DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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CODIGO DEL PUESTO| 21
DENOIIN.IC:J':?% SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIERDS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NOLE APLICA

NOMBRE DE LA
WNSTITUCION Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos -|
RAMA DE canco| Recursos financieros
NOMBRAMENTO| CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMMNISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARGUICO UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD
TRATVA UHDADDE AI:HI!HSTR!CK,N_Y FINANZAS )
Ia o razen del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es ol resultade o Impacto que aporta para
ia consecucion de 1a misidn y obj Debe ser esp para el puesto, medible, realista y cong con las

nciones y el pertil oel pussto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJE TO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Coordinar la gestion de los hgrms y el ejmu:io de los ngmnl, de los murm quo Ie son sumhlﬂrados al INEA para el cumplimiento de sus
programas de trabajo, cuyo presup pago y reg ¥y oportuna que facilite la toma de

decisiones, con estricto apego a las normas, lineamientos y pi di que. gulan la materia.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
(Cue hace? jPara qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO4RESULTADO

T, FUNCIONES

Dingir 1as acciones de las dep t a su Subdimccidn, asi como de y acade que se ten y aporten al desanolio, |

1 implamentacion, actualizacion, on, eval an, r gaciin, 100, dversmicacion y seg de los damb pat de la
Subdireccion

2 Dingrrlas acciones para vigilar el cumplimento de polficas, cntenos, normas vy procedmientos en matena de adminstracion de los recursos fmanciems del
Instuto

3 Proponerala D o I yp d los, de formidad con la nomatvidad apl , &n mal de admimish delos
recursos inanceos dol instduto

e Vaislar y presontar ol antaprovecta del pres to do la Subdireccon, de con ks | it lablacidas por la Unidad de Admnstracion y

Fmanzas
Viglar gue se ¥ las g y trami anta las S tarias de Ed on Publica y de Hacwenda y Crédito Publico. para que las

5 ministracionas de ecursos so real de con los caland blecdos, a hn da que al cuenta opor te con las recursos
acong 5 Necesanos para el desarolo de sus programas
Vigiar qus se lieven a cabo los procesos de regstio, control y autonzacion de los montos comp ¥y gados con la fnalidad de llevar a cabo la

5 opofuna y cormecta aplicackin de los recursos fi conf a las das y rubros aprobados de acuerdo con los lneamientos, nomas,
|dsposiciones y p d os aphcables, que las erogaciones estén debidamente respaldadas con la documentacwn justficatva y
comprobatona correspondente del gasto
Vigiar que, con la ooomrmdad requenda, se le proporconen a los Insttutos E y las Umid de O los f o5

T para el ads d de sus h da o con el p autorzado vy los ficos de win suscntos,
raspecivamante,

8 Administrar y supenvisar la captacion, QIStro, control v rasg dalos fi
Susenbir d le los cheg que se expidan a favor de los benehicianos gue correspondan, de conformidad a las nomas, polficas vl

[} Ineamientos que regulan la malena, para dar p alos p de pago y obligacwones del insttuto con el personal nsttucional o con
tarcams _ _

Sa Dmgr el proceso da elaboracion y trdmile de las Constancias de Pagos y Relenciones del ISR IVA o IEPS par conceplo de adquisiciones. anendamento y)
prestacion de senvicios dernvados de la suscnpcion de contratos y pedidos,

i Dingr el otorgamento de viahcos v tarrestres, por fi revsar y vaidar las Iquidaciones que presanta al | e do,

1 E a las disp i

12 Administrar los recursos financieros da los programas de nversan fisica autorzados
Autorzar v administrar el registo de firmas de los 1 pama el jo de fondos v para aut la d 16N ¢ b

13 presupuesiana y nancera

— [P ., -Iﬁ;i_:_-, |s qua i un mejor control v aprovechamento de .ins londas d an las de crédfo mantanar

14 comunicacién constante con los bancos que operen los racursos y valors dal Instiute v wigiar el cabal de los contralos y servicos con ellos
calebrados.
Vigiar que sa llove a cabo el regstm de las op bles a electo de que los estados hnancems del In ] 4N Cong

15 opoftuna y veraz con el & de inf panadic alas 5 del Instiuto, sobre al epem:-o de su presupuesto asngnado
para la pportuna toma de decisones

16 Vigiar la elaboracidn, integracion y presentacidn oporuna de los f 05 y demés nk sobre el ejerccio presupuestal, la contabiidad y las
hinanzas que requieran las autondades intamas y extemas

47 |Proeon daciones pama d U otras modif y rendir op ente las i que requiem ol
Sistema lnleqral de Informac:én denvadas del analnsns & interpretacion de los estados financieros
Vigiar que se reahcen los enteros a la Tesoreria de la Federacion por concepto de gros de no dos y demas conceptos a sohoitud de

18 las undad, que autoncen dichas , asl comeo ficardes los montos de las cargas fmancieras a cubnt por fecursos
reintegrados fuera de tiempo y forma que resulten pocadantes

19 Viglar que las Unidades Adminstrativas de Ofcinas Centrales y las Unidades de Operacidn hagan la iacién de 3 inf ion contable y inancera
an tampo v forma
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20 Dingir la na a las Unidades Admi [ de Oficinas Centrales y Unidades de Operacion respecto a las nomas, politcas y procedimentos)
relatvos al manejo de los recursos fnanceros.
21 Operar ¢l Sistema Integral de Presupuesto v vigilar el estrcto apego del ejercicio de los ecursoes de acuerdo con el presupuesto programado al Instituto
Viglar ¢l epercicio del p p b do, los reg los de gasto de ©n, asi como p lar el ¥ de p L to, conforme las
22 drecinces dictadas porlas globahzad .afndap ntardo a ta Undad de A yF para su apmback
Valdal vy pn;;}oiud-l_al esquema de gratdicacin de las hguras soldanas, asi como el esquema de trabajo de Contraloria Socal. pama su mclusan en 1as|
23 reglas de operacion del instituto, por medio de revsones anuales
Dingr las g da las de i i tana_ tanto ni como las planieadas ante la Coordinadora S a fin de eslar an
24 posbiidad de realizar la reprog 6n de metas ed |y la ampl yio transh da para al de las mismas
Dingr la implementaciin de los comvenos espacificos y i de b con los Estatales y Unidades de Opermcion, en matena de
25 planeacdn, programacidn y presup to, con el proposdo de cumphr las metas del Insttuto
Vigiar que se dé segumiento del ejerccio del presupuesto y del programa | de 6n de alas Unidades de Operacsin asi como
emiir las su[lcmu,ns presupuesiales para las Areas de Oficines Centrales, conforme al calendaro contenido en el programa—presupuesio. gsi como
26 ; los mov anto la Coordmad de Sector que sean p tar para of da motas y objelnos
insttucionales conforme a la nomatidad v-geme
= Viglar que ka Asignacion Programatca Pres ada por Unidad Organzaconal de gaslo, contenga las directnces de la Dieccidn General |
) cont al techa presup ] do por la Coominadara da Sactor y [a nomatva presupuestana
Valdar las propuestas de mejora y modficacdn an matena presupuestal de las reglas de op dn prop por fas D da Ohcinas Cantrales,
28 Undades de Oparacidn para su actualizacion ¥ operacion
Valdar y presentar la informacion p | comespond a la Cuenta Publica de la Hacienda Federal de acuerdo con los requenmentos tEcnicos v|
29 normalvos sobcitados por la SHCP y las inslancias corrasmud-enles
Proponer la Canera de Programas y Proyectos de Inversion para el equipamiento y operacn de Oficinas C les C %
a0 Coordimaciones de Zona del INEA, conforme las necesdades de Oficnas Centrales, Unnwes de Operacion, pam su gestion anie la Undad de Im«ersnﬂn
de la SHCP, y evaluacion del ¢ P | del msmo, ealizando las modifs S Que co
Valdar las propuastas de modificaciin al Flup de Efectvao, las ad as realzadas en el perodo & reportar para su
i presentacion ante la H. Junta de Goberno
o -
a2 Presentar el anteproyecto de la Unidad de Administracon y Finanzas
33 Dt ar e mph las das para dar to & los oby . metas @ mdicadores establecwdos en el Programa Anual y demas
mecanismos de seguimento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Subdweccodn
5 P los infi y doc ralatrvos al ambfo de su competencia v al ejercco de su funcidn v ag que le ¢ pondan por delegacsdn de
facultades o suplencia del titular de la Umidad de Administracion y Finanzas.
15 las dﬁmas Tum:lnnes qua (] an las 0 . ¥ aguellas que le em:arau.n. e;-péﬁl.t.:..;“ante la Unidad dé
Admimistracion y Finanzas para @l logro de los objetvos de la misma.

monﬁazucmr_l AMBAS |
Explicar brevements con gue Areas 0 pLESIos Hene reiacion y ;pars que?.
Internamente: El tiular de la Subdireccion se relaciona con la Coordinedora Seclorial para el envio de los anteproyectos de presupuesto y
solicitudes de modficacion programatico presupuestal, las Direcclones de Area, Unidades de Operacion e Insttutes Estatales se
proporiona el presupuesio autorzado y las suficiencias presupt que permitan el de sus funciones y con ello el

cumplimientc de las tareas asignadas al Institulo, asl mismo para reportarles el presupuesto ejercido mensuaimente conforme al
autonzado y realizar las conciliaciones pertnantes.

Externamente: El titular de la Subdireccion se relaciona con la Coordinadora Sectorial para el envio de los anteproyectos de presupuestc
y solcitudes ce modificacion programatico presupuesial, e Instiuto Nacional de Estadistica y Geografia para presentar repores
mensuales al Sistema Integral de Informacion (Sll), con el Sistema de Comunicacion Social (COMSCC), con la Auditoria Superior da ‘a
Federacion para |a atencién y solventacion de las observaciones, asi como del despacho de contadores externos y con las Secretarias de
|Educacion Publica y de Haclenda y Credite Publico para el cobro del presupuesto asignado a través de cuentas por liquidar certficadas
{CLC}).

Explicar brevemente fa eleccion de los aspectos.

Elja en donde bene impaci hmﬂnmmu dpuuw

Caracteristica de la - SEdages o e e _|

informacién: LA NFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

[ v — 1 | == ) ]

| Retos y complejidad en el desempeno del puesto, [ l ]

L - | L ]

Puestos Subordinados: El titular de la Subdrreccion tiene a su carge un promedio de 7 personas de las cuales 3 son Jefes de Deparamento y

4 operativas. Dichas personas requieren de liderazgo y coordinacion, para realizar las tareas encomendadas a la Subdireccion en hempo ¥
forma.

Retos y Complejidad en el Desempeiio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferencladas gue requieren de analisis para encontrar
scluciones o aplicaciones dentro ce cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales
claramente definidos, dingidos al logro de objetvos especificos

S— mmmLE
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NIVEL ACADEMICO
GRADO DE
AVANCE:

Capturar ol drea general y carrera

para la

l

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS

MATEMATICAS - ACTUARIA

CONTADURIA

ECONOMIA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA

|

|

|

e ]
l

|

ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

MATEMATICAS

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

AR e

DISPONIBLLIDAD PARA VIAJAR:

L EDUCACION Y HUMANIDADES I MATEMATICAS |

I o ;;;smeau ¥ rsmoai.\-_ | IL o FIN!N!A!- o a |

‘ﬂ. méﬁlENﬂﬁ Lm" o MININO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
P las areas g ¥ dreas oe del puesto, c.tﬂo‘ns

CONTABILIDAD [

POLITICA FISCAL ¥ PUBLICA

ECONCMIA GENERAL

ADMINISTRACION

ANALISIS NUMERICO

ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION DE BIENE S ]

- En caso de que &l puesto requiera condiciones

—

FRECUENCIA: ! BN OCABONE S

HORARIO DE TRABAJO:|

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO.

HORARID DIURNO I
s

CONDICIONES ESPECIFICAS r"
DE TRABAJO:

AMBIENTALES,
TEMPERA TURA, RUIDO, |

ESPACIO

fesroncanonss RGNS ACTION, ATRBTO O | X
[TRARLIO, O LA COMIENACION DA L0 ANTIMORES, Gt DATIAS

1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 intermedio TRABAJO EN EQUIPO
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[Selecciona las capacicades quej

cormesponderan a
mm&gﬂmmnm ¥ NN““M’D *‘.!\ D ol " s
o
o
o |
" OBSERVACIONES: || S/ EXSTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
; EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

i JNOMBREY FIRMA - oo o

v
Yo

Oscar Juarez Davis
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTQ)

Maria del Carmen Velazquez Viramontes

ana La bunde: =0la
ESPECIALISTA DGRH 0 EQUIVALENTE

1 de junio de 2019
FECHA DE APROBACION

diaimes/ano.
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