
  

    

  

  

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DELAAPF a 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 120 Á 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO 032 o 

A DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA E INFORMACIÓN EXTERNA 

CARACTERISTICA 
OCUPACIONAL NO LE APLICA     
  

  B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
    

  1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
    

    

NOMBRE DE LA 
INSTITUCIÓN Instituto Nacional para la cAucación de los Adultos | 

RAMA DE CARGO| Prestación de servicios 1 
  

NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONES | ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR JERÁRQUICO SUBDIRECCIÓN DE INFORMACIÓN Y ESTADÍSTICA 

  

  
UNIDAD: 

ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE PROSPECTIVA Y EVALUACIÓN     
  

  Representa la finalidad o razón sustantiva gel puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la: 
consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las! 

11, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: tunciones y el perfil del puesto. 

] VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

Analizar en el contexto Nacional Estatal y Municipal, la demanda y la oferta de educación para los adultos y realizar los estudios de prospectiva que 

permitan la definición de planes y programas educativos del Instituto. 

  

  DESCRIPCION DE LA FUNCION 
¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

111. FUNCIONES Cada función integra un conjunto de actividades. 

VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO 

Actualizar el acervo de datos estadísticos sobre la educación para los adultos, como los de población, marginalización, ocupación, analfabetismo, 

1 grado de escolaridad y otros, elaborados por los organismos nacionales e internacionales y estudios elaborados por instituciones privadas y/ 

universidades. 

  
  

  

  

  

  

Operar sistemas de información sobre las instituciones y organizaciones, programas, modelos, fuentes de financiamiento y población atendida a través 

2 de servicios educativos para la vida y el trabajo, en los sectores social, privado y público. 
hara 

Realizar estudios y análisis sobre la oterta y la demanda de servicios de educación dirigidos a jóvenes y adultos, en especial para grupos paniculares| 

3 de la población, dentro del marco de la educación permanente. 

Comparar la información estadistica del Instituto con los datos del contexto nacional e internacional, y proponer y desarrollar estudios que expliquen la 

4 situación de la educación para los adultos en el país. 

6 Elaborar proyecciones de los datos sobre los servicios que ofrece el Instituto y generar diversos escenarios útiles para la planeación estratégica del 
Instituto 

  Realizar estimaciones sobre el rezago educativo para los ámbitos Nacional, Estatal y Municipal, con los desgloses de acuerdo a las diferentes 

6 características de la población, como son: nivel educativo, grupos de edad, genero, tamaño de localidad, hispano hablante y lengua indigena, del 

ocupación y socioeconómicas entre otros, 

  

    

  

3 Generar y presentar informes reterentes al rezago educativo a nivel nacional para su publicación y difusión en los medios establecidos por el Instituto, 

8 Gestionar las acciones necesarias para tener actualizado ol Portal de Obligaciones de Transparencia del Instituto. 

9 Las demás funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdirección de 

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

  Elaborar la documentación de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del| 

10 Programa Anval de Trabajo de la Subdirección de Inf ión y Estadística 

  Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ámbito de su competencia y al ejercicio de su función y aquéllos que le correspondan por 

1 delegación de facultados o suplencia del titular de la Subdirección de Información y Estadística.   
  IV, RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

    TIPO DE RACIAL AMBAS |   Explicar brovemnente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?.   
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Internas: El titular del Departamento se relaciona con aquellas áreas del Instituto que solicitan: creación de mapas, escenarios y 

proyecciones del rezago educativo, cruces de bases de datos, entre otros, dicha información se genera y se envia a las áreas solicitantes 
para el análisis y toma de decisiones. 

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con el INAI por medio del Portal de Obligaciones y Transparencia, se actualiza este 

sisterna con información entorno al analfabetismo y rezago educativo, con la SEP se da respuesta a solicitudes de información, se reportan 

indicadores y se integra el informe de gobierno con la UNESCO, se atiende la encuesta sobre la estadistica de alfabetismo y logro 

educativo dal Instituto de Estadistica de la UNESCO (UIS). 

O E. _ _ _  _ - a FRI 
Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

      

  

  

Característica de la 
información: 

  

LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN | 

  

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 
  
    

Ñ Puestos subordinados. | | | 

| Retos y complejidad en el desempeño del puesto. K | | 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 2 personas operativas, las cuales requieren de liderazgo y 

coordinación, para realizar las tareas encomendadas al área en tiempo y forma. 

    

    

    

  

¡Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de análisis para 

encontrar soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero 

sustancialmente diversificados. 

La naturaleza del puesto requiere de analizar y sistematizar una gran cantidad de datos estadísticos, a fin de realizar los estudios de prospectiva 
necesarios para los planes y programas educativos del INEA, por lo que es importante doc todos los p mientos d llados para 

el diagnóstico y análisis de la información referente a la evolución del rezago educativo,     
  

  

      

  

  

  

  

  

  

Debe declarar situación patrimonial. Si 

C. PERFIL DEL PUESTO 

1. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL acaDémico| LICENCIATURA O PROFESIONAL E 

GRADO DE | 
AVANCE: TERMINADO O PASANTE 

Icapturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

  
  

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 
    

    

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMÁTICAS - ACTUARÍA 

  

    

    

    

      

  
  

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES EDUCACIÓN 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES MATEMÁTICAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

  

    

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA 

    

    

A
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O
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

    

  
  

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS S
O
T
O
 

A
U
D
 

A
L
S
 

| ESTUDIOS DE POBLACIÓN 
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| INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 1 | INGENIERÍA A 

ll. EXPERIENCIA LABORAL 

    

  
  

MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 6 | 

    

    
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto, Catálogos 

| ÁREA GENERAL | Í ÁREA DE EXPERIENCIA | 

Po o MATEMÁTICAS | | ESTADÍSTICA o] 

| MATEMÁTICAS | 10 ANÁLISIS NUMÉRICO | 

| CIENCIAS ECONÓMICAS . | | ADMINISTRACIÓN | 

| | SOCIOLOGÍA | PROBLEMAS SOCIALES | 

o CIENCIA POLÍTICA ] | ADMINISTRACIÓN PÚBLICA | 

[ EDUCACIÓN Y HUMANIDADES | po MEDIOS DE COMUNICACIÓN IMPRESOS Y ELECTRÓNICOS 2] 
    

  Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado, 

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE 
va ll] rrecuencia ev ocavones] resoenon te] 

HORARIO DE TRABAJO :| PORO AR | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 

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

  

  

  

    
  

  
  

TRABAJO, O UNA ÓN OE LOS Que UN ENTA 
ASPLCIACACIONAS IHGONÓMICAS: ACCIÓN, ATRIBUTO O LLIMENTO DE LA TAREA, £QUIPO O AMEINTE 

NO APLICA 
[DESARROLLAR ALGUNA ENHKMIDAD O LESIÓN. 

  
  IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 
  

  

  

  

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Básico ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Básico TRABAJO EN EQUIPO         
  

CAPACIDADES PROFESIONALES 
Conocimientos, y/o Actitudes) 

las capacidades 

a 

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y 
CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

  

  

o | >] Po] 
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y / e 

Arturo Hernández márqúez 
  

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 
  

  
  

Saúl Rangel Torrijo 
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 do aqosto de 2018 | 

dia/mes/año. 
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