il”nliml}q‘nmm}?}“im 'U_‘i&ﬁ':'»":ﬂ)f‘?"‘h'm;f{;;‘ "1hﬂfi«}mmp‘ AR, y

En caso de que el puesto requi de trabajo ll.ui el .nlgullnle apartado,
DISPONIBILIDAD PARA l - = B I | CAMBIO DE =
VIAJAR: Si FRECUENCIA:| tn ocasiont s RESIDENCIA. Ho
HORARIO DE TRABAJO | ORI BiD | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

UN AUMENTO 81 LA PROBARLIDAD DENO APLICA

[IESPECIFICACIONES. ERGONOMICAS: ACCION. ATRBUTO D ELEMENTO DE (A TAREA EQUIWO O AMIENTL DU}
ITRABAJO. O UNA DE LOS AN oue

CIAS O CAPACIDADES e P L s
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bésico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que| T i i R
a (e i 4] I | i
DESARROLLO ADMINISTRATNV ¥
CALIDAD Nivel de dominio
o]
—o ]
=
LB
=B
08 E-- NES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO |
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.




