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

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 032
DE"O“'"‘C‘P?;'I‘_:SD% DEPARTAMENTO DE PLANEACION
°“$ﬁ;§2‘;ﬂi’: NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
{l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nolﬂg_l‘fﬁ_l?g‘;': Instituto Nacional para la Educacién de fos Adultes J
RAMA DE CARGO| Planeacion ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA l TIPO DE FUNCIONES L RQMINlSTRﬁ'[‘W‘ﬁS‘

PUESTO DEL SUPERIOR .
JERARQUICO| SYBDIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PROSPECTIVA Y EVALUACION
Ir P Ia finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es ol resultado @ impacto que aporta para la
consecucidn de la misidn y objetivos insti Debe ser espacifico para el puesto, i le, realista y con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: lfunciones y 6l parfil del puesto,
I VERBO DE ACCION + INDICADCR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Analizar, proponer y elaborar los planes de mediano

y largo plazo en materia de educacién para adultes, de acuerdo con los criterios, lineas y el marco
estratégico, donde se desarrollan las actividades del Instituto; asi como proponer estrategias que apoyen en la optimizacién de los recursos

presupuestales.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
Qué hace? gPara qué lo hace?
ll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE AGCION+COMPLEMENTO+RESULTADD
1 Aplicar los criterios para la elaboracién del Programa Institucional de Mediano Plazo (Alfabetizacian y Abatimiento del Rezago Educativo), planes
estratégicos y proyectos para su operacién.
Aplicar los criterios para adecuar el Programa de Mediano Plazo y los Proyectos Institucionales, de conformidad con la normatividad aplicable y
2 S0 lo a la Subdireccian para su aprobacion.
x Establecer y proponer los crilerios para la elaboracion e integracion del Programa Anual, de las diversas areas que conforman el Instituto.
4 Informar el avance trimestral en materia programaético-presupuestal del Programa Anual y demas programas institucionales a cargo de la
Subdireccion.
5 Elaborar los estudios para identificar esquemas de Contraloria Secial, para su inclusion en las reglas de operacion del Instituto, por medio de
ravisiones anualos.

Aplicar los criterios y lineamientos (&N materia programatico-presupuestal para la elaboracidn e integracion de los Planes Institucionales, con la
6 paricipacion de las Direcciones de Area y las Delegaciones.

Revisar, conforme a la normatividad aplicable los canvenios aspecificos y modificatorios de colaboracién con Ips Institutos Estalales y las
7 Delegaciones, en materia de planeacion, con el propésito de cumplir las metas del Instituto.

Coordinar la integracion de las actividades trimestrales del Programa para un Gobierno Cercano y Moderno con las areas responsables del Instituto ¥
3 elaborar los repontes sobre los avances y resultadas, para enviailos al Organo Interno de Contral, Junta Directiva y al Comité de Contral y

Desempefo Institucional, asi como solventar los requerimientos de los avances del Programa ante la Coordinadora de Sector y la Secretaria de la
Funcion Publica.

Proponer los documentos narmativos de la Contralaria Social para su aplicacion en los Institutos Estatales y las Delegaciones, asi como supervisar

que realicen las actividades eslablecidas en la Guia Operativa, para su correcta operacion, al mismo tiempo, coordinar las actividades solicitadas por
la Secretaria de la Funcién Piblica en conjunto con el Organo Interno de Control.

Desarrollar las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de la Calidad del Insttuto
10 procescs necesarios para brindar un servicio de calidad
educativa de primaria y secundaria,

. a fin de contar con una mejora continua en los|
y poder coordinar la certificacion de la calidad de los procesos, para mejorar la atencian|

Integrar la documentacién de las acciones y de los productos para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas de los Planes de Trabajo de|
n la Subdireccién de PI ion, Progr ion y Presupuesto.
12 Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de|
Planeacion, Programacién y Presupuesto para el logro de los objetivos de la misma.
4 Elaborar y suscribir los informes y doecumentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcidn y aquélios que le correspondan por

delegacién de faculades o suplencia del titular de la Subdireccidn de Planeacién, Programacién y Presupuesto.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAcrdN:L AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacidn y spara qué?.

Internamente: £l litular del Departamento se relaciona con la Subdireccion de Evaluacion Institucional, en particular con el Depanamento|
de Sequimienta Operativo, para la integracién de los indicadores para la evaluacion del cumplimiento de las metas [nstitucionales, asi
como para la inlegracion de estos en la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR). También se relaciona con las demas Direcciones que
conforman el Instituto, a fin de formular i os y er criterios para la elaboracion e integracion de Programas Institucionales,
conformando las herramientas para el seguimiento conlinuo a las diversas dreas que conforman el Instituto.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con los Institulos Estatales y las Delegaciones en la recopilacion de informacion |
para la integracion y elaboracian del Programa de Mediano Plazo del Instituto.

Elija on ddnde tiene impacto la informacion que maneja ol pussto

c"‘“:;::f;::::: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA l

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| | |
L | |

Puestos subordinados.

|Explicar

[ Retos y plejidad en el d p del puesto, \

la

feccidn de los

L |

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un proemedio de 3 personas operativas, las cuales requiaren da liderazgo
y coordinacian, para realizar las tareas encomendadas al drea en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el Desempeiio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis 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 habilidades de planeacion, organizacion y supervicion, para el seguimiento de los distintos programas y
tareas encomendadas al puesto, con la visién de que estas estén direccionadas al cumplimiento de los objelivos y metas instilucionales
establecidas

LICENCIATURA O PROFESIONAL \

Debe decl. patri ial b
C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
HIVEL ucnnsmcor
GRADO oe[ |
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

sinimininE
L L e LA

Catédlogos
CARRERA GENERICA

|
[ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA I
r CONTADURIA —l
E ECONOMIA “
I EDUCAGCION J
E FINANZAS E
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I INGENIERIA Y TECNOLOGIA ! I INGENIERIA I
I EDUCACION Y HUMANIDADES w I MATEMATICAS ]
I CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I I MATEMATICAS - ACTUARIA —l
I“' EXPERIENCIA LABORAL MINIMD DE AROS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacidn del puesto ca{éigggs
| AREA GENERAL ] | AREA DE EXPERIENCIA |
L MATEMATICAS | | ANALISIS ¥ ANALISIS FUNCIONAL l
| . GIENGIAS ECONOMICAS | | CONTABILIDAD |
I N CIENCIAS ECONOMICAS | [ ECONOMIA GENERAL —l
1 CIENCIAS ECONOMICAS | \_ ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | | EVALUACION |
L CIENCIA POLITICA ] [ ADMINISTRACION PUBLICA |
lIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto reg dicl peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA EN CAMBIO DE|
VIAJAR: | i __l FRECUENCIA:| 4o asiones aesmncm:‘I__l
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
(ESPACIO
ESPLCIHCACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTD O ELEMENTD DE LA TARIA, EQUIPG O AMBINTE
ITRARAIG, O LINA ¥ON DL L0 AN aut uN EN LA ogNO APLICA
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bédsico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)
Selecci las i que
corresponderdn a:
PRABTALLE AMDET ATV, ¥ Nivel da dominio Nombre de la Capacidad Profesional
B ]
b ]
OBSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
7
/
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NOMBRE Y FIRMA
oo,
’d
rs
Horacio Guillermo Claudio
Sofia Benitez Figueroa Salinas Alcocer
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
a S .
aGy pud 'ft’ i fo )
i - ’
I3 -~ - / /
1%
AL
Sanl Rangel Torrijo Adriana Laura Ablindez Ari-eola |
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 13 Yo anasto de 20138

dia/mes/afo.
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