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A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFM2256969

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Y NO APLICA LA LEY SPC

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
INSTITUCION

RAMA DE CARGO| PLANEACION

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

> SUBDIRECCION GENERAL DE CONTRALORIA, PLANEACION Y EVALUACION
JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA‘ DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ESTABLECER EL DESARROLLO DE LOS INSTRUMENTOS DE PLANEACION v EVALUACION INSTITUCIONAL PARA EL SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS Y PROYECTOS ENFOCADOS A LOS OBIETIVOS|
ESTRATEGICOS, INTEGRANDO ASI SUS RESULTADOS EN LOS INFORMES INSTITUCIONALES REQUERIDOS PARA ALCANZAR LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES, CON BASE EN LOS PRINCIPIOS ETICOS DE|
LEGALIDAD, LEALTAD, IMPARCIALIDAD, EFICIENCIA Y LOS VALORES DE INTERES PUBLICO, COOPERACION, LIDERAZGO Y TRANSPARENCIA.

11l. FUNCIONES

DETERMINAR LAS ACCIONES DE IMPLEMENTACION DEL CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL CONFORME LO ESTABLECE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CON BASE EN SU

1 NORMATIVIDAD ESPECIFICA, ASI COMO LAS PROPUESTAS DE MEDIDAS PREVENTIVAS O CORRECTIVAS DERIVADAS DE LAS DESVIACIONES O DEFICIENCIAS DETECTADAS EN LAS|
ACCIONES DE MEJORA DEL PROGRAMA DE TRABAJO DE CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL, PARA PRESENTAR AL COORDINADOR DE CONTROL INTERNO.

2 VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS PLANES Y LAS ESTRATEGIAS GENERALES DEL INSTITUTO QUE LE SEAN REQUERIDOS EN ALINEACION CON LA PLANEACION NACIONAL
CONFORME A LAS ATRIBUCIONES DEL INSTITUTO, PARA LA INTEGRACION DE LOS REPORTES DE LOS PROGRAMAS.

3 REVISAR LOS INFORMES DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS Y LINEAS DE ACCION, PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS]
INSTITUCIONALES, LA INTEGRACION Y EL SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL Y DE PROGRAMAS, PARA LAS AUTORIDADES O INSTANCIAS QUE LO REQUIERAN.

4 EXAMINAR LOS RESULTADOS DE LOS INDICADORES DE GESTION INSTITUCIONAL CON EL OBJIETO DE EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LOS PROGRAMAS Y|
PLANES INSTITUCIONALES EN LA TOMA DE DECISIONES.

s REVISAR LA INFORMACION GENERAL DEL SEGUIMIENTO Y AVANCE DE LOS PROYECTOS INSTITUCIONALES PARA SU PRESENTACION Y ALINEACION PARA LA CONSECUCION DE LOS|
OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

6 VERIFICAR LOS INFORMES, ESTADISTICAS E INDICADORES DE AVANCE DE LOS PLANES, PROGRAMAS, ESTRATEGIAS GENERALES Y ESTUDIOS O INFORMES ESPECIFICOS EN EL AMBITO
DE SU COMPETENCIA, PARA LA TOMA DE DECISIONES Y LA ATENCION A REQUERIMIENTOS DE INSTANCIAS EXTERNAS.

” COORDINAR LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN O PROGRAMA DE TRABAJO INSTITUCIONAL, ASI COMO DE LOS INFORMES PERIODICOS INSTITUCIONALES PARA EL|
DEBIDO CUMPLIMIENTO CON LAS AUTORIDADES INTERNAS Y EXTERNAS QUE POR NORMATIVIDAD CORRESPONDA.

s PLANEAR LAS GESTIONES PARA EL FUNCIONAMIENTO, DOCUMENTACION, METODOLOGIAS, AUDITORIAS, ATENCION DE OBSERVACIONES Y CAPACITACION REQUERIDA DERIVADAS]
DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD INSTITUCIONAL PARA SU CERTIFICACION.

s ASEGURAR LAS GESTIONES PARA LA ACTUALIZACION PERIODICA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL INSTITUTO APROBADOS POR LOS ORGANOS COLEGIADOS
CORRESPONDIENTES, PARA CONSULTA Y USO POR PARTE DEL PERSONAL.

10 LAS DEMAS QUE LE SENALEN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES, REGLAMENTARIAS O ADMINISTRATIVAS Y SUS SUPERIORES JERARQUICOS, DENTRO DE LA ESFERA DE SUS|
FACULTADES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y c¢para qué?.
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RELACIONES INTERNAS: -DIRECCION GENERAL: SEGUIMIENTO Y EJECUCION DE INSTRUCCIONES.

-SUBDIRECCIONES GENERALES: SEGUIMIENTO Y COMUNICACION DE INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL. INTEGRACION DE INFORMACION E INDICADORES
PARA LA DIRECCION GENERAL E INFORMES INSTITUCIONALES QUE CORRESPONDA.

-UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INFONACOT: PROPORCIONAR Y SOLICITAR INFORMACION.

-ORGANO INTERNO DE CONTROL: ATENCION DE REQUERIMIENTOS.

RELACIONES EXTERNAS: - SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, INSTITUCIONES GUBERNAMENTALES, DEPENDENCIAS Y ENTIDADES FEDERALES Y
GOBIERNOS ESTATALES: PROPORCIONAR Y SOLICITAR INFORMACION INSTITUCIONAL Y ESTRATEGICA DEL INSTITUTO.

-ORGANISMOS DE REPRESENTACION SOCIAL: REPRESENTAR AL INSTITUTO FONACOT EN EVENTOS ESTRATEGICOS.

Elija en dénde tiene il la infor i6n que ja el puesto

Caracteristica de la informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ RETOS Y COMPLEIJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO. ‘ ‘ PUESTOS SUBORDINADOS.

la ién de los

ESTRUCTURAR LA PLANEACION INSTITUCIONAL ALINEADA A LA PLANEACION NACIONAL, Y ESTABLECER LOS MECANISMOS DE SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES DE
CUMPLIMIENTO DE ESTRATEGIAS Y OBIJETIVOS INSTITUCIONALES, ASI COMO, A LOS PROYECTOS TRANSVERSALES DERIVADOS, PARA EVALUAR EL DESEMPENO
INSTITUCIONAL E INFORMARLO. OPTIMIZAR LOS PROCESOS, DERIVADOS DEL SEGUIMIENTO Y DISERO DE LA APLICACION INSTITUCIONAL DE NUEVOS PROGRAMAS DE
GOBIERNO, Y ASEGURAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS ELEMENTOS DE CUMPLIMIENTO NORMATIVO DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD, CONFORME A LOS
PRINCIPIOS, VALORES, COMPROMISOS Y REGLAS DE INTEGRIDAD DEL SERVICIO PUBLICO DEL CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

EL PUESTO CUENTA CON DOS SUBDIRECCIONES A SU CARGO.

Debe declarar situacién patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
TITULADO
AVANCE:
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catdlogos

“ AREA GENERAL ” H CARRERA GENERICA H
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H ADMINISTRACION PUBLICA H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ ‘ ADMINISTRACION ‘
H INGENIERIAY TECNOLOGIA H H INGENIERIA INDUSTRIAL H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ ‘ ECONOMIA ‘

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H FINANZAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS-ACTUARIA
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1. EXPERIENCIA LABORAL " o
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos

|| AREA GENERAL " " AREA DE EXPERIENCIA "

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

CIENCIAS ECONOMICAS EVALUACION

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Sl FRECUENCIA: EN CAMBIO DE
i "_ocasioN RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA
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ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA|
TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS|

NO APLICA
[ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimi Apti y/o Acti
1a las i que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO . .. . .
Nivel de dominio bre de la C dad Pr !
Y CALIDAD
@ Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO
@ Avanzado TECNICAS TRANSVERSALES
o] Avanzado GERENCIALES
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.

PARA INGRESO AL INSTITUTO SE EVALUARAN LAS SIGUIENTES COMPETENCIAS: ORIENTACION AL CLIENTE, INTERES POR EL ORDEN Y CLARIDAD, ADAPTACION AL CAMBIO, TRABAJO EN EQUIPO,
PENSAMIENTO ANALITICO, ORIENTACION A RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA, LIDERAZGO, TOMA DE DECISIONES, NEGOCIACION Y GESTION DE COLABORADORES.

HABER SUPERVISADO AUDITORIAS INTERNAS Y EXTERNAS, ASi COMO, LA ELABORACION DE LOS INFORMES DERIVADOS DE LAS MISMAS, RESPECTO DE SISTEMAS DE GESTION.
COORDINAR LA EJECUCION DE PROYECTOS ESPECIFICOS A NIVEL INSTITUCIONAL.

CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y DE LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA y CODIGO DE CONDUCTA DEL]
INSTITUTO FONACOT.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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