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¥ A. DATOS GENERALES : M P TR R
CODIGO DEL PUESTO 032
ENOMNACPl.LNEg% DEPARTAMENTO DE PLANEACION
g7y NO LE APLICA
i} Wil B. DESCRIPCION DEL PUESTO i

DEID
NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO[ Hmolchn

NOMBRAMIENTO CONFIANZA _I TIPO DE FUNCIONE S ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

SUBDIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD| 1, 2 £ CCION DE PROSPECTIVA Y EVALUACION

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|tunciones y el perfil del puesto

Representa |a finalidad o razén sustantva del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cudl es of resultado o impacto que aporta para la
consecucion de la mision y obj Debe ser esp para ol puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJE TO DE CONTRIBUCION

(Analizar, proponer y elaborar los planes de medianc y largo plazo en materia de educacion para adultos, de acuerdo a los criterios, lineas y e marco estratégico
donde se desarrollan las actividades del Instituto; asi como proponer estralegias que apoyen en la optimizacién de los recursos presupuestales

1Il. FUNCIONES ¢Que hace? ;Para qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO*RESUL TADO

Planear e Instrumentar acciones y estrategias que permitan integrar los planes institucionales para coordinar desarrollar y promover los servicios de

1 educacion para jovenes y adultos que otorga el Instituto
2 Planear y operar estrategias que permitan la planeacidn e integracion de las reglas de operacién de los programas de servicios de educacion para los
adultos
Proponer, concertar y definir metas e indicadores de evaluacién de alfabetizacion, primaria y secundaria por localidad, que reportaran las Direcciones de
3 Area, Delegaciones del INEA e Institutos Estatales
4 Dar seguimiento al avance del programa de Mediano Plazo que opera al Instituto. para un mejor cumplimiento de los objetivos y estrategias planteadas
en el mismo
5 Formular propuestas para el adecuado manejo de recursos. a través de instrumentos de planeacién que logren eficacia y equidad en al manejo de los
mismos
Contribuir en la formulacién de lineamientos y establecer cntenos de planeacion para los procesos y proyeclos que requiera implementar el Instituto en
6 materia educativa, conformando las herramientas técnicas presupuestarias que permitan el cumplimiento y seguimiento continuo de los mismos
Der seguimiento a la promocion e integracion de Comités de Contraloria Social en los 26 Institutos Estatales y 6 Delegaciones del INEA, para dar
4 cumplimiento a lo sefialado por la Secretaria de la Funcion Publica en cuanto a la correcta aplicacidn de los recursos presupuestales conforme su
etiquetacion, asi como emitir los informes tnmestrales de los resultados obtenidos,,
Dar seguimiento al Programa de Trabajo del Sistema de Gestion de la Calidad del INEA, asi como. vigilar que se controlen y resguarden los
8 documentos normativos y las evidencias que se generen en &l desarrolio de dicho sistema, conforme a lo establecido en la Norma 1SO 9001-2008
Integrar la informacion de las areas del Instituto, respecto del cumplimiento de los compromisos del Programa de Gobierno Cercano y Modemo, a fin de
9 generar y registrar en el sistema establecido el avance. y elaborar el resumen ejecutivo tnmestral
Coordinar con las demas areas de la Direccion y con los Institutos Estalales y Delegaciones del INEA, el seguimento y cumplimiento de los distintos
10 programas que coordina el Departamento, mediante el disefio y desarrolio de estrategias y procedimientos especificos de vinculacion y comunicacion
con dichas instancias
Realizar la integracion y seguimiento del Programa Anual, del Informe de Autoevaluacién Trimestral y del Programa de Trabajo de Control Interno)
1 (PTCI), en lo referente al ambito de competencia de la Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto, para su envio y revision por parte del
érea concentradora de los mismos.
12 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le correspondan por delegacion de facultades o suplencias del Subdirector|

de Planeacion, Programacién y Presupuesto.
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S e R IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. R

TIPO DE re:uc»on:r

AMBAS

Explicar brovemente con que areas o puestos tiene relacion y ; para qué?.

Internamente: El titular del Departamento se relaciona con las demas areas del Instituto, para dar seguimiento al Programa de Gobiemo
Cercano y Modemo y poder realizar los informes correspondientes

Extemamente: E| titular del Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA. en la recopilacién de
informacion para la integracion y elaboracion de los Informes Trimestrales de Contraloria Social. en cuanto a la correcta aplicacion de los
recursos presupuestales que se les ministran para brindar los servicios educativos

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

%

c‘"“::':"":‘.:"o"‘f‘LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I
B M s R V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO PR
Puestos subordinados. I [ l
[ Retos y en el peno del puesto. ‘ I ]
Explicar la eleccion de los asp

Puestos Subordinados: E! titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 4 personas operativas, las cuales requieren de liderazgo
y coordinacién, para realizar |as tareas encomendadas al area 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 planeacién, organizacién y supervisién, para el seguimiento de los distintos programas y
tareas encomendadas al puesto, con la visién de que estas estén direccionadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales|
establecidas

Debe patri i1 sl

:
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C. PERFIL DEL PUESTO - R Y i RTURR

#]dcoumum?MSps CONOCIMIENTO ‘ Lidfe

NIVEL ACADEMICO

LICENCIA TURA O PROFESIONAL

GRADO DEI j
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar o area genenal y carrera g parala del puesto. Catdlogos
RS AREA GENERAL ] | CARRERA GENERICA [
I CIENCIAS SOCIALES Y ADM;I;;R:VAS I I . ;IENCIA $ POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ll
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS ] l CONTADURIA —“
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] l ECONOMIA "
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I l EDUCACION "
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS ] I FINANZAS Tl
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS —I I ADMINISTRACION ﬂ
l o INGENIERIA ¥ T!CNOLOGlh_i D 7' L - ;GE;;RIA "
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L EDUCACION Y HUMANIDADES I l MATEMATICAS —I

l CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I L MATEMATICAS - ACTUARIA —l
“.EXPENENCIAL_ABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas y Areas de exp para la del puesto. Catalogos

B AREA GENERAL | [ AREA DE EXPERIENCIA i

L MATEMATICAS I I ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL ﬂ

[ CIENCIAS ECONOMICAS j L CONTABILIDAD j

l CIENCIAS ECONOMICAS j [ ECONOMIA GENERAL j

L CIENCIAS ECONOMICAS j [ ADMINISTRACION —I

l CIENCIAS ECONOMICAS I I EVALUACION j

I CIENCIA POLITICA ] [ ADMINISTRACION PUBLICA j

'0S O CONDICIONES ESPECIFICAS 4
En caso de que el puesto req P de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: [ s I

FRECUENCIA:

EN CAMBIO DE
OCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| SRR BiheD, I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
|espacio

; ACON, ATRIBUTO © ELUMINTO D LA TAREA, EQUIFO O AMBIENTE
| UNA COM ﬂ&&muﬂwmm‘m NO APLICA
v et G
[IV_ COMPETENGIAS © CAPACIDADES
- “Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

|Selecciona las capacidades que
[corresponderan a:

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

DESARROLLO ADMINISTRATIVO
et ¥ Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

X



