DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LAAPF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL "+ > i
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

PUESTO DEL SUPERIOR

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PROSPECTIVA Y EVALUACION

A. DATOS GENERALES
cODIGO DEL PUESTO - M21
DENOMINACION DEL &
PUESTO SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICA

CARACTERISTICA

DCUPACIONAL NO LE_ APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

itz Ineiute Naclonal para 1a Educacién d los Adultos
RAMA DE CARGO Estadistica |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

JERARQUICO DIRECCION DE PROSPECTIVA Y EVALUACION

UNIDAD

Representa la finalidad o razén l\lll.lnlm del puesto. Da cuenta del por qué »se puesio existe y cudl os &l resullado o impacio que apora para la

consecucién de la misién y objeli les. Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y g con lay
1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{iunciones y of perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Coordinar la operacion da sistemas de informacién estadistica e Indicadores Institucionales y el disefio de productos de informacion estadistica que
ita el analisi ién y mej de prog p >s y servicios, asi como la realizacién de estudios p ti para la op ién y
-planeaclén de los Prograrnas Institucional aﬂn de g resultad

satisfactorios en los distintos programas y pmync!us Institucionales,

DESCRIPCION DE LA FUNCION

11l FUNCIONES LQuk hace? gPara qué lo hace?

Cada tuncién integra un conjunto de actividades
VERBO DE ACCION+COMPLEMENT TADD

1. Coordinar y supervisar las acciones de los departamentos adscritos a su Subdireccion, asi como de especialistas y académicos que se consulten y

1 aporten al d allo, impl tacion, actualizacién, formacidn, evaluacion, investigacion, innovacian, diversificacién y seguimiento de los dmbitos
competencia de la Subdireccidn.
2 Supervisar la Integracion, sistematizacion y difusién de la informacion esladistica correspondiente a los servicios que proporciona el Instiuto, a fin de|

4 lidentiticar las zonas de mayor vulnerabilidad y atencion a educandos con caracleristicas especificas de acuerdo con las necesidades de cada regidn.

3 3. Coordinar la elaboracion \,rﬁ-iusim de los indicadores estadisticos para el analisis de los procesos y servicios de educacion para los adultos en
relacion con el contexto nacional.

4 4, Elaborar y proponer los pronésticas de la informacion estadistica 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 establecimionto de las metas anuales
¥ de conclusion de niveles de esludio de los educandos.
6. Proponer nofmas g les para la operacion, si ion y actualizacion de la inf ion distica en Ins Instilulos Estalales y

& Delegaciones, asi como los catilogos ncoesanns para el sistema de informacion del Instituto,

+ 7. Supervisar la implementacion de las politicas, criterios y deliniciones de las variables que se Uilizan en las estadisticas de educacion para los
adultos.

8 8. Supersar, la realizacion da estudios, enmasms y muestreos llevados a cabo con olras instituciones, para determinar la validez de |os indicadores
prapuestos, asi como evaluar |a calidad, opor d y precision de la informacion caplada.

o 9. Establecer acciones de coordinacion con organismos publicos y privados, que g i0s @ inf ion distica ieferente a la educacién
para adultos, con el fin de establecer el intercambio de informacidn,

10 10, Supervisar gl andlisis de informacion a fin de disenar y desarrollar concep variables e indicad, que permitan generar mejoras en los
|procesos y servicios que ofrece el Instituta,

1 11. Coardinar acciones can organismos y dependencias que aperan programas para jévenes y adultos de educacidn abiera, con el fin de establecer el
fiujo de informacién interinstitucional que coadyuve al cumplimiento de los objetivos de la educacion para los adultos.

12 12. Coordinar las acciones qua el Instiluto realice en materia da transparencia, rendicidn de cuenlas y combate a la corrupcion, a fin de dar
cumplhimiento a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

13 13 Asesorar a las Delegaciones e Institutos Estatales en la interpretacion y uso de la informacitn estadistica, en especial en las estimaciones,
PIOYECCIONES Y eSCenarnos relali a la poblacién objeti

14 14. Coordinar la imp wacion del Programa para un Goblerno Cercano y Moderno en el Instituto, a fin de dar cumplimiento a lo disp enel
Programa Nacional de Desarrollo

15 15. Supervisar lag acciones que permilan integrar y depurar los padrones Institucionales de beneficiarios de los prog a cargo del Instituto y contar,
con informacion de la poblacién objetivo atendida por el INEA.
16. Coordinar el diseno y desarrollo de la micro planeacion y planeacion focalizada, a fin de asignar metas de allabetizacion, primana y secundana por

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

o

17. Hesguardar y eslablecer los procesos para la custodia y el uso de los dalos del Sistema de Dalos Personales.
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18 18. Apoyar con informacian estrategica al disefio y distribucion de las metas y recursos destinados a la operacion de los programas y proyectos
educalivos a cargo de los Institutos Estatales y las Delegaciones, a partir de la informacion estadistica desarrollada.

i 18. Apoyar con informacidn estratégica para establecer los criterios para realizar la micro pl ion y planeacion focalizada, asignar melas de
|alfabetzacicn, primaria y secundaria por locahdad, a partir de la informacion estadistica desarrallada.

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

2 21. Apoyar con la informacidn eslralégica que permita el disefio, desarrollo e implantacidn de un Sislema Nacional de Evaluacién para la Educacion de
los Adullos, a partir de las evaluaciones institucionales desarrolladas.

22 22 Asesorar a los enlaces de archivo de tramite y de concentracidn de Oficinas Centrales y de las Delegaciones scbre la orgamizacian y conservacion
de los archivos, conforme a la normalividad en la matena.

2 23. Las dernas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Direcclén de
Prospectiva y Evaluacion para el logro de los objetivos de la misma,

24 24, Desanollar, supervisar y documentar las acciones requeridas para dar cumplimiento a los cbjetivos, 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. v

25 25. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al gjercicio de su funcion y aquéllos que le conrespondan

por delegacion de lacultades o suplencia del titular de la Direccidn de Prospectiva y Evaluacion,

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE HEI..ACION.[_ AMBAS [
Explicar brevemante con que dreas o pucsios tiene relaclén y spara qué?.
|Internas: E! titular de la Subdireccidn se relacions estrect con la Subdireccion de Evaluacion Institucional, a fin de trabajar en los

lindicadares y demas inslrumentos para el eslablecimiento de las metas estatales anuales respecto de la alencidn y conclusion de mivel de
lestudios de los pducandos

Externas: El titular de la Subdireccion se relaciona con los Institutos Estatales y las Delegaciones, para el establecimiento de normas
|generales para la operacidn, sistemalizacion y actualizacién de la informacion estadistica, asi como los catdlogos necesarios para el
|sistema de informactdn del Instituto.,

Eliga en dénde tiene impacto la informacién que maneja ol puesio

Caracteristica de la

. |L.ﬂ INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Retos v jidad en el pefio del puesta. I I

| | l

la efeccidn de los

L Puestas subordinados, l [ a _}
|

Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccion tiene a su cargo un promedio de 4 personas de las cualas € son Jeles de Departamento y 2
Dichas p raquieren de liderazgo y coordinacitn, para realizar las tareas encomendadas al drea en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el D pefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones dilerenciadas que requigren de analisis para encontrar
|soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales
|claramente definidos, dirigidos al logro de objetives especilicos.

Debe declarar situscidn patnmoniat

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD ¥ AREAS DE GONOCIMIENTO

NIVEL ncADEMH:Ol LICENCIATURA O PROFESIONAL J
GRADO DE
AVANCE: TITULADD
[Capturar el drea general y camera das para la ecupacién del puesto. Catdlogos
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
I CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS | [ MATEMATICAS - ACTUARIA I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTHATIVAS I l ADMINISTRACION l
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CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

SOCIALES Y TRATIVAS

CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIMISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

DERECHO

l—-r———ll——"—l—

EDUCACION ¥ HUMANIDADES

I CIENCIA POLITICA ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

S | U | i | Y g B |

EDUCACION

(Caplurar las areas

|il EXPERIENCIA LABORAL . 5]
y Srens de axperionci para s ol puesto, catdlogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
[ MATEMATICAS | [ ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL |
[ WATENATICAS | | EsTADISTICA |
[ CIENCIAS ECONONICAS ] [ EVALUACION ]
| CIENGIAS ECONOMICAS ] I ADMINIS TRACION |
[ PE0AGOGIA ] I TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS ]
[ CIENCIA POLITICA | | CIENCIAS POLITICAS |
l © ciEncia poLITcA | [ ADHINISTRACION PUBLICA |

Iil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

HORARIO DE

OE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUI
ESPACIO

En caso de que ] puesto requlera condiciones expeciales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIM!R'I L

rrecursci [ oo Eopenci| "
CUENCIA: | EN OCTASIONE: RESIDENCIA: "

TRABAJD :I_ G GG —j PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: I ™ |

CONDICIONES ESPECIFICAS o

ND APLICA
Do,

TRARAX, O UNA

[EIPECHCACKGNIA LRROROMICAS ACCIGN, ATRIFUTG O ELEMENTD DE LA TARSA, LOUWO O AMBMMTE

o
OE L ol il AUMINTO i LA Paosasnap cel 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)

corresponderdn a:

Selecciona lan capacidades gue|

DESARROLLD ADMINIS
CALIDAD

TRATIV: ¥: Nivel de dominio

bre de la Capacidad Profi

i

=

1
TR
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OBSERVACIONES: S EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADG EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA
Arturo Hernandez Marquez Carlos Alberto Sirvent Bravo
Ahuja
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

= ‘-
Sadl Rangel Torrijo ana Laura Abindez Arreol
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 15 e puosto di 2018
et
dia/meslafio.
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