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'A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO M-MDA-1-M2C015P-0003531-E-Y-|
DENOMINACION DEL
DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA INSTITUCIONAL
PUESTO
CARACTERISTICN Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL

~ B.DESCRIPCION DEL PUESTO W e

NOMBRE DE LA

Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Presupuestacion
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE PROSPECTIVA Y SEGUIMIENTO
JERARQUICO

UNIDAD[ 1 nECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION
ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que
" Il. OBJETIVO GENERAL DEL}aporta para la consecucién de Ia misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista
b PUESTO:|lY <ongruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Analizar y elaborar los planes de mediano y largo plazo en materia de educacién para adultos, de acuerdo con los criterios, lineas y el marco estratégico, donde se desarrollan las
actividades del Instituto, asi como proponer a la Subdireccion de Presupuesto y Recursos Financieros, las estrategias que apoyen en la optimizacion de los recursos presupuestales.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
2 £Qué hace? ;Para qué lo hace?
. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

¥ VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

i Aplicar los criterios y preceptos para la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo (Alfabetizacion y Abatimiento del Rezage Educative), planes
estratégicos y proyectos para su operacion.

3 Elaborar con base en los criterios y preceptos la adecuacion el Programa Institucional de Mediano Plazo y los Proyectos institucionales, de conformidad con la
normatividad aplicable y someterlo a la Subdireccién para su aprobacion.

3 Establecer y proponer los criterios para la elaboracion e integracién del Programa Anual de Trabajo de las diversas areas gue conforman el Instituto.
Preparar y elaborar el informe que correspande al avance trimestral en materia programatico-presupuestal del Programa Anual y 9€mas programas institucionales a

4 cargo de la Subdireccion.

5 Aplicar los preceptos, criterios y lineamientos en materia programatico-presupuestal para la elaboracion e integracion de los Planes Institucionales, con la colaboracion
de las Direcciones de Area y Unidades de Operacién del Instituto Nacional para la Educacion para Adultos (INEA).

6 Revisar, conforme a la normatividad aplicable, los convenios especificos y modificatorios de colabaracion con los Institutos Estatales y Unidades de Operacion en materia
de planeacion, con el propdsito de cumplir las metas del Instituto en coordinacion con la Unidad de Administracion y Finanzas.

7 Desarrollar las actividades relacionadas con el analisis de los procesos necesarios para brindar un servicio de calidad y poder coordinar la mejora de aguellos procesos
que inciden en la atencion educativa de alfabetizacion, primaria y secundaria

8 Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas de los Planes de Trabajo de la Subdireccion de
Prospectiva y Sequimiento.

° Elaborar los instrumentos y metodologicos para someterlos a la aprobacién de la Subdireccion de Prospectiva y Seguimiento para instrumentar ejercicios de micro
planeacién como apoyo para fortalecer los procesos para el cumplimiento de metas a nivel micro regional.

10 Elaborar y formular el instrumento metodeologico como apoyo para estimar la demanda de modulos bibliograficos en congruencia a las metas propuestas para las
Entidades federativas y a la curricula.

- Proponer los documentos normativos de la Controloria Social para su @plicacion en los Institutos Estatales y Unidades de Operacion, asl como supervisar que se realicen
las actividades establecidas en la Guia Cperativa para su correcta operacion, al mismeo tiempo, coordinar operacion.

o Elaborar la integracion, conformacion y depuracion del padrén institucional de las personas voluntarias beneficiarias del subsidio a cargo del Instituto, conforme a los
criterios normativos para su entrega a las instancias correspondientes.

i Elaborar y sormeter a consideracion de |a Subdireccion de Prospectiva y Seguimiento, la documentacion que integre la alineacion de los diferentes planes institucionales|
en congruencia con los planes sectoriales y nacionales para cumplir los objetivos del quehacer institucional

14 Elaborar el seguimiento al desempeno fisico de los programas a cargo de la Institucion con el proposito de presentarlo al nivel directivo e instancias globalizadoras para
implementar medidas a las posibles desviaciones presentadas.

15 Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aguelios que le correspondan por delegacion de
facuitades o suplencia del Titular de la Subdireccion de Prospectiva y Seguimiento,

\/
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Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente |a Subdireccion de Prospectiva v
Sequimiento para EJ logro de los ot_;ietiuos de la misma.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.
Con la Subdireccién de Presupuestos y Recursos Financieros, para la integracion de los indicadores y metas Institucionales; con las Entidades Federativas

para la elaberacion del Pregrama de Mediano Plazo del Instituto,

Elija en dénde tiene impacto la .‘nfaraddn q

ue maneja el puesto

Caracteristica de la

. LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: 3 personas operativas,
Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: Se requiere de habilidades de planeacion, organizacion y supervision, para el seguimiento de los distintos

programas y tareas, para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales establecidas;

Debe declarar situacién patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ccupacién del puesto. Cata’Ings
AREA GENERAL CARRERA GEN ERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
INGENIERIA Y TECNOLOGIA ) INGENIERIA
EDUCACION Y HUMANIDADES MATEMATICAS
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CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA

. EXPERIE-N-CIA'LABQRN‘ MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

| . AREA GENERAL _ v AREA DE EXPERIENCIA

MATEMATICAS ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS ECONOMIA GENERAL

ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS EVALUACION

| CONTABILIDAD
‘ ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS |

CIENCIA POLITICA

| En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA J = ’ CAMBIO DE “
, i

VIAJAR: ERRNIBE @' nssmsucum

| PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO
TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

EQUIPO ommmouummumm

R . U'I( AI.IHEI'ID EN LA PROBABILIDAD DE nmm m NO APLICA
RMEDAD O LESION.
|IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio e ' COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

=1
[©]
C]
=3
=3

OBSERVACIONES: S1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARI O EN EL SIGLUENTE RECLUADRO.

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
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NOMBRE Y FIRMA
iy gy 4
. b, / 7
Francisco Javier Morales Villarruel % “ Lui Lépez Acle
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

n

.' ,\_L |/ / .
\ O\ ) aAsTadlom )
\ L _.»;Lg) Jadlay

Maria del Carmen' Veldzquez Viramontes

ESPECIALISTA

Maria Isabel M Obregon

FECHA DE APROBACION

17 de septiembre de 2024

TUAF o EQUIVALENTE




