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CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL,
PUESTO DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO'APRLICA

"m& Instituto Naclonal para la Educacion de los Adultos
RAMA DE CARGO| Programacion )
NOMBRAMIENTO CONFIANZA l TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO. SUBDIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PRO SPEC TIVA Y EVALUACION
: N ‘1 la © razon del puesto. Da cuenta del por qué ese PUeS IO existe y cull o of resultado o Impacto que aporta para
ot consecucion de |a mision y obj Debe ser ifico para ol puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DE SEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJE TO DE CONTRIBUCION

Desarrollar y proponer estrategias y metas institucionales para su inclusion en los programas. proyectos sustantivos y de apoyo a la educacion de los adultos. a
través de esquemas con los que se pueda generar una asignacion de recursos de forma eficaz y eficiente hacia las Delegaciones e Institutos Estatales.

T2 DESCRIPCION DE LA FUNCION
Py e e HP =~ TS Qué hace? ;Para qué lo hace?
WL FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actvidades
A VERBO DE ACCION+COMPLEMEN TO+RE SUL TADO
Recabar e Integrar las necesicades presupuestales y |a propuesta de metas de las Direcclones. Delegaciones e Institutos Estatales para su
1 integracion en los programas y proyectos Institucionales y anteproyectos de presupuesto de los Ramos 11 “Educacion Publica® y 33 Fondo de
Aportaciones para la Educacién Tecnologica y de Adultos (FAETA)
Llevar a cabo los procedimientos y documentacion necesarios para la celebracion de convenios especificos de colaboracion con los Institutos
2 Estatales para la transferencia ce los recursos presupuestarios
Elaborar con base en los convenios de colaboracion las politicas, criterios y planes de asignacion presupuestal y el programa de radicacion de
3 recursos para los Institut y Delegaciones, y estab sus objetivos y metas Instituclonales en materia de atencién educativa.
Llevar a cabo el control de la asignacion y el ejercicio de 10s recursos presupuestales asignados a los Tnstitutos Estatales y Delegaciones del INEA en
4 base al cumplimiento de las metas educativas idas alos .afindeg un mejor aprovechamiento de |os recursos.
Integrar las propuestas de mejora y modificacion ce 1as reglas de operacion propuestas por las direcciones de Oficinas Centrales y de las
5 Delegaciones del INEA para su actualizacion y operacion
Disefiar e implementar mecanismos operativos de seguimiento como son el analisis de costos por adulto atendido y corﬁ-ﬁcldo. asi como los costos
6 unitarios por programa, subprograma y proyecto.
Dictaminar los esquemas para la gratificacion de las figuras solidarias gue participan en la atencion de los jovenes y adultos, de acuerdo a las
7 directrices establecidas en las Reglas de Operacion.
Analizar y evaluar en términos presupuestales los diversos proyectos. y convenios celebrados por el Instituto, 2si como proporcionar os recursos ce
8 dichos convenios.
Llevar a cabo el analisis del e prog tico-p puestal de las Delegaciones e Institutos Estatales del Ramo 33 FAETA) meadiante la
9 construccion de indicadi progr: ticos p puestales. que p una mejor toma de decisiones respecto al aprovechamiento de los mismos,
Analizar |a informacion programatica-presupuestal relativa a las grlﬁcaclonu de educadores solldarios con el fin de determinar su vinculacién con
10 los programas de educacion para adultos, verificando que los importes se destinen exclusivamente al pago de dichas gratificaciones y en su caso
sugerir la reprogramacion de los recursos autorizados a las mismas.
Prop. los lir ientos especificos del Programa Anual. de los Institutos Estatales y Delegaciones de acuerdo a la esti ion ce b
" institucionales para proyectos sustantivos y de apoyo a la educacion para adultos,
12 Dar seguimiento programatico presupuestal sobre el avance de los programas anuales que opera el Instituto para una mejor toma de decisiones
Mantener actualizada |a estructura programatica prasupuestal de acuerdo a los criterios emitidos por la Secretaria de Haclenda y Crédito Publico y la
" Coordinadora Sectorial para su aplicacion en Oficinas Centrales y sus Delegaciones.
Evaluar trimestraimente, en coordinacion con los Instit y Deleg s. el P de metas, asi como el P p puestal de
“ acuerdo a lo ido en los
5 Dar seguimiento. en su caso, de manera presencial en |os Institutos y Delegaciones para el correcto y responsable ejercicio del gasto, fortaleciendo el
1 cumplimiento de metas y objetivos expresados en [0s convenios.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcidn y aquellos que le corresponcan por celegacion de facultades o suplencias del Subdirector
16 de Planeacion, Programacion y Presupuesto
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PO DE nmcml AMBAS

Explicar brovements con que dreas o puestos tiene relacion y ¢para que?. S

htmrnomo: El titular del Departamento se relaciona con la Subdireccion de Recursos Financieros y Departamento de Control
P p | para la ga de las bancarias que se generan a traves del Sistema Administrativo, para rullzar las
ministraciones de recursos del Rumo 1" de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA. Asi mismo.conla S de E 16
Institucional para proporcionar inf tal que utiliza para el desarrollo de sus funciones y con la Subdireccion
de Informacion y Estadistica para propomlcmur lnlormlclon progrlmltlco—prnupunul y de tados Instituc para inf ala
Auditoria Superior de la Fed a las Secretarias de Educacion Publica, de Haclenda y Credito Publico y al Instituto Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA para el envio de la guia
programatica presupuestal que gran el p puesto al do por la SHCP. asl como para la autorizacion de metas y presupuesto del
ramo 11, asi mismo para la requisicion de los formatos del Programa Anual del ejercicio fiscal presente y la documentacion necesaria para
lac ion de los ios especificos de colaboracion.

Elija en donde dene impacto la informacion que maneja of puesto
Caracteristica de la
nformacion

\ ,[:l'FOMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

e B |

l Retos y il enel del puesto. ] | I

I ] I |

Explicar br la de los

|Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 3 personas operativas, las cuales requieren de liderazgo y
\coordinacion, para realizar las tareas encomendadas al Departamento en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual req razonamiento apoyado en pr dimi claros pero
|sustanciaimente diversificados. Siendo el principal reto, gesti adecuad e el ejercicio prog! 0- presupuestal del Instituto,

Debe declarar situacion uﬂnmhl‘

LICENCIATURA O PROFE SIONAL
TERMINADO O PASANTE

del puesto. Catalogos

| Vi

| I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I L CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA ]
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J I ADMINISTRACION l
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l r ECONOMIA l
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I r FINANZAS J
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I CONTADURIA j
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA l r INGEMERIA I
r EDUCACION Y HUMANIDADE § l l MATEMA TICAS I
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I CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I I MATEMATICAS - ACTUARIA —|

) . .—rL:?

AT S
_1\::"(_‘.:1 o skieany MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E

para la del puesto. Catd logos

ADMINISTRACION Y PLANIFICACION

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

|

_

CONTABILIDAD j
|

_

|

ADMINISTRACION DE PROYECTOS

ANALISIS NUMERICO

[ ADMINISTRACION PUBLICA
l

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

DISPONIBILIDAD PARA ) CAMBIO DE
VIAJAR: I o | FRECUENCIA:| ovocksons | Resmsucm:E

HORARIO DE TRABAJO - S | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: [Z

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
[Eseacio

5 0 = pY =

KR I U AT 4 U MBS0 O NO APLICA
L R A R

1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
a  CAPACIDADES PROFESIONALES g
________(Habildades, Conocimientos, Aptitudes yio Actitudes) ’
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.




