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CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL
PUESTO DEPARTAMENTO DE TESORERIA
CARACTERISTICA i
OCUPACIONAL ] NO APLICA

Nat:‘::il?;é:l Instituto N paraiak idn de los Adultos
RAMA DE CARGD[ Recursos financieras - |
NOMBRAMIENTO/ CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONES [ ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS
S Ir la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto exists ¥ cudl &3 el resultada o impacta que aporta para la
consecucion de la misién y cbjetivos institucionales, Debe ser especifico para el puesto, medible, ale ble, realista y g con las funci
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: y el perfil del puasto.

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

Recibir y custodiar los ingresos, egresos, fondos, valores, disponibilidades bancarias ¥ flujo de los recursos economices del Instituto, para la realizacion de los

pagos, los movimientos y operaciones financieras, previendo la liquidez necesaria para cumplir con los compromisos derivados de los programas de trabajo
del Instituto. .

DESCRIPCION DE LA FUNCION

L0Oué hace? ;Para qué lo hace?
. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades,
VERBO DE ACCION+COM PLEMENTO+RESULTADO

Proponer a la Subdireccién de Recursos Financieros, las politicas y normas para la recepcion de depdsitos, de ingresos y la realizacién de los egres}:s dejl
1 gastos autorizados y aplicar dichos lineamientos.

Proponer a la Subdireccian de Recursos Financleros, lineamientos, sistemas y procedimientos, de conformidad con la normatividad aplicable, en materia del

2 administracion de los recursos financieros el Instituto.
Apoyar a la Subdireccién en la elaboracion del anteproyeclo de la Direccién de Administracion y Finanzas,
3
T Geslionar ante la Direccidn de Presupuesto y Recursos Financieros de la Secrelarla de Educacion Publica y la Tesoreria de la Federacidn, la obtencion de
los recursos correspondientes al Fondo Rotalorio del Instituto, ast como el Pago a praveedores y prestadores de servicios, por medio de los Sistemas dej
4 Pago establecidos por las dependencias globalizadoras para cumplir con los compromisos necesarios para el desarrollo de los programas de trabajo del
INEA,

Enterar a la Tesoreria de la Federacion los intereses generados de la cuenta productiva del INEA, asi como los remanentes presupuestarios no ejerciclos,_\?

5 solicitar a ésta el calculo de las cargas financieras correspondientes per el entero extemporaneo de estos y comunicarlas a las Unidades Administrativas
para que procedan a realizar el reintegro respectivo segun lo procedente,

n g
Recibir, registrar y efectuar pagos en efectivo, cheque y/o translerencia bancaria, de acuerdo con las solicitudes de las areas de conformidad con los)
8 lineamientos y fechas establecidas, a fin de cumplir con los compromisos contraidos por el Instituto.

Registrar, los recursos financiercs que se reciban per parte de la Tesoreria de la Federacién, y otras ingresos que se deposilen en cuenta por parte de as
7 Delegaciones e Institutos Eslatales de Educacion para Adullos, asi coma recibir pagos en la Caja del Depanamento de Tesoreria por recursos no ejercidos|
por concepla de vidlicos, pasajes, fondaos fijos, primas de seguro no devengadas, etc., para su posterior depésito bancario.
Integrar los documentos de las polizas de ingresos y egresos de conformidad con los reguerimientos y fechas establecidos por el Departamento del
8 Contabilidad.
"9 Eia-t-wra: el plan de pagos diario y el reporte mensual correspondiente,
) Conciliar los ingresos y egresos diarlamente para determinar los saldos en bancos, asi como proporcionar informacian referente a la disponibilidad de los|
10 recursos y los compromisos, con base a la documentacion que se haya proporcionado para su pago, a fin de mantener saldos disponibles.
- ;
Validar y evaluar el comportamiento de los Ingresos, egresos y valores del Instituto, para procurar mantener promedios bancarios, en caso de que exislan
" excedentes y delectar posibles desviaciones, errores u omisiones y aplicar las medidas correctivas pertinentes.
12 Formutar y presentar informes a solicitud de los Organos competenteas del Instituto o instancias externas, previa aprobacién de la Subdireccién de Recursos)
Financieros,

: |
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Elaborar la documentacién de las acciones y de los produclos sustanlivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del|
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Recursos Financieros,

Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aguellas que le encargue especificamente la Subdireccion de
Recursos Financieros para el logro de los cbjetivos de la misma.

Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al
delegacién de lacultades o suplencia del titular de la Subdireccién de Recursos Financieros.

—

Internamente: El titular del Departamento se relaciona con el Departamento de Control Presupuestal para la recepcion de soliciludes de
recursos del pago de Servicios Personales y Proveedores y se realiza ol praceso en SICOP y SIAFF para el pago directo de los mismos a través
de la TESOFE, o mediante cheque o Iransferencia segln corresponda, asi mismo con el Departamento de Remuneraciones y Geslion
Presupuestal de Servicios Personales para generar en el sistema de SICOP y SIAFF, las CLC correspondientes a los pagos con cargo al
Capitulo 1000 de Oficinas Centrales y las Delegaciones.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Secrstaria de Educacion Plblica para coordinarse en el pago de la némina, de
lerceros institucicnales y proveedores que se genera en el sistemna de SICOP y SIAFF, los procesos de dichas solicitudes de pagoe, asi como su
revisién y autorizacion por parte de la Secrelaria de Educacién Pdblica, con la l'esoreria de la Federacién, para el entero de los impuestos, asi
como para el reintegro de los recursos presupuestales no ejercidos en el Instituto.

gjercicio de su funcién y aquélios que le correspondan por

AMBAS

TIPO DE RELACION:

Llija en donde tiena impacto fa infarmacion que manaja el puesto

Caracleristica de la

R |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

_ V.ASPECTOS RELEVANTESDELPUESTO
J Puestos subordinados. ' I_ . -’

] | |
| | | | i |

Ia eleccit

de los aspectos.

[Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedic de 12 personas. Dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo,
|coordinacion y representacion de un fitular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma.

|Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requleren de andlisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente
diversificados.

La naluraleza del puesto requiere de respuesta inmediata a las solicitudes de pago turnadas por todas las Unidades Administrativas del Instituto, lo
cual requiere de una adecuada supervision del personal responsable de dicho proceso, asi como coordinacién con las demas areas involucradas, con
estricto apego a |a normatividad establecida.

__C.PERFILDEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL AC“DEMICOL LICENCIATURA O PROFESIONAL ]
GRADO uer ‘
AVANCE: o TERMINADO O PASANTE
||Capturar al area general y carrera genérica para la P del puesto. Catélogos
l AREA GENERAL I | CARRERA GENERICA I
[. CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ! l CONTADURIA i
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CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS L MATEMATICAS - ACTUARIA
ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I CONTADURIA
l CIENCIAS BOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I ADMINISTRACION |
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS ]
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS —I I CIENCIAS POLITICAS Y numﬁ:rﬂmcmn PUBLICA —|
L INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ] I FINANZAS —I
I EDUCACION ¥ HUMANIDADES MATEMATICAS
Il EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas g y éreas de requeridas para la ocupacién del puesto, Catélogns . .
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
! CIENCIAS ECONOMICAS ] [ CONTABILIDAD h —l
l CIENCIAS ECONOMICAS H r ADMINISTRACION ]
rr CIENGIAS ECONOMIGAS H |7 POLITICA FISCAL ¥ HACIENDA PUBLICA NACIDNALES —l
| caéucms ECONOMICAS I L ACTIVIDAD Ecunomi;\ —l
I. CIENCIA POLITICA I I CONTROL DE BIENES |
L CIENCIA POLITICA I | ADMINISTRACION PUBLICA l

1l REQUERIMIENTOS O CO

_ R T e T A R
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado,

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: i FRECUENCIA:|  Enocasiones CAMEIO DE

RESIDENCIA: Mo

HORARIO DE TRABAJO : HORARIE DIURRG ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDD,
|EsPaCIO

JESPIONCACIONES ERGONOMICAS: ACCIIN, ATRIBUTO O ELEMINTO OF LA TARLA, IQUIPD O AMBIENTE D

o uNa WN DL oY CUE DETERMITA UN AUMENTO N La FRosasuoaD ot NO APLICA
{[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD © LESKON.

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

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

fi
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Selecciona las capacidades que

corresponderin a; Sy i A LIRS RE ALY ELHVE £} L3 2

"“"“"“2::’,;‘;";""”“"’ % Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
o_J
e S S S— e e eeer— e
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA B
.-"A £ : o
. il 9] l /A
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; \ N -
'_‘},‘-4-‘-‘:: ~ 1y
Juan Carlos Granados Herndandez Carlos }falde':s/ Ramirez
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
, ; -
) ) ) My
{-'.u‘./ / c:'.b(?‘f’, ey ‘Iju ,f 7
. 1/— ‘f //'
Saul Rangel Torrijo ] mémrﬁh _—
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE -
FECHA DE &\FROBACION{ 15 ti: Ayosta de 2015
dialmes/ario. 14
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