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

— — —~ — oo = T i
—n o ; A DATOSGENERALES
CODIGO DEL PUESTO| 032
ummcml:% DEPARTAMENTO DE GESTION PRESUPUE STAL DE SERVICIOS PERSONALES
CARACTERISTICA
ey NO LE APLICA

Al R DEL PUESTO V
DENTIFICACION DEL PUESTO 1 I R
NOMBRE DE LA Zn
INSTITUCION, Instituto Nacional para la Educacion de los Adulos —l
RAMA DE CAROOI Recursos humanos ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA —I TPO DE ruucnouesl ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO| SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

O DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZA S

uﬁ;mcmuqumumumymndmommm
Dede ser pars o puesto, medible, realsta y

5 VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Integrar y gestionar el presupuesto giobal del INCA del Capltulo 1000 Servicios Personales. correspondiente a los Ramos 11 Educacion Publica y Ramo 33
"FAETA" fi alas y lablecidos por la SEP y la SHCP a fn de contar con los recursos necesanos para el pagoe de sueldos y)
salanos de los trabay que lab en el b

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LOuehace? ;Para qué lo hace?
Caaca funcion integra un conjunio de acthvidades.
VERBO DE ACCION+COMPLE MENTO+RESUL TADO

Elaborar y gestionar el anteproyacto de prasupuesto del Capitulo 1000 servicios Parsonales del Ramo Admnsiraive 11 del INEA_ conlorme & las
1 ifticas y I tablecdos por la SEP y la SHCP
2 Elaborar y montorear la asgnacion orginal del Capltulo 1000 Servicios Personales del Ramo 11, para dar ala Wad vigante
3 S y dar seg a las ad p 0S5 que sa req por salarales, de prestaciones ajustes de plazas vl

I{ parm fo ol p d ficad

Realizar el proceso de fi de plazas sol por los trab entre oficnas centrales y haca alguna de las delegacones o
4 Institutos Estatales. solictando ante las dependencis globalzadoras la aprobscon y transterencia de los recursos p puestales al Org:

Estatal que corresponda
5 Proporcionar la inf [ da con el p del Capitulo 1000 Servicos P les alas que lo

— —

& Onantar y apoyar a las Undades Admmistralvas del INEA y 1as Delagacones que reciben recursos prasupuesianos el Capitulo 1000 Sarv cios

Porsonales, a traves del Ramo Administratvo 11 para su ejercicio y registro
; Orientar a las Del 50 E respecto del ejercicio del presupuesto del CapRtulo 1000, que reciben por el Ramo General 33,

FAETA

Party an las neg Go poillica SAIANAT y 06 prestaciones Asl come del Contrato Colectvo de Trabajo, aponando 10 elmenios]
s prosupuestanos necasarnos, e informar a las instancias competentes (os resullados de éstas

Ganerar el regstro y aprobacion de la Estructura Organica y Ocupacional g6l NEA asl como de la plantila ocupacional de plazas y 1os labuladores
9 de ante las

Particpar en las C y Sub s de Ingreso y P 0n. y de Profesionalizacidn relac das con los Servicios Personales, paral
10 #l costo de los nuevos casos que se presenten en el Instituto

Coordinar la del cor yarchivo plano dervado de 1a realizacion de 105 Comp yS de Pago del
1M de Olcnas C y las Del dol INEA, a través del Sist de C dyP de la S la de H: y Créuio|

Publico (SICOP), a fin de llavar a cabo la gestion y modit delp autonzado cor

Uevar a cabo la concilacion mensual del estado de ejerciio del capitulo 1000 "Servicios Personales” de las Delegaciones que raciben 10s recursos
12 alravés del Ramo A 011 ylos Que recben los rcursos a través del Ramo General 33 Asi como la supervision yanaiss de los

pagos de las prostaciones que so otorgan en las seis Daelegacones dol INEA en el Ramo Adminstrativo 11

Suscribir los documentos relatvos al ejercicio 08 su funcon y llos que le cor por delegacion de faculades o suplencias del
13 Subd '

de Recursos |
; 3 IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. s
TPODE nuclon:[ AMBAS ]

Explicar brevemente con que dreas o puesios tene reMcion y ; para que?.

Intemamente: El tiular del Departamento mantiene una rmlacion estrecha con la Direccion de Asuntos Juridicos, para el apoyo juridico y|
de consulta laboral y de prestaciones, asi como con las Subdireccion de Financeros para la el cobro y liberacion de recursos para
servicos personakes y con el resto do las Drecciones, an e apoyo para la distrbucdn de su presupuesto autorizado

Externamente: El ttular del Dep to Elabora y g ante ia S ce Educacion Publica y Haclenda Y Crédto Publico el
] yclo de pres del Capitulo 1000 Sarvicios Personales del Ramo Admmnistratvo 11 del INEA y dal RKamo General 33
conforme a las pol yl " por el Ejecutivo Federal
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Elga en dénde tiene impacto 1 Informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la
inform acién:

ENFMMACIM QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA —]

[ Puestos subordinados. — I L : = _I
L Retos y complefidad en el desempenc del puesto. ] L j
= ] L ]

Explicar la de los

Puestos Subordinados: I titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 5 personas operativas, las cuales requieren de
liderazgo y coordinacidn, para realzar las tareas encomendadas al drea en tempo y forma

Retos y Ci en el D P del Puesto: El puesto ant stuaciones dil adas que de andlsis para encontrar
|solucones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas para lo cual req ra poy en p claros paro

dwversifi
La 5 del puesto enf) das con el cere mensusl del sstema y el barmdo presupuestal que se realiza de forma
inmestral por pane de las Dep Global . por lo cual so requinme de « ¥ ) gias y acciones dwversas con
las dreas de Remuneracones, Tesorarla y Control P |.conlaf de realzar l0s pagos en 10s tempos establecidos
- —
mm.mnmmm
e =R 1 ~ C.PERFIL DEL PUESTO R Sy
f AREAS DE CONOCIMIENTO 5 |
NWEL Auoeucol LICENCIA TURA O PROFESIONAL
GRADO DE|
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar ef Area general y camen gené paraia Gel puesto. Catdlogos

I‘-; T AREA GENERAL ] [ iul ; ERICA

L CIENCIAS SOCIALES Y ADMNIS TRATIVAS I I ADMNISTRACION I
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMNIS TRATIVAS I L CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ]
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS I L ECONOMA I
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMNIS TRATIVAS I | CONTADURIA 1
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRATIVAS I L POLITICAS PUBLICAS I
l EDUCACION Y HUMANIDADES ] | COMPUTACION E INFORMATICA I
I EDUCACION Y HUMANIDADE S | L MATEMATICAS _I
I INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA I I INFORMATICA ADMNISTRA TIVA |

; MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA. E
areas g ydreasd panaa del puesto, Catilogos

| [E5 AREA GENERAL & | __ AREADEEXPERENCIA |
I CENCIA POLITICA ] | CIENCIAS POLITICAS I
L CENCIA POLITICA T ADMNISTRACION PUBLICA

NS



