
A DATOS GENERALES 

COolGO DEL PUESTO 032 

OENOl.11HACIÓN OEL DEPARTAMENTO OE PLANEACION PUESTO 
CARACTERISTICA NO LEAPUCA OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DA 105 DE IDEN11FICACION DEL PUESTO 

tiOI.IBREOELAC - 
1 

fMtk ... o N.tc.k>NI p,tU ,, Ed\.C.IIC-'On de lo. Adl,ho, INSlll\lCION 

RAMA OE CARGOl PlenHc.ion ::J 
NOMBRAMIENTO CONFIANZA l TIPO OE FUNCIOIESI ADMltilSTRA TIVAS 1 

PUESTO DEL SUPERIOR SUBDIRECCIÓN OE PLANEACION, PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO JERAROUICO 

UNIDAD OIRECCION OE PROSPECTIVA Y EVALUACION ADMINISTRA llVA 

RtlpfMllf'IU t.1 fiNlld•d o rnón •WltAntw d .. puNIO. Da cuenu del pot que"• pu.to H.tlte y cUilJ • • r•utltdo • •~10 .,_ .1po,u p.1n ~ 

IL OBJETIVO G!!NERAL O!!L PUESTO 
con1tcucw.n de ll n1lt.lon r oo,.t,-.oa wtlfwc~J" O.ot t.• •pectlco p•r• ., p~IO "'edble 1k.tnuble rulttu y '°"'"*'" con IH 
funclonff y., perfll d91 punto 

VERBO DE ACCION • INDICADOR DE DESEMPEND • SWETO DE ACOOtl U OBJE1Q DE CDNTRl!IUCION 
Anal.u, p,oponer y elaborar los planes de med<ano y largo plazo "" metena de ~ac,On pera adullos da acuerdo a loa cntanoa 1v,u1 y el marco IHlllltgoc:o 
donde H desarrollan les act,v,dades c:191 ln11,1u10 a,1 como p,oponer estrategoat qua apoyen en le opi.m@codn da loa reC\lrsos p,esupuntales 

DESCRIPClc»I DE 1.A f\lNCIOtl 
111. FUNCIONES L~ h•~' ¿PMII q.,e lo ha«? 

Cad• función ln1tgn un conJunto d• Kt1Yktl4f, 
VERIIO OE ACCIDll•COUPLEMEHTOoRESUL TAOO , Planear • lnstr\lmenlar acciones y esuatag,u qua permnnn integrar loa planas 1n1Mut1ona:es para coordinar deurToller y p,omo,er los servicios dt 

educac,ón para ¡oYenas y adulto, q11a e1arga el lnst1u10 

2 Planaer y ope,ar Htrategias q,.,e perm,tan 'a planaac,ón e lnteg<acodn de les raglH da operación da los programu de ,erv,c,01 de educaclOn pera los 
ecl¡¡ltot 

3 Proponer conce<Lar y defiM m.ias • ,nócadorH de evaiuac,én de a fabel,zacodn pnmar,a y secundara por local dad q11e repararán los O,recc,ones da 
AIH Oelegac,one1 dal ti EA• lnstnutos E1tallle1 

4 Dar segu,m,enlo al avance del programa da Mediano Plazo q,.,e opera •· ln11'tu10 pera un me,a cu"'9bm .,.,,o de los ob¡ewoe y altalegoas ¡qntudas 
.,., el rnsmo 

' 
Formular propueotH pera el adec:uado mane,o de recureos a tra,u de 1n11rum.,.,,os de planaec~n q,.,e 1ogr.,., ar.e.,,. y equoc:led en al maneio de los 
msmot 

Contr•bu r en la formulación de hnaarnenlos y establece, cntenos de planNc,on pera los prcoc:e!Os y prc,,,actoe que req.,,.,.. •mJHl'*'tar e, lnst,luto.,, 
e melena ~cativa conlorrrendo las hena,,,...,,u 1ec~·t11 p,Hupuaúnu q,.,a perrntan el C\lmpl,menlo y MIIU•m .,.,,o con1111uo da loo m,smo,, 

Der segu1m11<110 a la promcoc:,ón • ,ntegrac,ón de Com t,s de Contralor,• Soc,al en los 26 1n11Jtu1oe Es1.1111a, y 6 Delegac,one1 del NEA pera dar 
7 cumpl,menio a lo swlado por le Secretar•• da la Función Pública en cuanto a la carrec1a apl•caCJ6n de os recursos p,esupuasla es con'orrre su 

et,q,.,etación os, como em 1,r los ,nlormeti tnmesttale1 de los rnu,tados obtentdos. 

Der 1egu,men10 al Programo de Trabo,o del S.11ema de Gnt,ón da la Calidad del INEA asl como v,glar qua se contro,en y resguarden loa 
e doc:umen101 narmauvo1 y las ev1denc1as que se generen en el desarrollo da dtel10 ,mema conforme• lo ~•blecodo.,, le Norma ISO 9001-2008 

g lnt~ar la 1nftlnnacodn da las areas del ln111u10 rnpeeto del cu"'9hm,en10 da los comprom sos del Programa de Gobierno C.rc.ano y Moderno a r.n de 
generar y reg,str1r en el s S1ema establec:tdo e,i a11ance y eiaborar tM resumen e,eeutivo u,mestral 

Coorónar con las demás áraas da la Oraoc:c•On y con •os lnsbtu101 Estala les y Delegac,ones de INEA el segu,mento y cumpl,m,ento de loa d,stintos 
,o programas que coordina el Departamento meó.ante el cLsei'o y desarTollo de Htnllegas y prcoc:lidom,ento,, 95pac-'1cot de vonoc:ui.coon y comun,eaoo,, 

con doches 1nstanc1as 

Ruhzar la ,n1agració<l y .. gu,m,ento del Programa Anual dtl Informa de Autoeveluacodn Tnmestn,J y deo Programa da .. nibe¡o de Caolrol lntwno ,, IPTCI} en lo re'erante al ámbito de competencia de la Subórec:coón da P,on&11c,on PrDgfamac,on y Presupu.,,.,o para su env,o y rav,1,0,, po, parta de 
área concenlradora de los m•smos 

12 Suscrobor los documentos re,awos •• 9te,c,c,o de su f\Jncion y aq,.,e1Jos que e correspondan por de'egoc,on de facultades o suplencias de Subcloraoc:tor 
de Planaac,6n Programacodn y Presupuesto 
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IV. RELACIONES INlERNAS Y/O EXTERNAS. 

TIPO DI! Rl!UCION [ AMBAS 1 
Expl,C.- bl'ff•ntettN c-011 que.,..,.. o pue110, O.lte rel.cl6n 1 u1•• quí1 

Internamente: El blUlar del Departamenlo se relaciona con las demás áreas del Instituto para dar seguimiento al Programa de Gobtemo 
Cercano y Modemo y poder realizar tos informes correspcodrentes 

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con los lnsblutos Estatales y Delegaciones del INEA en la recopilación de 
lnfon11ac1ón para la 1nlegracion y elaboración de los Informes Tnmestrales de Contralor1a Social en cuanto a la correcta aplicac1on de los 
recursos presupuestales que se les mtnlstran para bnndar los ser,1c10s educatJ11os 

EJ .. en dond• NIN ~pecto I• '"'°""•ddn que rrtM141/•., puHto 

C.rac~;:::..:;: lll, INFORMACION OUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA El INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Puttto. subordin•do• 

1 1 

r Rtloo y compl•lld1d tn ti dt1tmpollo dtl punto 
1 1 l 
l 1 

Explk•r bl'9Vemen,e M •l.cclón de lo• aspecto• 

Puestos Subordinados: El btular del Departamento oene a su ca,,.o un promedlO de 4 personas operabvas las cuales requieren de liderazgo 
y coordlnac1ón. para realizar tas tareas encomendadas al área en eemee y fonna 

Retos y Complejidad en el Oesempello del Puesto: Et puesto enfrenta situaciones d1lerenc1adas que requieren de an•lts15 para encontrar 
soluciones o aplocac1ones dentro de cosas aprendidas para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero 
sustanc1almenle d1verse~cados 

La naturaleu del puestc requiere de habthdades de planeac16n. organ1Zac,6n y supervrsien para el segu1m1ento de los dtsbntos programas y 
tareas encomendadas al puesto con la v1S1on de que estas esl6n d,recctonadas al cumpl1nvento de los ob¡eovos y melas Institucionales 
eslablecldas 

I= 
O.IM dtclm, ,...,Kf.., pavlo,oolal I 

1 

-- = SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 
- - 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACAOEMICOI 
1 

~ 
LICENCIA 1VRA O PROfUIONAL 

GRADO DEI 
TVIMIIIAOO O PA SAUlE 1 AVANCE 

CaPILKU .. ,, .. e-n•~,, urnn 9.ntrlu r.qu.rldat p,n l• ocupackh d .. PUHIO Cat,logos 

ÁREA GENERAL CARRERA GEN~RICA 

Cl!NCIAS SOCIALES Y ADMINS'TRAllVAS CIVICIAS POt.lTICAS Y AOMINIS'TRACIÓN PU8l.lCA 

Cl!.NCI.AS SOGIAL&!I V ADM ..... STRATIVAS CONTAOUqlA 

CIENCIAS SOCIAL!S Y AOMINIS'TRATIVAS ECOHOMIA 

CIENCIAS SOCIAU!S Y AOMINIS'TRATIVAS EDIICACION 

CIENCLAS SOCIAL! S Y AOMIMS TR.ATIVAS flNANZAS 

CIENCIAS SOCIAU!S Y ADMHS'TRATIVAS ADMIWS'TRACION 

' 
ING!NIERIA Y ll!CIIOI.OOIA INGENIERIA 
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1 
EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 

1 1 MATOÚ.TICAS 1 
1 CIENCIAS NATURAi.ES Y EXACTAS 1 1 MA TEMA TICAS • ACTUARIA 1 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA 

1 6 1 CaPtUnir ~ ,,. .. geneniN• 'I irNa de eaperiencll ,equertdn ~ra .. ocupaciOn del puesto Cat~logos 

ÁREA GENERAL 1 ÁREA DE EXPERIENCIA 1 
MATEMÁTICAS 

1 ANÁLISIS Y ANÁLISIS FUNCl()tjAL 
1 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 CONT ABILIOAO 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 ECOHOMIA OENERAL 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

AOMINISTRAClÓH 

1 CICNCIAS ECONOMICAS 
1 

EVALUAClÓH 

1 
CIENCIA POLITICA 1 1 AOMINISTRAClÓH PUBLICA 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
En caso de que el puesto requlen, condicione• Hpeclales de trabl)o llene el siguiente apenado. 

DtSPONIBlLIOAO PARA VIAJAR I SI 
1 FRECUENCIA I oc..!::,NEa l CAMBIO DEI No 

1 RESIDENCIA 

HORARIO DE TRABAJO I HORAA10 DIURNO 1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO 
1 No 

1 
CONDICIONES ESPECIFICAS 1~-· 

1 

DE TRABAJO· 
AMBIENTALES, 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO .-. -·-0 ....................... ,_._,.,.., 
'1lA&I.IO. o ...... ~ Dl LOI M'IUalllo. QUI Oll'UMlfl,l Ufll ....... JffO IN 1,A. ............... NO APLICA 
~AYUtlf.Uft~Ol.l.llOll 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 
1 Básico ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Básico TRABAJO EN EQUIPO 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(H1bllld1dea, Conocimientos, Aptltud11 y/o Actltudea) 

Sttecclona lH ca~clde6e1 que 
C.OfTHpondtdn a: 

OUAMOUOAOMIWISTRArM> l' Nivel de dominio Nombre de /1 Capacidad Profesional CALGAD 

L.] 
ID 1 
ID l 
to_J 
ID J 

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 
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