DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL
PUESTO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO APLICA
; i} = = it i ER T adii a T B
, R T e i ~ B.DESCRIPCION DEL PUESTO N TN e T
ﬂl. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO TR i AT [t PR
NOMBRE DE LA
INSTITUCION Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
RAMA DE CARGOL Recursos financieros J
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESL ADMINISTRATIVAS ~|

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|, el perfil del puesto.

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del p;r que n:puub existe y cual nil?ulttado ] Impa;w que aporta pararla‘
consecucion de la mision y obj Debe ser para el puesto, medible. alcanzable, realista y congruente con las funciones

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJE TO DE CONTRIBUCION

Eaglstrar los ingresos y egrescs, fondos, valores disponibilidades bancarias y flujo de los recursos del Instituto, asi como formular los estados financieros consclidados
y los informes contables. financieros y patrimoniales correspondientes requeridos por las autoridades del Instituto y dependencias gubernamentales competentes

lll. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Que hace? (Para que lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RE SULTADC

Definir y aplicar las politicas, normas y procedimientos para el analisis, registro y control contable de las operacicnes de acuerdo con la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento. los lineamientos que emita el Consejo

1 Nacicnal de Armonizacion Contable (CONAC) y las disposiciones que en la materia emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
2 Mantener actualizado el catalogo de cuentas contables del Instituto
Administrar el archivo de los documentos bancarios y fiscales que compruebe y registre los ingresos y egresos del Institutc y en general de las|
3 transacciones financieras realizadas. asl como de los reportes contables elaborados de acuerde a las disposicicnes de la Ley
i Registrar el gjercicio presupuestal de acuerdo al clasificador por objeto del gasto, a nivel de partida presupuestal. de acuerdo a la normatividad vnéente
Elaborar, registrar y custediar las pdlizas de ingresos, de egresos, de diario y demas documentos que soportan cada operacion, que requiere |a
5 contabilidad
Operar permanenfémente los mecanismos de depuracion de cuentas, para lograr un adecuadc registro contable y realizar mensualmente las
6 conciliaciones bancarias para llevar el seguimiento de los pagos o créditos no correspondidos
Formular y presentar oportunamente las declaraciones de impuestos y demas derechos y cbligaciones de orden fiscal del Instituto de acuerdo con las!
7 disposiciones en viger |
Vigilar la entrega oportuna y confiable de los estados financieros de las Delegaciones, analizar e integrar la informacion financiera y presupuestall
8 consolidada que soliciten las autoridades del Institute y ctras dependencias competentes
Asesorar y asistir a las Delegaciones en materia de registros contables y presupuestales y elaborar los informes financieros que le sean requeridos por
9 los Organos competentes
10 Elaborar y presentar los informes del Sistema Integral de Informacion de acuerdo a los criterios del Comite Técnico de Informacion
11 Registrar y reportar el uso y destina de los recursos ctorgades por Organismos Internacionales de Financiamiento
Suscnibir y firmar las Constancias de Pagos y Retenciones del ISR. VA e IEPS por concepte de adguisiciones, arrendamiente y prestacion de servicics,
12 derivados de la suscripcion de contratos y pedidos
m Atender y solventar os requerimientos de los Organos Fiscalizadores (/{udllcxia Superior de la Federacion Orge;u; Interno de Control ybe;;acho de
13 Auditores ), asi como los requenmientos de informacion de las areas internas come la Junta de Gobierno
14 Suscribir los documentas relativos al gjercicio de su funcion y aquellos que le correspondan por suplencia del titular de la Subdireccién de Recursos

Financieros
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, | IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. TR A T

TPO DE asucwuvL AMBAS —l

Explicar brovemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para queé?.

|Intemamente: El titular del Dapartamento se relaciona con la Subdireccion de Plansacion Programacion y Presupuesto, con la Subdireccién
de Recurscs Matenales y Servicios Subdireccidn de Recursos Humancs, Departamento de Control Presupuestal, para el envio de repcrias
mensuales de informacion presupuestal y financiera

Externamente: E| ttular del Departamentc se relaciona por medio del Sistema Integral de Informacion (SI), Comunicacion Social
(COMSOC). INEGI. con repcries mensuales del Sistema Integral de Informacion & informacion anual al INEGI

Elija en donde tiene impacto la mformacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

Informacion LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ’

TR __ V.ASPECTOS RELEVANTES DELPUESTO

e et [ |
| | | o |

Explicar b fa de los asp

Puestos Subordinados: £| titular del Departamento tiene a su cargo un pvomoduézﬁp«sonns operativas. dicho equipe de trabajo requiere del
liderazgo. coordinacion y representacion de un titular para el desarrolio de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: E| puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamientc apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente
diversificados

La naturaleza del puesto requiere de respuesta inmediata en cuanto a analisis de informacién contable y financiera, asl como de realizar en tlempo
y forma requenmientos de informacion en esta matena para las areas intarnas, globalizadoras y organos de fiscalizacién por lo que se requiere de
una constante capacitacion y actualizacion de la normatividad contable, fiscal. presupuestal y financiera. aplicables al ejercicic y control del gasto
publico

Debe declarar situacion patrimonial @

| Puston suboranador. | i |

e SRR C. PERFIL DEL PUESTO ST
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVELAGABEMICO LICENCIA TURA O PROFE SIONAL ]
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera generica requeridas para la ocupacion del pueswo. (‘Ju'lgo;
[ AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
I CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I I CONTADURIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I CONTADURIA I
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J | FINANZAS |
l INGENIERIA Y TECNOLOGIA l l FINANZAS J
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA l
L CIENCWAS SCCIALES Y ADMINISTRATIVAS n l ADMINISTRACION l
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA E
Capturar las areas g y areas de exp req parala del puesto. Catalogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
I MATEMATICAS ] [: ANALISIS NUMERICO ]
| CENCIAS ECONOMICAS | I POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES —]
I CIENCIAS ECONOMICA S l L CONTABILIDAD 1
l CIENCIAS ECONOMICA S I l a R ACTIVIDAD ECONOMICA . 7|
L CIENCIAS ECONOMICAS ] L ADMINISTRACION ]
I . E’CM POLIMCA I L Awljl‘mcim PUBLICA : _]
Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS i

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

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

. | CAMBIO DE

FRECUENCIA:

EN OCASIONS &

HORARIO DE TRABAJO |

résoenan "]
HORARIO DIURKO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,

TEMPERA TURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

[TRABAJO, © UNA

[PPROFICACONES ERCONOMICAS: AZCION, ATRISUTO O ELIMINTO DF LA TAREA, EOUIRO O AMSIENTE Df)

AGUNA

aue UN AUMENTO I LA MOBABILDAD E|NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes
o ~ Sy T 10T T TR T S R
o ] i R RS T T
N Ay o ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

o_J
e_J
D;
(=]

OBSERVACIONES: S/EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ OUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO |

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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