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CODIGO DEL PUESTO H21
DEMOMNACEH Ost SUBDIRECCION DE PROSPECTIVA Y SEGUIMIENTO
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

Nt::::i::g: L i para la Ed i6n de los Adultos
RAMA DE CARGO| Presupuestacion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION
1 P la finalidad o razén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultade o impacto que aporia para la
. iyl i sk . [llconsecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL HlE;S_'I'Q_:Irnnclnms y el perfil del puesto.
v : : I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar y supervisar la elaboracion y sequimiento de la planeacion, de corto, mediano y largo plazo considerando como marco las directrices del Plan Nacional de
Desarrollo, definiendo los objetivos, metas institucionales, eslrategias, prioridades e instrumentos metodolégicos para la conformacion de un Plan Anual de Trabajo
que integra las propuestas de Oficinas Centrales, Unidades de Operacion e Institutos Estatales como un medio eficaz, equitativo e incluyente capaz de incidir en la
disminucién de los indices de rezago educalivo, y que al mismo tiempo sea (lil como medio para conducir la orientacion de los recursos humanos, materiales y
|financieros

DESCRIPCION DE LA FUNCION

IONES £Qué hace? ;Para qué lo hace?
Hi-GUNG " Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Supervisar las acciones de los Departamentos adscritos a su Subdireccion, asi como de especialistas y académicos que se consulten y aporten al
] desarrolio, implementacion, actualizacion, formacion, evaluacion, investigacion, innovacion, diversificacion y seguimiento de los ambitos competencia
de la Subdireccion.

Supervisar los crilerios propuestos para que 1a elaboracion del Programa de Mediano Plazo, Planes Estratégicos, Programas Anuales y proyectos se
2 realice conforme a las directrices establecidas por la Coordinadora Sectorial, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y las politicas
Institucionales, alineadas a los prog contenidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

Supervisar la elaboracion del Programa de Mediano !?Iazo. ion de metas anuales, estrategias y lineas de acciéon de conformidad con las
3 politicas y directrices de la Coordinadora S ial y las determinadas por la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion, asi mismo su

integracion para presentario a las autoridades para su aprobacion.
Supervisar el proceso de planeacion para definir metas, estralegias y prioridades inslitucionales aplicables a Oficinas Centrales, Unidades de
4 Operacion e Institutos E les y dar seguimi a la elaboracion de un instrumento denominado Plan Anual de Trabajo que sirve como base para la
definicién de lineas de accidn particulares y como insumo para la programacion de recursos en coordinacion con la Unidad de Administracion y
Finanzas.
Supervisar que se desarrolle un instrumento metodolégico para determinar la necesidad institucional de modulos educalivos como un medio eficaz ¥
5 eficiente.
6 Definir la demanda en base a estimaciones de los modulos educativos y material didaclico, de conformidad con las metas de educacion para adullos

eslablecidas a los Inslitutos Estatales y Unidades de Operacién.

Validar el esquema normativo y criterios para olorgar apoyos economicos a las figuras solidanas vinculadas a los programas vigenles para su
7 integracion a las Reglas de Operacion, asi como el seguimiento a la supervision y revision del esquema de trabajo de Contraloria Social, para su
inclusion en las reglas de operacion del Instituto.

Proponer a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion para su emision 10s crlerios y/o ineamientos en |a elaboracion e integracion del

8 Programa Anual de las Direcciones de Area, de conformidad con las politicas y directrices determinadas por la Direccién de Prospectiva, Acreditacion
y Evaluacion, y presentarlo a la Direccion General para su aprobacion y posterior comunicacién a las unidades administrativas.
9 Revisar el seguimiento al en el cumplimi del Programa Anual de Trabajo de las Entidades y Oficinas Centrales para identificar puntos

criticos como apoyo a la toma de decisiones.
Asignar las melas conjuntamente con las Direcciones de Area, Unidades de Operacion e Inslitutos Estatales, de conformidad a la normatividad|

10 vigente y a la disponibilidad de recursos para la operacion de los programas y estrategias instilucionales.
Supervisar la gestion para la formalizacion de los convenios especi-fecos ¥ modificatorios de colaboracion con los Instilutos Estatales, en matenia de
1 planeacion, definicién de la cobertura de servicios y recursos asignados con el proposito de conlribuir al cumplimiento institucional de las metas.

Supervisar la implementacion de las aclividades relacionadas con el Sistema de Gestion de 1a Calidad del Instituto, a fin de contar con una mejora|
12 continua en los procesos necesarios para brindar un servicio de calidad y poder coordinar la certificacion de la calidad de los procesos, para mejorar
la atencion educativa de primaria y secundaria.

Determinar los criterios y difundir las metas, estrategias y prioridades, para asignar subsidios del fondo del Ramo 11 "Educacion Publica” y del Fondo)
13 de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos en forma mensual, trimesiral y anual, reorientando aquellos subsidios susceplibles de
|acuerdo a su cumplimiento.

Validar las propuestas de mejora y modificacion al criteno para el otorgamiento de apoyos econdmicos de las figuras sclidarias contenidos en las
14 reglas de operacion propuestas por las Unidades Administrativas de Oficinas Cenlrales, Institulos Estatales y Unidades de Operacion para su
autorizacion y publicacion,
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[Rewvisar y proponer el esquema por rubro de apoyo de grat?:caci&n de figuras solidarias que participan en la atencion de los jovenes y adultos, a la|

Direccion de Prospecliva, Acreditacion y Evaluacién para la aprobacion de la Direccion General y su publicacion en las Reglas de Operacion, asi
13 como el seguimiento para que en caso de requerir recursos adicionales sean somelidos para su autorizacion ante la Direccion de Prospectiva,
Acreditacion y Evaluacion.
Definir de acuerdo a las indicaciones de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion estralegias diferenciadas para fortalecer el
16 cumplimiento de metas en segmenlos prioritarios para su presentacion ante la Direccion General y en su caso a la coordinacion seclonal de su
implementacion.
Supervisar la instrumentacion y formulacion de ejercicios de micro pl. ion para su instrumentacion, como aportacion para fortalecer los procesos
7 para el cumplimiento de metas a nivel micro regional.
Supervisar la formulacion de mecani para el seguimiento al desempefio de los Programas y el cumplimiento de metas a nivel micro regional y de|
Entidad Federativa, mediante 1a recopilacion y pre iento de informacion, proceso que debe ser homogéneo para difundir los resullados y que|
18 pueda aportar elementos en la toma de decisk para la prog ion o reprog ion de recursos humanos, materiales y financieros
conjuntamente con las Oficinas Cenlrales.
19 Supervisar que se dé seguimiento al proceso y ejecucion de acciones en Oficinas Centrales, consideradas en el Plan de Trabajo para retroalimentar

posibles acciones preventivas y correctivas que permita cumplir los objetivos trazados.

Supervisar la integracion y la elaboracion de los reportes sobre los avances y resultados de los Programas, para enviarios al Organo Interno de
20 Control, Junta de Gobierno y al Comité de Control y Desemperio Institucional, asi como vigilar que se cumplan los requerimientos de los avances del
Programa ante |a Coordinadora de Sector y la Secretaria de la Funcion Publica.

Supervisar las propueslas de documentos normativos de la Contraloria Social para su aplicacion en los Institutos Estatales y Unidades de Operacion,
21 asi como supervisar que realicen las aclividades establecidas en la Guia Operativa para su correcta operacion, al mismo tiempo, coordinar las
actividades solicitadas por la Secretaria de la Funcién Publica en conjunto con el Organo Interno de Control.

Supervisar el desarrollo y la documentacion de acciones requeridas para dar cumplimiento a los objetivos, metas e indicadores establecidos en el

22 Programa Anual y demas mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y
Evaluacion.
Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquélios que le correspandan por
23 delegacién de facultades o suplencia del titular de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion,
24 Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especﬁcamanta la Direccion de

Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion para el logro de los objetivos de la misma.
== e -

o DE REI..M:IQN:I AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y Jpara qué?.
Internamente: El titular de la Subdireccion se relaciona con las Direcciones de Area del Instituto, al conducir los trabajos de planeacion en

los diferentes niveles con las Unidades de Operacién e Institutos Estalales, definiendo las metas institucionales e informando su
asignacion.

Externamente: El titular de la Subdireccion se relaciona con la Coordinadora Sectorial para el envio del Plan de Trabajo Institucional con
la informacion de los diferentes componentes tales como las estrategias, acciones y lineas de accion para su incorporacion al Programa
Sectorial, asi como los informes relativos a programas gubernamentales, con la Secretaria de la Funcién Publica para el envio de
informes de contraloria social, con instancias fiscalizadoras en procesos de revision y para solventar observaciones. Con los Institutos
Eslatales y Unidades de Operacion, la relacion en cuanlo a la definicion del Programa Anual de Trabajo, su seguimiento en forma
periodica, y los rubros normativos, operativos y de requerimiento de los apoyos economicos de las Figuras Solidanias que son integrados a
las Reglas de Operacion y otros aspectos como lo es la planeacion a nivel micro regional y aquellos estudios enfocados al ambilo regional
en la planeacion para fortalecer el cumplimiento de las metas de los niveles de Alfabelizacion, Primaria y Secundaria.

_————")
Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja of puesto

Caracteristica de la
informacion:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA —|

! Puestos subordinados. ‘ I i
[ Retos y lejidad en el d fio del puesto. ] l I
Explicar b la de los asp
Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccion tiene a su cargo un promedio de 8 personas, de las cuales 2 son Jefes de Departamento
y 6 operativos, las cuales requieren de liderazgo y coordinacion, para realizar las tareas dadas a la Subdireccion en tiempo y forma.
Retos y Complej enel D pefo del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requi 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 objetivos especificos.
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LESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCMIENTO

NIVEL .M:MEI!EO‘

GRADO DE
AVANCE: TTLLADO

Capiurar of area general y carrera generica req parala

1
[ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I ‘L |
I S SOCIALES ¥ A TRATIVAS l “ FINANZAS I
I L CENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l ‘ CONTADURIA I
I | CENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | L CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA I
| CENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS | ‘ ADMINIS TRACION |
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | “ MATEMATICAS - AC TUARIA I
L EDUCACION Y HUMANIDADE'S ] L MATEMATICAS |
I INGEMERIA Y TECHOLOGIA | " INGENERIA |
*‘ mc“m = MINIMO DE AHOS DE EXPERIENCIA- [
(Capturar las dreas generales y dreas de . o para la del puesto. Catllg‘os
I CIENCIA POLITICA ] | ADMINSTRACION PUBLICA ]
I CIENCIAS ECONOMICAS _] | ADMINISTRACION |
| CIENCIAS ECONOMCAS I | CONTABILIDAD |
I L CENGIAS ECONOMICAS | I ACTIVIDAD ECONOMICA |
i I CENCIAS ECONOMICAS I | EVALUACION j
' [ MATEMATICAS | [ ANALISIS NUMERICO ]

DISPONIBILIDAD PARA = CAMBIO DE
— s | FrecuEnen| oo resvene " |

| HORARIO DE TRABAJO /| HORARID DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: | Ho

ICONDICIONES ESPECIFICAS | == == I
DE TRABAJO. |

AMBIENTALES. LY

TEMPERA TURA, RUIDO,

ESPACIO

[PRCICACIONEL EREOMIMICS ACCION, u-v'te_nu-"léu'u.
[TRABAID, O LA COMBINACKIN DF 15 ANTERIORES, OUE o

| Nwelde dominio | ___ COMPETENCIAS
1 | Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

Fagna 1 da 24 SUBDIR DE PROSPECTIVA Y SEGUIMIENTO 08Ags 1%



SEP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Prof
=]
i ]|
o]
- |SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Luis Lépez Acle Gerardo Molina Alvarez

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

-—-—l—'_'-_._—_‘
Adriana Laura Aband

Maria del Carmen Velazquez Viramontes

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

1 de junio de 2019

FECHA DE APROBACION

dia/mesiano.
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