
Man11ner comunicación con todts 111 un,dtdH adm1n1111111vu del Instituto. a 1r1clo di 011 r11puu1t cft manera oponune y tflcltnll 1 ,us 
r.q1.1•11rni1nto1 de 1ntorm1c60n sobre 11 e1tado del 11erck:10 del presupuesto eutor\Zedo I c1aa una di 11111 14 

Proporciona, la 1nrormacion requanda paro lt lormu11cion dal an11proy1c10 pr11uputsto da egresos dtl ln11ttuto previa tprobac1on 011 mutar dt 1t 
Sub0111cc1on at Rtcur1os F1n1nc1ero, 

lnrormar men1ualm1nto a les Unldao11 Adm1n111ra11vu del lnllllulo sobre 111 canUd1d11 dllponlblH en ru d•lerenlH partodaa program11 y 
acUVldadH con bHI tn su prtlUPUHIO aU1or1Laoo Asl como lormul1111ponts ptr10dtCOI rtltUVOS al tvanct tn ti IJtrClc,o prHupuut.1~0 12 

Lievar I tlbo el control y 1egumten10 de ta1 m1n11trac1ones erectuaoa, 1 101 1n111tut0t Ettata~s y O~attone, O•I INEA ae confotr,uaea cot1 111 k' 
sollcnudas da recursos 1m11t0es por tas Su1J01recc,on11 da PlanaactOn Programacoón y PrtsupuHto y dt Rtcursot Humanos de conlormidad con a1 
pr11upuuto de egrHOs aU1onzado y lo• conyan10, Hpeclftto1 de coltbortcion. stg1>n corruponda 

11 

Regl1trtr, da acuerdo con las d11po1lcionH v,g1n111 la tpllcaclón program6tlca p1uupu111tl da 111 ttogaclonts que rttllco 1l ln1Ututo 10 

Proponer a la Sub01rtec,on de Rtcursos Flnanc11ra1 ~nNfflltntos ~IUcas cnttnos y fT'e<an,amo1 para optm1Ur la revisión de los docutT'anlos 
~1uncan1as y comproban111 dt lts arog1c1onas que altcten 11 prHupuello dtl ln1111u10 y Ylg•ltt la observancia da los qua Httn 1111Dlacldos t 

Rttltur los tsludio1 aaptc1tl11 qua M con11dtttn ntceMr101 como r11unado oa la revtllOn de loa documenlos ju111ncawos y comprobaloroos dtl 
gasto y formular 101 inforrnts corr11pondl1n111 

Proporcionar asesorla y apoyo a la1 unidades adm1nlstrauvas ctnlralH IOl>rt 1a rtVlslon de los docum1nto11usullcatrvos y comprollet0!1os del gasto 

Controltr y v1g,1ar que los rtcursos autor1Udo1 a lu a reas canlrtlH II aphquen con su¡tc1on 1101 llntam11n1os normas y proctdomilntos •1gtnt11 y 
a lt1 dllpostcion11 de raclona11dad ou111ndad y a,1c1p11na pr11upuestanas comun1cadH por lts SuDchrteciona1 da P11naacion. Program1c1ón y 
PrHupuuto y dt Rtcurao1 Humanos segun corresponda 

Recibir y 11v1Hr la docum1nl1c1on que ampare ti otorgamilnlo dt v111,cos y ptsa,es por comisiona, ollclai11 dtl peraontl d1l ln111tuto. d1t11m1n1r 1u 
proctdanc,a conforme• 111 disposiciones 1pllcabf11 y validarla pt1a 1rtc101 de COIT'prab1c1ón y pago 

- Adm•Nttrer 111 act1vtdao11 v,nculadu con la rev111on de los 1equ,snos r1sca1e1 que del>tn raun,r la oocumtntacoon compro1>tton1 y ¡us11llca1Na 011 
gasto de acuerao a 101 llneam11nto1 Jurldlco1 adm1n11t11t1vos y ltcnlcos 1p1 cabla1 ------- Rtclbft 11vlstr y vallder pare 1u pago. lu sollcltudH dt racuraos 11qulslclonu dt compra racturu 11c11101 y de"'*• documan11c1on Ju111ncativa y 
compro1>ator1a dtl guto que prHtntan las tr111 dll ln1tnU10 varlncando que cumplan con 101 requllllos lag1la1 nsca H y admlnll1t1~vo1 
apllcablH a cada Nbro de gulo y M a~1tan a ios programH y pr11upu11to 1U1on1..1001 

Ylglltr que iol egra- dtl g1110 11 regl1tran an ¡;¡-¡;;;;¡;; .. dt gulo y con la clave prasupuHtal corraspondlantu dt conrorm1dad con la 
normallvodad 1pUc1blt 

Proponer y apllcar las dts¡>OSICionH y crat1nos Ot Indo e prasupuutal qua deoan 011Mrvar11 tn la c1•111<1c10n oa IOI con1tal01 y convenios cuyo 
rnpont afecta el pr11upues10 dt egre- autonz..odo del lnst,tulo 

OUCAIPCION Df LA fUNCION ,a,, hK•7 ¿P•n cau.i to MC•7 
Ctcb l,nclón 1,..eo,.. w, cOfiyrwo • ,c...,.dadH 

VERBO OE ACCl0NoCOMPLEME:N10•AfSl.l. TADO 

IU. FUNCIONU 

Controlar el ejercicio dtl prHupu1110 eulonzedo cuidando que M 1~11a I los montos Hlabfecldos pare c1d1 concepto e lntorm11 a 141 au1orldadH 
correapond,.nlH di la llluacoon que guaroa el lnslltuto. esl como cu•dar 11 cumpllmitnto dtl marco normatJvo y 11 apllcaclon de procedlmten101 que regulan 11 
1jorclcio dtl pr1npue110 dt egreao1 del lnstlluto y propomontr lt uasorlt y ti tpoyo que pa111tl nn requieran IH Unldtdu Admlnltt11tlv11 c1ntralH 

- R.-ero l• hlld.td o'''°" autt.anM d .. puMto o, (.u,Mla del por qu, ... puMID •"ll••' tul! .... , .. ulDdo o lfflptCID ... apo,u ,.,. I¡ 
con,ec.uclon de t, "''''*' y obfet.w, n11w.kwt1IM 0.0• •• •p1ol'Aeo para et pw110 Mld1.,.• .alunuble. ,.... .. uf conl""'"• Aft t.,,1 l. OBJITl\/0 OINIRAL DIL l'UIIT0:~1wnc=:-:='".1.:":.1'....,.:;::.;;;,;"":;;.¡'-i;;;;;.:.,;,,.. --I 

VERIIODf ACXION • HIICAOOR Df OtsfMPENO • SWETODf ACXIONU08JfTOOE CONTRIIIUCION 

PUESTO DE_i~ SUBOIRECCION DE RECURSOS ANANCIEROS 

AOMINIS=~~ OtRECCION DE AOMINIITRACIOII Y FINANZAS 

CONAANZA NOMBRAMIENlO ~DEFVNC10tie1!~---ª-°"'-'-M_1_TRA __ nv_A_• _,! l 

NOMBRE OC LAI ~- NKloNI ,..,. Lt fduuddn do lo< Aduho• 1 
INSTITVCIÓN~=::=::=::=:::--~-:=::=::=::=--:=::=::=::=::=::==;-~~~~ -~~~~~~~~~--' 

RAMA DE cARGOL .....,_,_nnanc1 __ .a, 1 

1,DATOS DEIDEN11FICACIDN DEL PUESTO 
B, DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

NO APLICA 

DEPARTAMENTO OE CONTROL PRESUP\JESTAL 

COOGO 08. PUESlO 1-~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~'""'1 
DENOMINACIÓN DCL 
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A. DATOS GENERALES 

DESCRIPCIÓN Y PERAL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

SI J> 



Atende< 101 requem111ntos de 1nf0<r,,ec,on de las a reas lntemas y ••ternas como la Junta de Gob,emo pre"1a eutonutlOn y valdeción po, et t~uler 
15 de la Subcl1reccton de Recur.o1 F1nanc1ero1 

18 
Conlrolar y vigilar el reg'Stro ele cleudoru dwenos a fin de "º menlene< ,....,tas por t,quldar r,,eyores • 11e11111 c1 .. , y d• c1.111pNmoento II rMrto 
nonnauvo vigente 

Dar seguimiento I les observaciones presentado por 101 auc111ores tntemos y e,temos pera dar cumpMm,ento en Uempo y fonM • lc>1 comp,om,sos 
17 est1blec:ICI01 con 01Cnas 1nsranc1H 

Suscr~r IOS doc1.111entos relauvos al e,ertltiO de su f\incron y aquello~rresponaan por suplencia del trtular de la SUbdlrecclón de Recursos 
18 f 1n1nt1eros 

IV, RELACIONU INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

W'O DE RELACIOH l AM8AS 1 
bpfc.r lH'wtffltnn con que.,..._. o pvntos tt- ,..-aón, ,,_,. qvt7 

lntemanwnte: El trtular ael O.penamento se relaciona con las el laranres arus del lnsr~ulo par• re;; le dosponlbdldea p'9supuestal al 
Ingrese, sus solicitudes de recursos asl como oflclos de com,s,on o lecl\Jru de prov-res o preslldOras ele seMCiOI mismas que son 
eru-s¡eclas 11 aopanamento de 11soreria pera eieculAlr al p-s¡o 

lixtarnamente: El ~rular del O.panamenro se ret1cton1 con ,a Secr111n1 de Educac,on Put>i,c:e y le s«row11 ele Hacienda I lr,ar I 
clbO el 1er1n1es ac1u1hucoones para te conecte apt,c:eclCIII de los r,,anuales y 11ne1r,,,entos en matena nscal y pre1upuesrat que 
corrHponde 

f~ M dóndit fltJM l"l)KD l• 1'rlbtfflKton .,. fflMW)a ti 1141flf0 

C•~~:=:.1LA IN'ORMACION OIE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL tlTERIOR OE LA DEPE~NCIA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Puutoo 1ubordlno- =1 1 

1 
Rotoo y compleJcltd en et cl1Mmpel\o O. -•to 

1 1 

1 1 
Expllc.M tir~JW• la fWCcltdn df loe ._.ec,oe 

Pue1to1 Subordinado 1: El btuler del Daparlamenlo r,ene I su cargo un promadoo da 1: peraonu oparallvu clotho equ,po de 1r1be¡o requiere 
cltl lldtrazgo coon:lonac,on y rtpteMnlac,on aa ur ~tuler para al cl111rrollo da las ec!Mdtdu encomtl\cledas el Deparllmanto en l,tmpo y 
rorm• 

Ratos y Complejldad en el Desempeño dtl Puesto El puello enfrenta s11u1c1ones d,ferencloclH que raqu,.ren de entlrslS pera encontrar 
aoluclonas o aplcec1on11 dentro ele COSII aprtndldlS para lo cuet raqUiere r11onerr,1nto epoyaoo a,, prt,c:eclrr•enio, claros pero 
1u111nclalmen11 cltvel'llf,c:ldos 

u netura,.za clt• puesto eofrenll 1<luac,onaos en IH que as nec-ro 11 enaJ,si1 y a11fluclon con 11as estra119,aa 11111,1uci0n11t1 lo cual 
requ11re ciar attnclón de manera pnonter,a a las m1111 aat lNEA ast como un conocom,ento amp-.. y compr1n11on 0,1 marto 1urid1Co 1pllc:1ble 

,_ - 

o....-., .. ~ ............. , SI 
1 

C.PERRLDELPUEITO 

L IICOL.AAl>AD Y ÁRIAS DI CONOCIMIINTO 

NIVB. ACAD8'1COI LICENCIA 1UIIA O PAOl'UIOtW. 1 
CRADOOEL 

1 AVANCE l'l!!R ... IAOO O ~A SANW: 

Ca.p-,,-., .. 1, .. QtM<aJ y UtNf"I gentne.1 .-.q"*1<1.o pa,.. l.1 ocup.ackN\ cW pu .. to (a{jl!?Iº' 

1 Á"IA OINIAAL CA""I"-' OllNl"ICA 

CIEIICIAS tlA lVRALU V EXACTAS MA TI:MA llCAS • AC1U4Rio\ 

ClfPICIAS SOQALES V AD-IS1AA'l?IAS CDHlADUIIIA 

Clt!HCLO SOQALU V AOMNS1A.Al?IAS ADMlas lA.ACIOH 

CIEPICIAS SOQAU!S V AD ... IIS1AA ll'IAS ECOt,00,U. 

DESCRIPCIÓN Y PERFlL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POÚTlCA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

FP 



CIENCIAS SOCIAUS Y ~TIIATI\IAS FINANZAS 

INOENIERIA y ncNOLOOIA ílNAHZAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRA TI\IAS CIEi,QAI l'OUTlCAS y~ l'UtlUCA 

EDU<:ACION Y HUMANIOADES HUMANK>ADES 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
1 

MIN1MO DE AlioS DE UPERIENCIA. 1 e 1 
Capturar le•,,.... generalin y a,.. .. de Hp.,iencia requ,e,ICIH para a. ocup,Któn CMt pu,Hlo Caúlo101 

1 ÁREA GENERAL 1 [ ÁREA DE EXPERIEHCIA 

CIENCIAS ECONOM1CAS 1 
COHTAIIIUOAO 

CIENCIAS ECONOM1CAS 
1 

N>LmCA FISCAL Y HACIEfrfOA P'llllUCA NA00HALU 

CIENCIAS ECONOM1CAS 1 ACTMOAO ECONOMICA 

CIENCIA POUTICA 
1 

~LSTRACION PUtlUCA 

CIEl,CIA POUT1CA 
1 

CONTROL DE BIENES 

MA TEMA T1CAS [ ANAUSIS NUMERJCO 

IIL REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
E.n u10 6e q~ el puesto r.qulen1 condk:fonff Hpeclate1 de tnibljo nene et 11ou~nte 1panado 

Oflll'ONIBIUOAD PARA 1 • 1 FRECUENCIA;¡ .. -.¡ CAMBIO DEI 
1 VIAJAR RESIDENCIA: ... 

HORARIO DE TRABAJO :I HOIIA.ftlOOl.lfl~O 1 PERIOOOS ESPECIALES DE TRABAJO I No 1 
CONDICIONES ESPECIF1CAS 1~-· 

1 

DE TRABAJO; 
AMBIENT Al.ES, 
TEMPERATURA. RU100, 
ESPACIO 

- ........ ._... .... - ......... -.-· .. -9; 
........ O .. ~DIUll.wff~ca.-•n. .................... 1.1 ......... NOAPUCA SIIIIWDWll,..,..,.,._._o,UIOII. 

IV, COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Bis leo ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Blsko TRABAJO EN EQUIPO 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habllldedea, Conoclmlentoa, Aplltudff y/o Actltudff) _ ... _ ... 

"""""°"""""ª 
OOMIIIOI.LO...O.W.J'Jl¡il'1W" Nlvol do dominio Nomb,. de lo C•pac/dod Profoslon•I .......... 

ID 1 
IQ_J 
[g_J 

'º--1 
Lo_ J 

OBSERVACIONES SI EXISTE ALGUH o rRO ASPEC ro OUE CONSIDERE IMPOR rAHTE DEL PUES ro y OUE NO ES rE COHS/OERAOO EH EL FORMA ro. ANO rAffl.O 
EH El SIGUIENTE RECUAORO 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL OE PUESTOS OE LA APF 
UNIDAD OE POLITICA OE RECURSOS HUMANOS OE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL OE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES OE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 
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