
A. DATOS GENERALES 

- 
COOIGO Da PUCSTO 032 

DENOIJIWIODN DEL OEPARTAMEtHO DE PLANEACION Y SEGl.llllENTO OPERATIVO 121 PUESTO Tlf'O 
PIJESTOI 

CARACTERISTICAI NO LE APLICA OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCION DEL PUESTO 
l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA r--- 
IMt,h.CO t.&.1,1o,1»J p.1, ..... EtA!cat1on de lo, Ad'-'lOI 1 INSTIT\ICION 

RAMA DE CARGO! Pl1ntac1on 

NOI.IBRAWElllO I CONFIAIIZA _L_ TIPO DE F!MCIOtlES SUS TAtHIVAS 1 

PUESTO Da SUPERIOR. DELEGACION CIUDAD OE IIEXICO 
JERAROUICO I ' 

1 

ADllltU;:;:~: DELEGACION CIUDAD DE l,IEXICO 1 
R~ff•nt.t t, tln.1lld1d o ,,ion tt.At.t"u-,a d., P"'"'º O, cu-. . .1 del por que"• p-..i•to ••·•t•y cu• "" ,.,.~,ucto o IMPKID q..- aporu P-''' 1, 

11. OBJEllVO GENERAL DEL PUESTO; 
ContKu<,Ofl d• 1, M•IIOft t 00,«l'ljlOI , .. 1,u,c:~,1 .. O.O. , ... •P«•lcO piHI •• ~to -,-,d,ble ,tun:.,bfe fNlitt.a l c.ong"'ffll• con In t.,..c,on", .. perlll d .. ,:1~10 

YtRBO DE •CCl014 • IIOICAOOR OE OE SEl.f>tllO • SWE 10 OE •CCIOtt U OIIJElO DE ca, n:tlBUC:IOII 
Oesarroll1r planes y p,og11ma1 educ1t,vo, quv 1espond1n 1 111 d1mand•s y requ1nm1entos de 11 pobl1c10n adulta de 1• entidad en et merco del Plan 
N1clon•I d• D .. arrollo. •I Programa S..:torlal d• Educación, ul como lo, 1nstrum•ntos y¡gent .. en materl• d• PlanNclón htratéglc• y openllv• d-' 
lnat1luto. 

OESCRPCIOIIDE lA FI.IICIOII 
111. FUNCIONES ,Ou• N«'? 4.Pu11 qure lo h•ce., 

C•d• "'"~'°"'""•••ar•"" c0t11.1.nco • •n..;d•d" 
VERBO DE ACCIOII-COl.<PLH'ElllO'AEStA. l#,00 

1 Proporer y o'lm1!"!1strar los .. s~en'!a\ e, p/1,.ea..:,cr :,rga'l :.a .. ..., 1 • •al1,;,4crcn cperat,•.a d• los Si't'wlC10S eauc.ah\ios proporcior1ao1 por ta Oelega:101"1 

ª' :omo v191lar 1..; Cl,.tl'lplarr•!,rl!) 

2 o,opcrtr ~ !;;as cr1er.e1 y p,0:1:,,,.. 1r•:1 ot:•r11"º' dt ~•to'ª t.ori oa,e ti"\ 11 C11mel"'dl 1oucat,1oa pata aduttos 01 a ,,.~,o y :21 1!1,.il,C,~ 1 
n.ct1t0a:ss y ca·a:'t'•St cas 01 ta potle:10'\ 1d1..1t.e a!erd aa 

3 ?roportr 1cs ~,et vo1 y l1ntas ;, ... era IS 01 •e: on p1r111 ':,rm..t1ot. ore, P'ª"'' 1 prc¡¡r1rr11, 011'.tn:1or 1au:au .. 1 en la Otltgacl:,n at c~slom,,caa 
cor los 1u,ea'T'\ ,,,tos rorma~I .c1 ai:,I :ac-Es ª"' •a meter a par1 111borar • :>rogrema An1.1a y su pr1sup1.t1to :orr1sponotet\it 

• Evaluar 1a oper1c1on ae kls programes eo1o1ca11"ro11r1M.Jtt0"iJ •• a ca1go :ie a, Oeiegac :,n 011entos tn ,u Programa Anua oe traDaJo 

Integrar) proc11ar la nforniac1on 1s1ao1,11ca relati,.io a! c111Tpa"° 01101 p,ogramat IOL.cau·.,°' oe la 01!1'9gl:JOn y•' CIJrTPITl•ento dt ~,ta, para 
5 a1sarro11ar et lf'lllfl,!, q1,;e 1ncl0a en 1.,na toma 01 aet1srcre, con base 1r. rlonra~ion cor,~1ster11 'I con',ab11 y ccn tifo proponer los conltOl&t y las 

rr101d1s ¡:re.e"t.-1s 'f CO'lt:tit'BI r1c1s1r111 

6 Por:,c,par ccn¡urlarnenlt con les Otpartatrerto, e• Atrt~,11:,on t 1e•orm11 :a ., a operact0r a,· S11t1m1 o, Acr1ona:1on y S1Qu1m ento 
A\.torr1t~100 SASA l me,o14rt1 • s1gv1m11rto t 1.1't..1~101"1 01 los Jlh1:,c1 acao1tr1cos y o¡:1,auvos ot1r.1oos a 101 1du1tc1 m1yor1, de 15 afies 

7 01s1i'ar propcn,~ 1 mplar~ar 1s•rat1¡ al 01 at1nc1or. CLil cert, ovyan a a arrpha~ :n ce la cctef! .. 'I; IJ IT'tpr1 ,c,tan,01 di io, 1erVK•OS edllta11..,.os 
par11:iultos en 1a er,11010 

8 Aseaorar a hn Ccorc::unec1or,ea oe Zcr,a.,, •e, pro:es:,s ae plar•a;tor, ~iSIJI r P~C •·•' ... ., ~k:,. y 11t1d \h:1 dt las 11Meae, e,ch.,:aUvos 

9 Co,,trc;ar., ~er,t,ca, el g1s1c 011 prtl\.Pl.H,to 11,,tonz.aoo a a Oe1•ga:ron ,,, 101 C1p11.1101 ce Ga,~:,.s ~e Operat.or iCap h.,lo .iooo, meo a~,1: la ccnect.a 
aipl1cac1on ae1 ,,.,."mo y con base o 11 normat,!V1d1d ... ¡,ge"'!t 1 a les C'l'111os 1pucat>111 oe a ... sttnaa~ y et s:eplna 
Operar y coora,nar el t.1eaela a• E,1,"Mac10n lrtstil1Jt cnar tf.tEn pa11 ti , ... ,,,pin'! •"to oe 101,,,01c1aor11 01 •·• "1c1or y,,, ge,.er1111 c,,,,,,p1i110 dt 11 

10 Oe1~1c10,, en :uari'..;; a IOt Ob,etJ.c, y fT't!.lt Educa· \lt H ;"aoa, Q1,,;t ptrm ta la ,n:,ega 01:orti..r1 et 1rronr1c1~r cor,f.ab e a,, or91n1z.ac1or centta 
oe: .rsti·u~c 

11 Cocra1nar ·IS ltl•• oaae1 01 0~·1:1on dtl t.1EI 1r.!egral"\O::, la 1nforrrac1on et 111 Coora,n1c1:n Ct Zcra y P.I trorr.;,ones s,.ra '-'r• ope•ac.tcu, 
sss,en:at • del m""'º 

12 .Acrr1n1sttar 101 procesos p,e,..-pu•~~a-1, p.1 a 11 a1ignut0n ce ~·et 'ce:º"'•' a las fi9w,e1 M:liCl'f•U q,,.¡e apo)IO."'I 1n MI educ1:1ori ;,e 101 eau;10t cofl - oa \t •' reti;.¡111,)001 c1,,1r:!.!111, .. 01. cor-f:.nr• 4 1::, a1ip\i1Sto •" 1a; ~egie~ r:e Oi:era:1:,n .1ga,.111;r1 

?r1·..-1r 111 rtc11,cac:1ts e, rratt"'IIS td1.,¡t1H•¡cs C::,t1f:,tTr.1 • rt; s!~o et 11 ,.,,,,.,:111 '"" • 11m1c1n pua ;1tt1oner ante ot1:lr,1s t'IOf"I\IU.11 las 
13 SO•IC•tuces et IT'l'tneJ e~;..:atrvc-¡ O,dac,cc t:Jra 1.1 cp::,,t;.ino ,.,.,,tr.ntro a 111 CoorG1ri1c1or11 ce Zona 1111 'º"'ª fc1ri1.r,c1r '/ r1sol._it" los prot>,emas 

q .. • Ob11a;uh<.tn .. ·~·I y :par tuno 11.om1NillO c11r, mater,11-,, Pl'I ta eauc¡j.Jon aa 10~ aJ1,Aoa t 11pl :ar la, rr•d•~•11 cortecl, .. 11 pertin1n111 

Elaborar 111 10J.c1tL.ct1 01 tr1r1'1•1n:,11 ce re:wrso, ptt1~-pue,:1·11 1r!•t 111 pa~ ::as c:,rrtspona11r1es a les C1p1tul01 dt Gattos :ie Op1ract6ri 
14 ¡Ca~1tu10 .a:oo pare dat su1ic.11nc,1 pttMiJ:a.e,tal y con1,l'\u10aa 11:,1 prog,on,11 SiJstor,1,,01 01 lo 01.1gac1cn en tOO(Oina:,on ccn el Oepo·ta"t'!•n1c 

dt AortHr11·,acton 0111 D•••91t1Cin y 11111111, o• p,111.1pu11ta c, Cf1c1ne1 Cer.1r1111 

Lit.ar • :100 ,1 reg111rc Hgu m •rttc y :ar•rct Cf las moc,, :ac :ttts progr1ma1 co--prtswputs:a 11 y dt las fY'ILl"ltlr1cH)r1s 011 :>res\.ipL.e,•o .,,,ll• 
15 a .... tcn:aoo en et Cap.: ... tc .sooc a 11 =,.1e;a:1or. :ontorr,,1 el Clat.1'.c1do, por Obfl'IO 011 G1s1c '/ 01m1a riormatH,1dad programa11eo·pr~sup1,,,s111 1 nr 

ae c.on1rit)1J1r I '-" C·~rre prett.iCl.ltt:al en •iempo y ro~• y :or1orm1111, carac·1r uca, reQi.er.aas por las Ot1c.r11 •i:il"T'at,-...1, 
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,- 
16 Proponer sistemas oe p1aneaucn segu1m,1n~o y •"ª u1c,on cal Prog••l'}"la Es.p.-::11 oe C.niftca:1on 1PEC). que permitan el cump11m11mo 01 '°5 

Obfl:l•YOS y ,r,e:a1 eovc,i. ,as est.abltcioas a la oe1191c:1on 

17 
Coon:un,r e segu1rr 1t1to I los ac1.,.1root y ,,,,t11 1nt1n1t ~uclone es oe 1ou:1c1on pare eduitos con Org1n1s.rros y 01oe"otnt111 11t1d1s 11 ?rcgrarra 
Espec al ce Cen,r,ca:,on 1PEC1 tomo !PROSPERA tlCOIISA 65 y m•• H~A"Al.1 SEOC.CDW< e·c) 

18 Sustnb1r 101 docsmen1os re1awc1 11 e¡erc1c ,o ce su tunt1on y aque,los qua le corrHponoan por celega:>OII oe •a:1111adas o s.iplel\t,a Oal Celagaao 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

llPO Df RfLACIOH I AMBAS 

~pllcar b,.v•mtn• n,,, qu• .,..~, o ,w.sms ller• reltc-10,,, ,.p,,r> OJ•" 
lnte,nam,nie: El 1,t""'ª' oel ::>1pat1arri•nto ,, r11ac.ona con el J101r1an,1r.10 de Adm11"11strac1on paro lo so1tc:1h,10 de st..f1c11m1a presi...pu1nt1 
comprobatlonts dt gosto 1ntrt otro, 1111 m11mo con ti ::>ep;,rtamerto o, A:re<MOc•cn p1r1 ,, 1"tertambt0 dt 1n'ormac1on estao 111:1 
corr,1pono,1n:e al 1ogro 01 obJet1.01 y m111, ,nst:~1.1t•ona •S con el C1p1rtomento di lnforma\i:a paro ,1 reg1st.ro y t:1t1 ce fig1.1ra1 sohcer,11 
en el SASA v cor la Subd1rect1cn de PlonHtlon Pro¡¡roma:100 y Prosupuuto ce INEA pa·a gHt onar o, rKv'IOS p,e1uP,.HlaJH ~e la 
Deleg1t1on 

Exlernamente: El Mular oel Oep1rtamen10 ,n1tr1:h .. 1 co,, ti ll'IS!.1!1..t:: ~-.,: onel a, lnfomi1c1on y E1!ad1st.1c1 pro¡:ort,orando y 1tlual1noao 
1nrorm1c10,, 01 kn ,oucandO! 1t1rd•oos '/ Q~• conciuy•" r1'w1l en a labt!J!Dtton pt1rrar11 y secur,:tona 

flf• •" dona Hn• ,"l)KtO '• lirl'°'1nikldrft illli• m~,., •I puHro 

Coraaon,uu do l•¡L-' INFORMACION QUE SE IAANEJ/. REPERCUTC HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA lnformu,on 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Punto• 1uborcun1do1 

1 I Rtto• y compl•J•d.ci .n ti dtHmJNno dtl puHto 1 
1 -, 

1 1 l 1 

&pHc• bre..,em.ntt 11 tMCtk)ft de lo• Hp«Jo.t 

PuHIOa Subordinados: El t,1ul11 111n1 a su cargo t6 p1r1or,a1 oper1t1vat exr-e equipo Clt trabl!O r~1.d1r1 Otl l1d1r1z.go coora,r,acion y 
repre11nt1c1on ae "n 1111.1 ar para e oeurroi10 de ,a11·•11 ,::11:111r.com1ro1d1, a 01pal"'amtr"tO ,,, t11mpo y terma 

Re1oa y complejidad en el desempeno del pueslo El P~•tto lflhin~a tl!lla.._,or,es. a1t1,,,,,1ad11 q1.1t reQ~1er1n de ana1,1,1 pera encontrar 
101u iart•• o ai:,1 caciontt 01r,tro oe co1e1 1prer,ata111 paro 10 C!Jal rtQu,•re raLonnm,1nto epo,1100 1n PfOC•a1'f'l,1n•:i1 claros pero 
(us1anc111mantt ª"e,.,r, aao• coreo et la p11neu,on s.; .. ,,. ont~ y e,a,u•:•Ol'I aa, PrografT\41 E1peco•I oe CtrLf,cec,cn 1PEC1 a cargo a• le 
0111ge,:1or, 10 e"ª' ~1!1u,1r1 011 dlt•r'o di e,,,a1e~•e1o Qui permua,n :111r e 1..mpU'l'1,r1:.:, a los m1to1 1rsM11cM)n1,111111bltttda1 tn 1,11 

D- ... ,.,.. ,h..,<lon p•~'"'º"•I I SI 

C. PERFIL DEL PUESlO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENlO 

NVEL /.CADEl,IICOI 
- J LiCfUCIA 1\.IIA O PROl'UIOt~L 

- 1 GRADO De¡ 
TfAMtlAOO O PAIAtlTE AVANCE 

C•p111•r ef .. ,.., t•n.nf y urrw-• gener1c• reqwerld.n p.tr., I• ocup,clon del P"'"'º úl~logos 

[ ÁREA GENERAL [ CARRERA GENERICA ~ 
Cl!:NCIA$ SOCIA.L.f S Y AO,MlllS'TRA 1N'4S l'nU.NUS 

CCUCIA1 SOCIALES Y AOf',Wt41SlRA11VA.$ CIEUCIA.S PQ..ITIC.&S Y .&OP.tlJSTRA.Ct()H PU8UCA 

CU4CIAS SOCIALES> ADI.IMSTRAll\'AS corm,ou~ 

CIEHCIAS SOCIA\,!$'( AOl',tltUSTRA 1N'4S !CONOMIA 

CEt~CLlS SOCIALES YAOPAH~ISfflA"IIYAS 1 !DUCAOOU 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habllldodo1, Conoclmlen101, Apt11ud11 y/o Acllludes) 

S.t.C.CIOM lu UlpHidadH quei 
corr••pc,ncMr9n e: 

l>f YHH<MIO.tlW1 .... 1JRAINO Y Nivel do dominio Nombra do la Cepacldad Profesional CAUIWJ 

Jo l 
[Q__J 
o 

I.Q__J 
[Q__J 

OBSERVACIONES SJ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO OUE CONSIOERE IMPORTANTE OEL PUESTO Y OUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO. 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO 

1 EOUCACtóH Y HUMANIDADES 
1 1 

EDUCACtON 
1 

1 fNCEN1[9'l.A Y TECHOt.OGtA 

1 1 
~OENIEIIIA 

1 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MlHIMO DE AHOI DE (XPtRtENCIA 1 • 1 

C•p1u,at I• 6r••• g.ne,ale• y eren de ••pe, .. nc.~ reqwrKNla per• &. oc~ic,,oi óet puec•lo Ca1jlogos 

AREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

MATE'.M.l.TCA1 A.NAUS1S Y ANAU'5t.S FU,._CNlNAl 

Cll!HCLA.S E.CONÓMCAS EVALUACKlH 

CIENCIAS ECON0MtCAS CONTA9LIDAD 

CIENCIA POC.IT.CA AOM,ftrflSHIACIOH PUIUCA 

PEOAGOOIA 0111:GAHLZACÓN Y PLANIFICACfON DE U EDUCACION 

PlDAGOGIA APOYO EJECUTrVOY,OAOM1~t1T,U,TfYO 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
En cu,0 de que 11 pue110 ,equi.,, cond1c.1onts 11pec111,, et. lr•b•IO u,ne ti stgu .. ntt apan.oo 

DISPONIBILIDAD PARA 
1 

.. 1 FRECUENCIA ~N~..::::J CAMBIO DEI 
1 VIAJAR RESIDENCIA •• 

HORARIO DE TRABAJO I HOOIAll101JURNO J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO 
1 •• 1 

CONDICIONES ESPECIFICAS F~ 
1 

DE TRABAJO 
AMBIENTALES 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

................. ,_ ... "'''°" ........ 0 UJM["10 Ol .. , ............. 0 ......... ~,, 
nu.M.O. o 1, ... <OM.-.~ 0t '°' .,."-......, o.,1 wm.,..... ,.., .. ,...-•t0 '",.,. NOIIMII.~ • NO APLICA 
~~IIG.t .... M~tfrlt••~OU.w(wii 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel do dominio COMPETENCIAS 

1 Básico ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Básico TRABAJO EN EQUIPO 

J Básico PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 
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