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CODIGO DEL PUESTO 012
DENOMINACION DEL
PUESTO DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO APLICA

ATOS DE IDENTIFICACION
NOMBRE DE LA

INSTITUCION paca b Bdicacion du fos Adulios
RAMA DE CARGO| Estadistica ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO| SYBDIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PROSPECTIVA Y EVALUACION
[Rep Ia finalidad o razdn dal ;n-s!o. Da cuenta del por quib ese puesto oxiste y cusl s el resultado o impacts que aporta para la
consecucién de 1a misién y objeti instituci Debe ser espaci para el pueste, dible, realista y q con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funciones y el perfil del puesto. L
I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNQ + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Identificar junto con las 4reas usuarias las necesidades de informacion y resultados estadistices para la planeacién de la atencion al rezago educativo, asi
coma definir e instrumentar los medios para la obtencién de los datos, su procesamiento, analisis y difusién.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué haco? gPara qué lo hace?
. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividadas,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Captar las necesidades da informacion y procesamiento de dalos de Igs USUarios 8 instrumentar los medios para satisfacerlas,
Sistemalizar y manlener actualizada la informacian estadistica correspondiente a los servicios que ofrece el Institulo en la atencién de los jovenas y|
2 adullos en rezago educalivo,
3 Disenar y proponer los indicadores estadisticos derivados de la informacion relativaa la éducaclén para los adultes,
Proponer e implementar las normas generalas para la operacion, sistematizacion y actualizacién de la informacion estadistica en las Delegaciones e
4 Institutos Estatales, asi como los catdlogos necesarios para el sistema de informacitn del Instituto.
5 Realizar el andlisis estadistico de la informacién, elaborar las fichas técnicas por entidad y difundir los informes obtenidos
6 Formar y mantener actualizado el banco de datos estadislicos con la informacién estadistica de interés para el Instituto, B
. Desarrallar estrategias para |a revision, depuracién y validacién de |a informacion captada referente a los indicadores de atencion a los adultos en rezago
educalivo.

Generar y presentar informes estadisticos de atencién educaliva brindada a los jovenes y adultos en rezago e'ducatiuo. para su publicacién y difusién en|
8 Ios diferenles medios de comunicacién®

g Llevar a cabo las acciones que permitan integrar y depurar los padrones Institucionales de beneficianos de los programas a cargo del Instituto y contar
con informacién de la poblacién abjetivo atendida por el INEA.

10 Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y melas del|
Programa Anual de Trabajo de la Subdirecclén de Informacién y Estadistica.

Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Suhdirebcién de,
n Informacion y Estadistica para el logro de los objetivos de la misma.

Elaborar y suscribir los informes y documentas relativas al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquellos que Ie correspondan par
12 delegacion de facultades o suplencia de la Subdireccién de Informacidn y Estadistica.

TIPO DE RELACION:

AMBAS ]

Explicar brovamente con que droas o puestos tiene relacidn ¥ épara qud?,
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Internamente: E titular del Departamento se relaciona con las diversas areas del Institula como proveedor de informacién estadistica de

logros educativos institucionales, analisis de informacidn estadistica de educandos alendidos y en rezago educativo para una mejor toma de
decisiones.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con los Institutos Estalales y las Delegaciones, asi como con dependencias externas
como SEP, SEDESOL, etc. para la entrega de informacion estadistica del rezago educativo, de acorde a las necesidades preestablecidas.

—

Elija en dénde tiene impacto fa informacion que maneja ol puesto

Casacteristica de "[Ln INFORMACGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

L Puestos subordinados, I l—
[ Retos y complejidad en el di fio del puesto, l ‘ J

la eleccidn de fos asp

Puestos Subordinados: El titular del Deparlamento tiene a su cargo un promedio de & personas, las cuales raquiereh_ﬁe liderazgo y
coordinacién, para realizar las lareas encomendadas al Departamento en tiempo y forma.

IRetos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: £l puesto enfrenta siluaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para In cual requiere razonamiento apoyado en procedimientas claros pero sustancialmente
diversificados.

Debe ¥ ian patr 5

TG PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL Acanémcor LICENCIATURA O PROFESIONAL \
GRADO DE
RM PASAN
AVANCE: TERMINADO O TE i
Capturar el drea general y carrera gendrica req idas para la pacién del puesto. Catdlogos

l AREA GENERAL CARRERA GENERICA
u CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA

EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION

EDUCACION ¥ HUMANIDADES MATEMATICAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRAGION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTAGION E INFORMATICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EcOnOMia

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

l==.=L—=.=.-|=.=-L=.=-L==-=-__L=.—L_._.
EEEEEERENE
A O

SISTEMAS Y CALIDAD
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INGENIERIA Y TECNOLOGIA ! i INGENIERIA 1
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA; B 3
Capturar las dreas g y dreas de exp q para la i6n del puesto, CQ[d]nEgs
| AREA GENERAL B | AREA DE EXPERIENCIA |
[ MATEMATICAS | L ESTADISTICA ]
L MATEMATICAS | EVALUACION ]
L MATEMATICAS —I | ANALISIS NUMERICO |
“ CIENCIAS ECONOMICAS ' L CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS |
\_ CIENCIA POLITICA —| | ADMINISTRACION PUBLICA I
L PEDAGOGIA —‘ | ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACIAON |

SRETHRE

DISPONIBILIDAD PARA \p"IAJAR:l

R

llene el si apartado.

CAMBIO DE
RESIDENCIA:|

FREGUENCIA: m

HORARIO DE TRABAJD :| HORARIO DIURNO

l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
|ESPACIO

NO APLICA

ESPICTHICACIONTS ERGONOMICAS: ACCION, ATRISUTD O LLEMENTO DL LA TAREA, [QUIPC © AMBIENTE
[TRABAJO, O UNA ON D LOS aue uN M LA

....... o usioN,

:1N0 APLICA

lcoraspondoran a:

DESARROLLO ADMIMSTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

MPETENGIAS O CAPAGIDADES |
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes
— e T rer— -

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

S/ EXISTE ALGU?DTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADQ EN EL FORMATO, ANOTARLO

NOMBRE Y FIRMA
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Miguel Angel de la O Jalteco

Arturo Hernandez Marquez

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
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Saul Rangel Torrijo Adriana Laura Abundez Arreola
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

18 e agosio de 2018
FECHA DE APROBACION

dia/mes/aio.
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