
A. DATOS GENERALES 
- - 

CODICO DEL PUESTO 032 

OENOMINACION DEL OCPARTAMEl'ITO DE CONTABILIDAD PUESTO 
CARACTERISTICA NO APLICA OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEl. PUESTO 

l. DAlOS DE IDEN11FICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE~, ~lblJIO nKt0rwl p.tU •• Educ.,1c1on d• IO• AdlAtOt 1 INSTITVCION 

RAIJA DE CARCOI Recur.01 rm1ncltro1 1 
-~ - 1 TIPO DE FUNCIONE SI NOMBRAMJENTO CONFIANZA AOUINISTRA TIVAS =1 - 

PUESTO DEL SUPERIOR SUBDIRECCION CE RECURSOS FINANCIEROS JERAROUICO 

UNIOAO D1RECCION DE AOMl,,.STRACIOtl Y FINANZAS AD~IINISTRATIVA 

~R~rHM.• 1, tlr,alld•J o u ion ,u,unt,11, d., pu"'º O• c:1,1.-.a del por que en puHto eid,-. f c:u,t H •I r•ult.do o lmp•no qu• .1pon1 pn~ la 
con•ecwe-1oft d• l.1 '""'°" y ob¡eotl....ot INt1h,1c,on.tlM Oto••• •p«1f1co p.1u • puesto "'•chbl• alc..anub•• ,-.,i111u , cong,utnt• con In funtlOfW't. 

IL OBJETIVO GEN ERAL DEL PU ESTO r °' ... ~• d°' ... ,., 
V[RIIO CE ACCIOII • flDICAOOA DE O[SO.IPCIIO • SWETO OC ACCI0,1 U DeJt:'10 OC co,n11euc,a1 

Reg stru los ingresos y •;•esos fondos ve ore, dospon,l>ol•dades b.lncar as) ~~,o da los recursos dal lnll•MO. asl come formu'u 1os HU.des i~anc•eros consohdados 
t los informes contables financ1e·os., patnmor,1a e, co,respondientes re,quttr•dc.:~ por la~auto,1dades del Instituto'/ dependencias gubernamenla,es competentes 

DESCR,PCJON DE U. fUtlClotl 

111. FUNCIONES ,Q.i• Nul ,P:.r.1 que lo l'uce1 
C,<M fl.lnc:1on ln1~u ~ conji.w,to de utMd.adH 

-VERBO OE .&.CCIOU~Ot.lPlEa.tEtlTO•RESUL TACO 

Ce~n,r I eohcar las po1r.cas normas · prccedorr•entos pa·a el ª'ª'"'s re; stro y control c•-nUlb'e de 111 opeuoones de acue,do con la Ley Gene,al de 

1 
Contal>o dad Gube<nan1en1al, la L~ F•""'ª' '1t Pt~!oupoeslJ; "ª'PO"Wi:>l1<1ad liacenda"" 1 su Reg•.,,.nto lcs l,ne.,m,entos q,e em:a el Cons~e 
Nacional de Armon,:acic,, Con,a1>e 1CONAC1 y las d.spos,:,cnes que en 11 ma1er,a emra la Secr•1a,la de Hac,enda 1 Cr4ote Pue1 ce 

2 Mant..,,., e:tualz.ado e ca,a o¡¡c de cuen:u con1a1>es :le lns: 1.10 

3 
Adm,n,strar el arch,,e da les dccumenlc. bancanc. y fsca u q<..e ccmp,uebe y reg,sire los 1n¡¡resca I egreso, del lnSl,tate y en gaoe,el de les 
lran.acc1ona1 financ1er1s raahzadoa 111 corno d• los rtipotes Ctw'l.aDes elabotados de acuerdo a las ó1JX>51c1ones de la Ley 

4 
Reg,stfl, el e¡.,cic,o crnupsestal de acu .. cto II das f caocr por Cb¡•IO d.l gasto. • n,,el de pa-t,da prewpuest.l ~ ot~•rdo • l.> normatr.;tdlld ..,,gente 

Elaborar reg 11,ar y custodiar 111 pól,zas de ,ngruos de egresos de d,aroo y demu documentos que scpon1n cada ~ración, que requ,ere la s contal>ol dad 

G 
10perar pe•manenlemen:e les r,,ecanismcs de depur:ic OII :le cu11<1tas per1 11ograr un adecua:lo 1'99,suo cor.tab'• ¡ rea ,u, mensualmente 1as 
Jconc•hact0nes bance'" as para Jevar e: segu1m1en10 de les oagc 4' o crMi,:os no correspcncidos 

7 
¡Formul11 y presenlar ep()(!una,i..,te los declarac,enn de ,r,,pu,s?es y de'll.15 de<e-:h~ y cbl,gaciones ~ ord.., f,,ca d.l lns111u10 oe acuerde con'•• 
d,1pos,c,aie1 en viiC' 

'!,g,lar la 6/lt,ega cpo,1ana y ce,liab'• de 105 estado6 f.e3nc ••<» de las 0.•g.,c enes ana~zaa • ntegrar &. tnfa"llllCK'ln (,nene .. ,. y or•~Pt..1Kla 
8 conS011d1de cpJe so1c !.,, ios aLr.or1dad11 d6i lns• tutc y e:ra1 de~ l'W:kin: as torrpetti-n•as 

iAsescrer y as,51,r • ,., De e9ac1011es en matera de reg,s:re• contables y p<esupuestalH y e acorar los ,nformes ~nenc,eros que le sean ,eque<tdos por 
g l los Organos compete,, .. 

10 Elabora y presentar ':;s ,nf:i,mes del s.s,..,,a 1n1ec,¡,o de lnformac,on deecuerdoa lOS cri•e,,os $1 Comt• Te:nicod" l~formac,or1 

11 Ri911tr1r y r•portar el uso y d&!.tino d• tos rt,cur1os otorgados por Orga"l,smos fnt..-nac1ona1., d. F,nan<.1amento 

12 
Suocnbor y firmar laa Constanc·H de Pa¡¡os ~ Rele<'c•ones del ISR NA e IE:>S por concel)lo de odq.,,.,c,ones er•endam ento y p<estac,on de M'VIC•o• 
d•risados de a suscrrpcton de con1,a1os y peódos 

,- 
Ateoder ¡ sclsentar ros re:¡ue<,m&n1os de les Órganos Fsca\:e~H IAud tor,a Supe<10< ~la F..ierac On-Órgenoloierno de Control f Despecho de 

13 Auditores 1. a•1 corno los r~uer1m1ento1 de 1nforrna:1on d• ,a, arias 1nt.-ma1 como la Junta de Goc -,no 

14 
Suscnl>or los dccuoie,,los rela1,,os el 6;~<CIC•O de sa h.nc,on y aqu .. les qua '• ccrre,pondan Po< ..,p1enc a del t tula, de la Subdwecc,on de Recorscs 
F1nanc1e,os 

- - - 
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l. 

AD,..IISTRAOOII 

ClffiCl4S POUTICAS Y ADI.IIIISTRACIOII PUllLICA 

fllAllZAS 

l'llAUU.i 

COUTAOURIA 

COtlTAO~IA 

CARRERA GENERICA 1 ÁREA GENERAL 

1 
CIEIIC145 NA'TUIALES Y EXACTAS 

1 
CIEIICIAS SOCIALES Y AOlolrllSTRA Th'AS 

1 CIWCIAS SOCIAL!S Y AOt.tJIISTRA TIVA S 

1 INOENIERIA Y Tl!CtlOI.OGIA ==-1 
1 c1e,«::lA 5 SOCIALes Y AOMltUSTRA 11VAS 1 
1 CIE"C~S SOCIALES Y AOMINISlHA lTVAS 1 

Catalogos 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIIIEL ACADE~IICOI LICENOAll.l!A OPROl'Efü)IIAL I ~============~-=.::~~=--~~~~~---...1 
GRADO OEI I 

AVANCE L.. ------"'!l"'l\JLA=..;;;OO.;;;... _,, 

C. PERFIL DEL PUESTO 

so Oobo doclmr •ltu1<lon patrimonial [ 

Retos y Comptejldéla en el oesempeñc del Puesto: El puesro enlrenie s luac,ones dllerenc,adH que requ1e<en de 1naha11 pora enconlrer 
soluciones o ephcac1ones derivo de COias ap,enddas pare lo cual requ1•ce razonamiento apo,-ado en proc.edtrnentos claros pero sustonc,almente 
drve,sofitodos 
La natura•eza del poHIO requ1e<t di respuHtl 1nmed.ala en cuanto a en6l111s de 1nformec16n conlabl• y finencoere asl como de rea,,zer en ue""'° 
y forma requenm1entos de 1nfo,m1c1on en es,a melena para las areu 1n1.,,n1• globahzadoras y o,o,,nos de hc11,zac1on por lo que se requle<e de 
una consiente capacotat>on y ac1uaf,zac1on d6 lo no,mot1v1dod conloble fisco presupuesral 1 financ1fKa 1p1,cabtH al ei•c•ao y con1rol del g¡,sto 
pub1tco 

Expt,c" orevtmtnrt ,~ fH«ciOn de Jo• .1.specro.1 
~ ------- - ~ Puestos Sul>of'dlnadOs. El u1u1ar del Oepartamenro 11ene a su cargo un promed o de 10 per1on1s operawos ,kho eq,.¡,po de tr1ba,o requ1.,e del 
I dlro:go coo,d nac,6"1 y rep,-esenrac,On de un Utular pora 11 desarrollo de 111 ac1,v1dadH encon,endadas 11 Deperramen10 en 1,1mpo y fo,mo 

1 1 f 
1 

Reto• v compf~Jld1d en• dutmpefto del put1to 1 

1 Pu•to1 1ubo,dinado1 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

l!J"~ n dond~, .,,. ,,,,,,.ero t, i1fonnKldrt ou• mane/•~, p,(iesm 

CarlCltttttiu dt lill>, INFORMACION OUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA El INTERIOR DE LA DEPEIIOENCIA 
lnt~m1cion·J~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~...J 

Extemamen1e. El 1ttu1ar del Oep¡, tDm•nlo .. relaciono por '11.d10 del S1stemo lnleg,al dr. lnformoetón (SIIJ. Comun1coc1ón Social 
(COMSOCJ. INEGI con repones men1u1lu del S.alem1 lnle;rel de lnfo,moc1on e mformac1on anual al lºJEGI 

lntemomente: El lrtulor del Depanemento H relet1on1 con 11 Suodirec:c,on de PlanHctón Progranucoon ~ PreSYpuesto con I• Subórec:aón 
de Recurs<» ~•11eoales ~ Servoc1os Subd·r•ccion di Recursos Humanos 0.panamenlo de Control PresupuHtel, para el envio de repones 
mensuales de 1nformac1on presuptie1tal y f1n&nc1era 

'll'O ee Reu.c10t1 ~I A_M_BA_s .... ! 
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 
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11. EXPERIENCIA LABORAL MINMO Of AtlOS Of E>PEAIEIICIA 1 es 1 
C•p11.1r1rl ,,.. .. g.,.,,," y ar ... , d• •xp«t.,,c11 re,qww1du p•n ta ocupac.M>nd., puHt~ Catálogos 

ÁREA GENERAL 1 ÁREA DE EXPERIENCIA 1 
[ 

~ 
1 

hlA lEIM TICAS Al44LISIS IIUMl!AlCO 

Cl!IIClAS ecoNO••CAs ¡--- POU11CA PISCAL Y ttACIEttOA Pueo.:;c. NACIOt44LU 
1 

CIEIIClAS fCONO••CAS 
1 COtHAl!d.lOAO j 

CIEttCIAS ECOIIO .. CAS 
1 ACl!Yl)AO ECOl,01.ICA J 

CIEJICIAS eco,o•tCAS [ A0 .. <IS1RA00tl 1 

[ OEIICIA POLITICA 
1 

AOl.ltHSTRAOOH PUl!I.ICA 
1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
En CNO di que• pu1110 requie,• e~• •14M<J•J• de U•ba¡o llene Ñ 1,ou••nt• apar11do 

01 SPONIBIUOAO PARA 
1 

.. 
1 FRECUENOA I ,. uc .. w .... 

1 
CAMBIO O[ 

No 
1 VlAJAR. RUIClENOA ! 

HORARIO DE TRABAJO 1 ...ORAlltC DLUWO 1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO 1 llo 1 
CONDICIONES ESPEdFICAS 

1~·=· 
-- 

1 
OC TRABAJO 
AIABIENTALES 
TEMPERA 1\JRA RUIDO, 
ESPACIO 

t•1a1 ..... ,11 l'-~CAI .. - , ........ O UWMO Df 1' "'-'' ..,, ... O,,_ t•W ~, 
IIU.MJO. O UfllA COMtlHAOO., 01 L01 Allf'l'tllte»:U. QUI Dll9~M».A yfil -'UM .. IO 111 LA NIQMk.Ct,Atl et NO APLICA 
flH ... t.«iM Ml,U .. A ........... f0,,.1)0,ttl!il't 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nlvel de dominio COMPETENCIAS 

1 84SICO ORIENT.O.CION .O. A!SUL T.O.OOS 

2 IJilslCo TR.o.B.O.JO EN EQUIPO 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades. Conocimientos. ApUtudes y/o AcUtUdes) 

S.iecc1on1 In upac1~d" ~ 
con•pondwin, 

OlMRHf'.11.IOAlJVN>l#IAr,.o Y Nivel de dominio Nombre de /a Capacidad ProteslOnal CAtlt'.liAO 

[B"=1 
~] 
lD l 
[o J 
o 1 

OBSERVACIONES SI EXISTE ALGI.A'I OTRO ASPECTO OVE CONSIDERE IMPORTA1' TE DEL PUESTO Y OVE 1'0 ESTE C0,"1$/DERADO EN EL FORMATO ANOTA/l.LO - EN EL SIGUIENTE_ RECUADRO - 
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