DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINAC
::?:;:% DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO APLICA

NOMBRE DE LA

INSTITUCION i para la &n de los Adultos
RAMA DE canco| Presupuestacién
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
H . ’ _--' P la © razén dtlpuuln.D.lewnudilpoequdulpuuwuhwveuludﬁuﬁmnunlmpacmqo'aporupanh
s ~ fconsecucion de la misién y objets Instit Dwebe ser especi para o puesto, medible, alcanzable. realista y congruente con las|
il, OBJETIVO GENERAL DEL PU clones y ol perfil del puesto.
; = : I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETC DE CONTRIBUCION

Analizar, dictaminar y tramitar las modificaciones presupuestales que se requieran para el eficiente funcionamiento del Instituto y mantener actualizado
el programa-presupuesto con base en los registros autorizados por las globalizadoras de las modificaciones programdticas y presupuestales y los|
resultantes del ejercicio, a fin de obtener oportunamente las disponibliidades, el clerre adecuado y vigllar el correcto ejerciclo del presupuesto.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

" ¢Que hace? Para que lo hace?
lil. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

% 1. Desarrollar de conformidad con la normatividad aplicable, las modificaciones al presupuesto dal Instituto en coordinacién con las demas areas del
INEA

2 Realizar el seguimiento del ejercicio del presupuesto y del programa mensual de ministracién de recursos a las Unidades de Operacién e [nstitutos
2 Eslatales, asi como emitir las suficiencias presupuestales para las Areas de Oficinas Centrales, conforme al calendaric contenide en el
programa-presupuesto.

3. Verificar y someler a consideracién de la Subdireccién de Presupuesto y Recurscs Financieros la Asignacion Programatica Presupuestall
3 comunicada a cada Unidad Crganizacional de gasto que contenga las directrices de la Direccién General, conforme el techo presupuestal comunicado
por la Coordinadora de Sector y la normativa presupuestaria.

4. Vernficar y someter a la consideracion de la Subdireccién de Presupuesto y Recursos Financieros el registro del presupuesto medificado autorizado
al INEA, conforme la estructura programatica presupuestaria.

S Verificar y someter a consideracién de la Subdireccion de Recursos Financieros, el registro de actuslizacién del presupuesto medificado autorizado
al INEA, conforme la estructura programalico presupuestaria. y realizar los informes correspondientes a la Direccion

6 Realizar evaluaciones continuas al ejercicio del presupuestc, para que, con base en las necesidades regulares y de contingencia. se prevean
6 posibles escenarios de ciarre presupuestal con un marco confiable para efectos de conciliacién con la Coordinacion Sectorial correspendienta al cierre
presupuestal y para impulsar el cumplimiento de las matas Institucicnales,

7 Verificar y ter a consideracion de la Subdiraccion de R Financi , las propuestas para realizar modificacicnes al presupuesto,
evaluando su factibilidad de acuerdo con los términos de aprobacion que establezca la Direccién, tramitando las afectacionas cuando asi se requiera
ante las globalizadoras, estableciendo asi un proceso per de conciliacién de cifras y recuperacion de diferencias presupuestales a favor del
Instituto.

B Elaborar informes presupuestales para comunicar oportunamente a las autoridades del Instituto, Unidades de Operacion y a la Coordinadora
Sectorial sobre el programa-presupuesto, sus logros y ejercicio presupuastal, dando seguimiento detallado al rubro de Gasto de Inversion

9. Analizar el Plant iento del Programa-Presupuesto de cada Unidad de Operacién y unidad responsable central, detallando objetivos, concepto de|

9 aplicacion de recursos y partida presupuestal, con el objeto de definir diferentes alternativas de accion y un programa (nico de accidn ante posibles
eventualidades de sobre ejercicic o subejercicio del mismo.

10, Integrar la evaluacion presupueslaria del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos para su presentacion y envio a la Coordinadora

10 Sectorial, justificando las variaciones en la materia, en relacién con el periodo solicitads.

Conformar la informacion presupuestaria correspondiente a la Cuentas Publica de la Hecienda Federal de acuerdo con los requerimientos técnicos
sclicitados por las instancias correspondientes,

12. Formular el pl niento del Prog de Inversién del Instituto referente al equipamiento y operacién de Plazas Comunitarias del INEA,
conforme a las necesidades de los Institutos Estatalas y las Unidades de Operacion an cuanto a mobiliaric y equipo, para su gestion ante la Secretaria
de Hacienda y Cradito Piblico, y posterior evaluacién del comportamiento presupuestal del mismo realizando las modificaciones que corespondan,

11

12

13, Formular el anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de gastos de cperacién del Instituto a nivel nacional para su gestién y autorizacion ante la
Secretaria de Educacion Publica y de Hacienda y Crédito Publico.

14, Realizar los tramites de programacion del presupuesto autorizado ante la Secretaria de Educacién Publica y su difusion a las Diraccionas del
Instituto.

15. Proponer politicas ias para el ad da ejarcicio del pr to, a fin de que los Institutos Estatales y las Unidades de Operacian

cumplan con la normatividad aplicabla en materia presupuestal.

13

14

15
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18. Elaborar en coordinacién con las Direcciones de Area del Instituto y Unidades de Operacién, el anteproyecto de presupuesto del INEA y la
16 asignacion del presupuesto autorizado, asi como vigilar el desarrclio de las funciones encomendadas a atender en las fases dal presupuesto relativas
a la planeacion, programacion, ejecucién, control, evaluacion y seguimiento,

17. Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aguellas que le encargue especificamente la Subdreccion
de Presupusestc y Recursos Financieros para el logro de los objetivos de la misma.

18. Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al Ambito de su competencia y al ejercicio de su funcidn y aquéllos que le correspondan

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevermente con gue dress o puestos thene relacion y ¢ para que?.

Internamente: El titular del Departamente mantiene una relacidn estrecha con las demas areas del Instituto para la atencidn respecto a las
modificaciones a su presupuesto autorizado y con ello estén en posibilidad de cumplir con las metas establecidas al Instituto, con la
Subdireccion de Presupuaste y Recursos Financieros en materia de conciliacién del compromiso y ejercicio de los recursos, asi como con
la Subdireccion de Recursos Matenales y Servicios para la conciliacion del compromiso de los recursos para el pago de bienes y servicios

contrat porel Ir

Externamente: El titular del Departamento se relaciona estrechamente con las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de Educacién
Piblica como Coordinadora del Sector para solicitar autorizacidn de las modificaciones presupuestales externas al presupuesto, asi como
todo lo relacionado a carteras de inversion, solicitud de ampliacion de recursos a partidas restringidas.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

infor

|LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

e B |

| Reton compieidad en ofdesempeno delpusato | | ‘

—— | - _ —

fi ion de los asp

br ia

Puestos Subordinados: E| titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 6 personas, las cuales requieren de liderazgo y
ceordinacion, para realizar las tareas encomendadas al Departamento en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el Desempeiio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
scluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversificados.

Por la naturaleza del puesto, uno de los principales retos del Departamento de Presupuesto es la Integracion de la Cuenta Pibiica: ya que
censelida informacién Presupuestal y Financiera que debe ser coincidente para evitar errores que motiven observaciones que no permita
entregarla en tiempo y forma

Debe declarar situaclén patrimonial. Si

ql. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMI CD.
| LICENCIATURA O PROFESIONAL —‘

GRADO DE

AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar & drea general y carrera g i queridas para la pacion del pussto. Catilgos

I AREA GENERAL : ] { ~ CARRERA GENERICA ; |
[ CENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | L CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA |
| CENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I ADMINIS TRACION |
I CENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I ECONOMIA ]
| CENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I I FINANZAS I
l CENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS | I CONTADURIA I
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[ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | MATEMATICAS - ACTUARIA |
| INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA | | INGENIERIA I
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA I | ADMINISTRACION I
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA I | FINANZAS ‘

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: z}

CIENCIAS ECONOMICAS l ADMINISTRACION |

|
CIENCIAS ECONOMICAS I | ACTIVIDAD ECONOMICA |
CIENCIAS ECONOMICAS I | CONTABILIDAD |
CIENCIAS ECONOMICAS ] | EVALUACION |
MATEMATICAS I L ANALISIS NUMERICO l
CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA !
En caso de que el puesto requi dici peci de trabajo llene el siguiente apartado.

y § CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | si ‘ FRECUENCIA: RESIDENGU E‘
| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNG

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
|ESPACIO

i

1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS

2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

|[Selecciona las capacidades que

o8 "(c’:mlnsmwo v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

| S! 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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OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA

Maria del Carmen Veldzquez Viramontes

Oscar Juarez Davis

JEFE INMEDIATO

|
|

FECHA DE APROBACION

1 de junio de 2019

dia/mes/anoc.

driana Laura Abiandez Amnia

DGRH o EQUIVALENTE
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