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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 03
“E"°"""“°'£J"EETE'O- DEPARTAMENTO DE PLANEACION
c“xﬁ;i’;sozﬂ L NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
[l DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
No:‘;:"::'ggé; Instituto Naclonal para la Educacién de los Adultos J
RAMA DE CARGO| Planeaclén |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONESL ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUACO SUBDIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PROSPECTIVA Y EVALUACION
Rep la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultade o impacto que aporta para la
onsecucién de la misidn y obj it Debe ser esp para el puasto, le, realista y ar con las
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: [funciones y el parfil del puesto,
I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Analizar, proponer y elaborar los planes de mediano y largo plazo en materia de educacion para adultos, de acuerdo con los criterios, lineas y el marco
estratégico, donde se desarrollan las actividades del Instituto; asi como prap estrateglas que apoyen en la optimizacién de los recursos
Pre_supueatalos.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
£ Qud hace? gPara qué lo hace?
Il FUNCIONES Cada funcién integra un conjunta de actividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
4 Aplicar los criterios para la elaboracion del Programa Institucional de Mediano Plazo (Alfabetizacion y Abatimiento del Rezago Educativo), planes,
iCos ¥ proy para su operacidn.
Aplicar los criterios para adecuar el Programa de Mediano Plazo y los Proyectos Institucionales, de conformidad con la normatividad aplicable y
2 someterlo a |a Subdireccion para su aprobacion.
f H Establecer y proponer los criterios para la elaboracidn e inlegracién del Programa Anual, de las diversas areas que conforman el Instituto.
4 Informar el avance timestral en materia programatico-presupuestal del Prog Anual y demas programas institucionales a cargo de la|
Subdireccion.

5 Elabarar los estudios para identificar esquemas de Contraloria Social, para su inclusion en las reglas de operacion de! Instituto, por medio de]
revisiones anuales.

Aplicar los ciiterios y lineamientos en maleria programalico-presupuestal para la elaboracidn e integracion de los Planes Institucionales, con laj
6 paricipacion do las Direcciones de Area y las Delegaciones.

Revisar, conforme a la normatividad aplicable las convenios especificos y modificatorios de colaboracion con los Institutos Estatales y las
7 Delegaciones, en materia de pl ion, con el propdsito de cumplir las metas del Instituto.

Coordinar la integracion de las actividades trimestrales del Programa para un Goblerno Cercano y Moderno con las Areas responsables del Instiluto y|
a elaborar los repontes sobra los avances y resultados, para enviailos al Organo Interno de Control, Junta Directiva y al Comité de Control y

Desempeno 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 doct 1os 1 tivos de la Ci ia Social para su aplicacion en los Institutos Estatales y las Delegaciones, asi como supervisar
El que realicen las actividades establecidas en |a Guia Operativa, para su correcta operacién, al mismo tiempo, coordinar las actividades salicitadas por
la Secretaria de la Funcién Publica en conjunto con el Organo Interno de Control,
Desarrollar las actividades relacionadas con el Sist de Gestion de la Calidad del Instituto, a fin de contar con una mejora continua en los
10 procescs necesarios para brindar un servicio de calidad y poder coordinar la certificacién de la calidad de los procesos, para mejorar la atencién
educativa de primaria y secundaria.
i Integrar la documentacidn de las acciones y de los productos para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y melas de los Planes de Trabaje da|
la Subdireccion de Pl ian, Prog ion y Presupuesto.
12 Las demas funcionas que le establ an las disposiciones normatl aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdiraccion de|
Planeacion, Programacién y Presupuesio para el logro de los objetivos de la misma.
13 Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al @mbito de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquélios que le correspandan por|

|delegacion de facuhades o suplencia del tilular de la Subdireccidn de Planeacién, Programacion y Presupueslo.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE REanON:L AMBAS I

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

Internamente: E! litular del Departamento se relaciona con la Subdireccién de Evaluacion Instilucional, en particular con el Depanamento
de Seguimienta Operativo, para la integracién de los indicadores para la evaluacién del cumplimiento de las metas Institucionales, asi
como para la inlegracion de estos en la Matriz de Indicadores de Aesultados (MIR). También se relaciona con las demas Direcciones que
conforman el Inslituto, a fin de formular lineamientos y establecer criterios para la elaboracion e integracion de Programas Institucionales,
conformando las herramientas para el seguimiento continuo a las diversas areas que conforman el Instituto,

Externamente: El titular del Departamenlo se relaciona con los Institulos Estatales y las Delegaciones en la recopilacién de informacion
para la integracidn y elaboracion del Programa de Mediano Plazo del Inslituto.

@——uy—_m
Ellja on dande tiene impacto la informacion que maneja of puesto

Caracteristica de

I.!Lﬁ INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. | l |

L
| et ey s | B |
| | | ]

Puestos Subordinades: El tlitular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 3 personas operalivas, las cuales requiaren de liderazgo
y coordinacian, para realizar las tareas encomendadas al drea en tiempo y forma.

Explicar bro la eleccion do los

y Complejidad en el D pefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones difarenciadas gue requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
tancial te diversificados.

La naturaleza del puesto requiere de habilidades de pl i6n, organizacion y supervicién, para el seguimiento de los distintos programas vy,
tareas encomendadas al puesto, con la visidn de que estas estén direccionadas al cumplimiento de los objetives y metas instilucionales
establecidas
Debe decl ituacion Si
C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
HEL .ﬂc‘DElllCD{ LICENCIATURA O PRDFESKJ‘ILI_L I
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera gonérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cat,ﬂo&gs
AREA GENERAL

CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

CARRERA GENERICA ]
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECOonOMIA !

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCAGCION ]

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

r CIENGIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I CONTADURIA —l

HEE ..

s g
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l INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

il I

INGENIERIA

EDUCACION Y HUMANIDADES

L

MATEMATICAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

S

MATEMATICAS - ACTUARIA

III. EXPERIENCIA LABORAL

{Capturar las dreas ganerales y areas de experiencia requeridas para la ocupacidn del puesto

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

| AREA GENERAL

MATEMATICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

L

|
-
l

|

CIENCIAS ECONOMICAS

Q_J_QJH Hin.

CIENCIA POLITICA

L

Catalogos
| | AREA DE EXPERIENCIA
B [ ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL
1 C come
| I ECONOMIA GENERAL
| o
| l EVALUACION
—l I_ ADMINISTRACION PUBLICA

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

.

FRECUENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :[

HORARIO DIURNO

de trabajo llene el siguiente apartado,

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CAMBIO DE|
RESIDENCIA:

il

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJIO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

((BMCIFICACONES [RGONGMICAS: ACCION, ATIIBUTD O LUEMENTD OF LA TARLA, EQUIFO O
[TRABAID, O LNA oL Lod aut ul N LA

ALBUNA FRION,

AMBENTY
NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bésico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
las i que|

correspanderan a:

DESARROLLO ADMIMISTRATIVO ¥

CALIOAD Nivel de dominio PP

de fa Cap

irdacl Prafasional
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OBSERVACIONES. S| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL 'pussro ¥ QUE NO ES?E CONSIDERADO EN EL FORMATO, )
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO, |
y
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NOMBRE Y FIRMA
A
P
P
Horacio Guillermo Claudio
Sofia Benitez Figueroa Salinas Alcocer
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
S S
ady 'Hf o i)
i > b :
Saol Rangel Torrijo Adriana Laura Abundez Ari'enla
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 13 do anosto de 2013

dia/mesfano.
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