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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|

{Representa la finalidad o razén sustanilva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cud
consecucitn de 1a misidn y objati i les. Debe ser
luncianes y el pertil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEFIO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

el resultado o impacto que apona para la
para el puesto, madible, a) , Tealista y con las|

Controlar el ejercicio dol presupuesto autorizado, cuidando que se ajuste a los montos

corresy

regulan el ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto y proporcionar la asesoria y el apoyo que para tal fin
de Oficinas Centrales.

establecidos para cada concepto, e informar a las autoridades
del marco normativo y la aplicacién de procedimi que
i las Unid e

de la que g ia el | , a5i como cuidar el

i, FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
L0ué hace? ;Para qué o hace?
Cada funcién integra un conjunte de actividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Administrar las actividades vinculadas con la revision de los requisitos fiscales que deben reuni fa documentacion comprobataria y iusli-f'izaliva del
1 gasto, de acuerdo a los lineamientos juridicos, administrativos y técnicos aplicables.

Recibir, revisar y validar para su pago, 1as solictudes do TOCL508, requisiciones de compra, facturas, recibos y demas documentacion justificativa y|
2 comprobataria del gasto, que presenten las dreas del Instituto, verificando que cumplan con los requisitos legales, fiscales y administrativos aplicables|

a cada rubro de gasto y se ajusten a los programas y presupuesto autorizados.,

Asegurar que los egresos del Qasto se ragistren en las partidas de gasto y con la clave presupuestal correspondientes de conformidad con 1o
3 normatividad aplicabla.

Pioponer y aplicar, las disposiciones y critarios de indole presupuestal que deban observarse en 1a celebracidn de los contratos y convenios cuyo
4 importe afects el presupuesto de eqrasos autorizado dal Institute

Integrar los comprobantes fiscales y demas documentacion qua presenten los prestadores de servicios, proveedores 6 responsables de areas del
5 Institule, para su revision seqin correspondan de conformidad a los procedimientos y horarios establacidos. Turnando a las 4reas que correspondan

para qua elaboren la solicilud de recursos para su trémite de pago.

Recibir y revisar la documentacion que amparae el otorgamiento de vidticos y p ajes por isi ficiales del personal del Instituto; determinar su
& pre ia conforme a las disposici licables y validarla para efectos de ce bacién y pago.

Conlralar y vigilar quo los recursas autorizedos a las areas centrales se apliquen con sujecion a las |i 1105, normas y pracedimigntos vig ¥
7 @ las disposicionas de racionalidad, idad y disciplina presupt ias comunicadas por las Subdirecciones de Planeacién, Programacian y

|Presupuestn, y de Recursos Humanos, segin corresponda.

Proporcionar asesoria y apoyo a las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales sobre Ja revision do los documentos justificativos y
8 comprobatorios del gasto.

Realizar los astudios especiales que e congidgren necesarios como resultado de la revision de los documontos justificativos y comprobatarios dal
9 gasto, y formular los informes corespondientas.

Proponer a la Subdireccion do Recursos Financieros lineamientos, politicas, criterios y s para opti la de los documentos)
10 justihcantes y comprobantes do las erogaciones que afecten el presupussto dal Instituto, y vigilar la cbservancia de los que esten establecidos.
1 Registrar, de acuerdo con Ias disposiciones vigentes, la aphcacion programatica presupuestal de las erogaciones que realice el Insliluto,

Llevar a cabo el control y seguimiento de las ministraciones efectuadas a los Institulos Estatalas y las Delegaciones, de contormidad con las,
12 solicitudes de recursos emitidas por las Subdirecciones de Pl ién, Prag ion y Presup y de Recursus Humanos, de conformidad con el

presupuesto de agresos autorizado y los convanios especificos de col acion, segun corresponda.

Informar mensualmente a las Unidades Administ alivas del Instituto sobre las cantidades disporiblas en las diferentes partidas, programas y|
13 actividades, con base en su presupuesto autorizado. Asi cemo formular reportes periddicos relativos al avance en el ejercicio presupuestario,

Proporcionar la informacién requerida para la formulacidn del anteproyecto presupuesto de egresos del Instituto, previa aprebacion del Titular da lal
14 Subdireccion de Recursos Financieros.
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Mantener comunicacion con todas las Unidades Administrativas del Instituto, a electo da dar respuesta de manera oportuna y eficients a sus
18 requerimientos de informacion sabre el estado del ejercicio del presupuesto autorizade a cada una de eilas.

Atender los requerimientos de informacidn de las éreas inlernas y externas como la Junta de Gobierno, previa autorizacion y vahdaciin por el titular de
16 la Subdireccién de Recursos Financieros.

Elaborar la doc ion de las i y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del
17 Programa Anual de Trabajo de la Subdireccidn de Hecursos Financieros.

Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue BspaEfﬁcamenle la Subdireccion de
18 Recursos Financieros para el logro de los objetivos de la misma.
19 Elaborar y suscribir los infarmeas y documantos relativas al ambita da su competencia y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan porl

| delegacion de facuitades o suplencia del titular de la Subdireccidn de Recursos Financieros,

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS.

Elja en dénde tiene impacito la infermacidn que maneja of puoste

TIPO DE RELACION: AMBAS I

Explicar brevemenie con que dreas o puesios tene relacidn y Jpara qué?, I
Internamente: E! \itular del Depar to se relaciona con las dil areas del Institulo para revisar la disponibilidad presupuestal al
ingresar sus solicitudes da recursos, asi como aoficios de comision o facturas de proveedores o presladores de sarvicios, mismas que son
entregadas al Departamento de Tesoreria para ejecutar el pago.

Externamente: El titular del Departamento so relaciona con la Secretana de Educacion Piblica y la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico al llevar a cabo diferentes actualizaciones para la correcta aplicacion de los les y lineamientos en matena fiscal y
presupuestal que corresponda,

c’"‘"‘T;::';::;:Elmmnmcwu QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA !

. V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

| —— = | — l
[ ey | [ i
l | |

F b te la ol de los asy
Puestos Subordinados: EI titular del Departamento liene a su cargo un promedio de 11 personas, Dicho equipn de tra_baiu requiere dal
liderazgo, coordinacién y representacidn de un titular para el d lo de las actividades encomendadas al Departamento en liempo y forma,

Retos y Complejidad en el Desempedio del Puesto: El puesto enfrenta siluacionas diferenciadas que requieren de a_na!isis para encontrar
soluciones o aplcaciones denlro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente divarsificados.

La naturaleza del puosto enfrenta situacionas en las que es necesario el analisis y alineacidn con las estrategias institucionales, In cual requiera
dar atencion de manera prioritaria a las metas del INEA, asi como un i o amplio y comp an del marco juridico aplicable.

Debe declarar siluacibn patrimonial,

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL Ac.nDEMIcO[

LICENCIATURA O PROFESIONAL
— —

GRADC DE
AVANCE. TERMINADO O PASANTE
(Caplurar el rea general y carnera parala del puesto. o Catdlogos -
{ AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
L CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS 1 i MATEMATICAS - ACTUARIA J
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J I CONTADURIA J
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ ADMINISTRACION ]
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MATEMATICAS ANALISIS NUMERICO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMWA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
l INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | FINANT &S I
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ]
| EDUCACION ¥ HUMANIDADES l [ HUMANIDADES |
. EXPERI LABORAL
1 ExpERENGIA LABD whawooe Atosoexeenencw | o |
{Capturar las dreas g y dreas de exp q parala itin del puesto. Catélcgoﬁ
| AREA GENERAL [ AREA DE EXPERIENCIA |
l CIENCIAS ECONOMICAS [ CONTABILIDAD l
[ CIENCIAS ECONOMICAS [ POLITICA FISCAL ¥ HACIENDA PUBLICA NAGIONALES r
l CIENCIAS ECONOMICAS | ACTIVIDAD ECONOMICA ’
[_ CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACION PUBLICA t
I CIENCIA POLIMICA | CONTROL DE BIENES ]

T Ko
P de trabajo llane el sigulente apartado.

I CAMBIC DE T
DISPONIBILIDAD PARA wman.l st | rnecuewcm' W DCASIONES l HESIDENG u\:l Na
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO TIURND _l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJD: | Mo

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, AUIDOD,
ESPACIO

[CSPIOMNCACIONES ERGONSMICAS ACCION, ATRIBUTC O TUEMENTD DF LA TARIA EQUIFO O AMBIENTE DF
TAARALD, © LA COMPIMALION DR LO% ANTERIGRES, QU DETERMINA UK AUMENTD EX 1A PROBABUIOAD DI|NO APLICA
i )

Nivel de daminio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
? Basico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes yfo Actitudes)

Selecciona las capacidades quef 00
corresponderan a: SRS

SRS O ADMMMTRAI R, ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

o |
o]

[m]

©__ |

P S— e
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO Es‘l’g CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

EN EL SIGUENTE RECUADRQ.
—
=

——
-

NOMBERE Y FIRMA
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OCUPANTE DEL PUESTO
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Saul Rangel Torrijo

ESPECIALISTA

Carlos Valdes Ramirez

JEFE INMEDIATO

FECHA DE APROBACION
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