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CODIGO DEL PUESTO M21

wm""‘%’%’g% SUBDIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NOLEAPLICA
NOMBRE DE LA T
INSTITUCION parala de los Adultos I
RAMA DE CARGO| Presupuestacion |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR|

JERARQUICO DIRECCION DE PROSPECTIVA Y EVALUACION

UNIDAD|

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PROSPECTIVA Y EVALUACION

[Representa |a finalidad o razon sustantiva def DM;D_A cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la

E [consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible. realista y W con las)
1I. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|tunciones y ol pori del puesto.
I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENQ + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar y supervisar la elaboracién y seguimiento de los planes, programas y presupuesto del Instituto, dar seguimiento al ejercicio presupuestal y programatico,
para realizar las modificaciones requendas al mismo que permitan impulsar el cumplimiento de las metas del Instituto por parte de las areas de Oficinas Centrales y de
los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA realizando las gesti ias ante la Coordinadora Sectorial y dependencias externas.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
1Il. FUNCIONES Cada funcion Integra un conjunto de actividades.

| VERBO DE ACCION+COMPLEMEN TO+RESULTADO

Determinar los critenos para la elaboracion del Programa de Mediano Plazo (de Alfabetizacion y Abatimi del Rezago Educativo) planes|
estratégicos programas anuales y proyectos para su operacion, de acuerdo a las directrices establecidas por la Coordinadora Sectorial, la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico y las politicas Institucionales. para dar seguimiento a los programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo.

Coordinar la elaboracion del Programa de Mediano Plazo, Programas Anuales, Proyectos Institucionales y del anteproyecto del programa-presupuestol
2 de conformidad con las politicas y directrices de la Coordinadora Sectorial y las determinadas por la Direccion de Prospectiva y Evaluacion y|
presentario a las autoridades para su andlisis y aprobacion

Coordinar el disefio y desarrollo de la micro planeacion y planeacion focalizada a fin de asignar metas de alfabetizacién. primaria y secundaria por]

3 localidad. asi como formular y articular proyectos para su operacién con la participacion de las unidades administrativas, Delegaciones e IndimtonJ
Estatales.
Coordinar la elaboracion del Programa-Presupuesto Autorizado, el Programa de Inversidn, el Programa de Impresion de Material Didactico. asi comol
4 integrar el presupuesto autorizado por las globalizadoras a fin de Presentarlo al Director de Prospectiva y Evaluacion para su aprobacion.

Validar los osqu;an de gratificacién incluidos en las reglas de operacién del Instituto revisando los conceptos y monto ;;cr medio de los cuales el
5 Instituto gratifica a las figuras solidarias. por medio de revisiones anuales y convenios con las Delegaciones e Institutos Estatales de Educacion para los
Adultos, a fin de contribuir al logro de los objetivos y metas Institucionales

Supervisar y dar seguimiento a las gestiones presupuestales planteadas ante la Coordinadora Sectorial a fin de estar en posibilidad de realizar la
6 reprogramacion de metas educativas. y la ampliacion y/o transferencia de recursos para el cumplimiento de las mismas.

Supervisar |os criterios y lineamiantos en materia programatico-presupuestal para la elaboracién e integracion del Programa Anual. con la participacién
de las Direcciones de area, Delegaciones e Institutos Estatales

Participar en los convenios especlficos de colaboracién con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA. en materia de planeacién y programético-

8 presupuestal, con el propésito de ampliar la cobertura y mejorar los servicios educativos que se brindan a través de éstos.
9 Coordinar la actualizacién del programa-presupuesto del Instituto con los datos relativos a las modificaciones de las metas y de los recursos asignados
Coordinar y dar sequimiento programatico-presupuestal, ante la Coordinadora Sectorial para analizar el origen de las desviaciones y determinar los|
10 ajustes que sean necesarios implementar en el presupuesto modificado autorizado.
Coordinar y supervisar la Implementacion. de acuerdo a la normatividad vigente las modificaciones al presupuesto y a las metas establecidas en el
" Programa Anual del Instituto en coordinacién con las demas areas del INEA.
Coordinar el seguimiento del ejercicio del presupuesto y del programa mensual de ministracion de recurscs a las Delegaciones del INEA e Institutos)
12 Estatales. conforme al calendario contenido en el programa—presupuesto a fin de que este se lleve a cabo en tiempo y forma.
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TIPO DE RELACION: AMBAS l

Explicar brevemente con que dreas o puestos tene relacion y ;para queé 7.
|Internamente: El titular del Departamento se relaciona con las Direcciones de Area del Instituto, se propor el presup autorizado y

las suficiencias presupuestarias requeridas, con las Delegaciones del INEA e Institutos Estatales para proporcionar guias programaticas y
opiniones tecnicas

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Coordinadora Sectorial para el envio de los anteproyectos de presupuesto yl
solicitudes de modificacion programatico presupuestal, asi como los informes relativos a programas gubernamentales, con la Secretaria de
la Funcién Publica para el envio de informes de contraloria social y del programa de un gobiemo cercano y moderno, con OIC, ASF y la
auditoria externa en procesos de revision y para solventar observaciones. Con los Institutos Estatales, se proporciona el presupuestol
autorizado y las suficiencias p! P i queridas, asi como gulas programaticas y opiniones técnicas.

Elfa en donde tiene Impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

ﬁINFORIIACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I
informacion:

[ | |

[ e | [ N
| | L 7 |

Explicar br la eleccion de los asp

Puestos Subordinados: E! titular de la Subdireccién tiene a su cargo un promedio de 6 personas, de las cuales 3 son Jefes de Departamento y 3
operativas, las cuales requieren de liderazgo y coordinacién, para realizar las tareas encomendadas a la Subdireccién en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el Desempeiio del Puesto: E! puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de anélisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales
claramente definidos, dirigidos al logro de objetivos especificos

Debe declarar situacién patrimonial. E

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIEN TO

kCADENICO{ LICENCIA TURA O PROFE SIONAL l
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera g para la del puesto. Qﬁloﬂos

[ AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l I ECONOMIA I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I L FINANZAS I
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I CONTADURIA l
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA I
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | II ADMINIS TRACION I
I CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | I MATEMATICAS - ACTUARIA I
I EDUCACION Y HUMANIDADES I I MATEMATICAS I
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I [ INGENIERIA '
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!IL EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas ge ¥ areas de exp para la del puesto, Catilogos :
| AREA GENERAL 1 I AREA DE EXPERIENCIA =
[ CIENCIA POLITICA | [ sowwsmacionpueuca B
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ ~ ADMINISTRACION B
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ CONTABILIDAD |
| CIENCIAS ECONOMICAS 1 | ACTIVIDAD ECONOMICA —l
[ CIENCIAS ECONOMICAS | | EVALUACION B
| MATEMATICAS | [ ANALISIS NUMERICO ]

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

DISPONIBILIDAD PARA
AJAR:

FRECUENCIA:

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO DIURNO

| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
|ESPACIO

NO APLICA

RSPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACOON, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TARPA, 1QUIPO O AMBIENTE DI
aue

0 uNA o8 L8 UN AUMENTO BN LA MOBABILIDAD BEINO APLICA

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

corres| a
DESARROLLO ADMINSTRATIVO v

Selecciona las capacidades qui
ponderan

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

o1 e

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y OUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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