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CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL, DEPARTAMENTO DE CONTROL PRE SUPUES TAL
PUESTO
CARACTERISTICA AP
A — NO APLICA

NOMBRE DE LA Instituto Nacional la Educacion de los Adultos 1
INSTITUCION s
RAMA DE CARGO| Recursos financieros ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA l TIPO DE nmuor:sL ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
“ERARQUICO | SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
UNIDAD!
ADMINISTRA Tiua | IRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AT [Rep Ia finalidad o razén ddpunhchu-\uddpwqu‘mmm-.yMlndmhbohpmw.mmh
___ |consecucion de la mision ¥ objetivos institucionales. Debe ser especifico para ef puesto, medible. realista y 9 con las)
lones y of del 0.

S Uiy VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DE SEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado, cuidando que se ajuste a los montos establecidos para cada concepto. e informar a las autoridades
correspondientes de la situacion que guarda el Instituto, asi como culdar el ct pli del marco tivo y la aplicacion de pr 'los que regulan el

ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto y proporcionar la asesoria y el apoyo que para tal fin requieran las Unidades Adminisirativas centrales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
il LQué hace? ;Para qué lo hace?
i Cada funcién integra un conjunto de actvidades.
¥ VERBO DE ACCION+COMPLEMEN TO+RE SUL TADO

Administrar las actividades vinculadas con la revision de los requisitos fiscales que deben reunir la documentacion comprobatoria y justificativa del
gasto. de acuerdo a los lineamientos juridicos. administrativos y técnicos aplicables.

Recibir, revisar y validar para su pago, las solicitudes de recursos. requisiciones de compra, facturas, recibos y demas documentacion |ustificativa ¥
2 comprobatoria del gasto. que presenten las areas 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.

Vigilar que los egresos del gasto se registren en las partidas de gasto y con la clave presupuestal correspondientes de conformidad con la
3 normatividad aplicable.

Proponer y aplicar, las disposiciones y criterios de indole presupuestal que deban observarse en la celebracion de |os contratos y convenios cuyo)
importe afecte el presupuesto de egresos autorizado del Instituto.

Recibir y revisar la doct tacion que ampare el otorgamiento de viaticos y pesajes por comisiones oficiales del personal del Instituto. determinar su
5 procedencia conforme a las disposiciones aplicables y validaria para efectos de comprobacion y pago.

Controlar y vigilar que los recursos autorizados a las areas centrales se apliquen con sujecion a los lir , normas y p dimient

9 y
6 a las disp es de rac . al dad y disciplina presupuestarias comunicadas por las Subdirecciones de Planeacion, Programacion y
Presupuesto, y de Recursos Hu . segun cor o

Proporcionar asesoria y apoyo a las unidades administrativas centrales sobre (a revision de los documentos justificativos y comprobatorios del gasto.

Reallzar los estudios especiales que se ¢ r como de la ision de los doc

Justificativos y comprobatorios del
8 gasto. y f los inf ¢ p

Proponer a la Subdireccion de Recursos Financleros lineamientos. politicas. criterios y mecanismos para optimizar la revision de los documentos
9 justificantes y comprobantes de las erogaciones que afecten el presupuesto del Instituto, y vigilar la observancia de los que estén establecidos

10 Reg . de con las disposiciones vig . la aplicacion programatica p P de las es que realice el Instituto,

Llevar a cabo el control y seguimiento de las ministraciones efectuadas a 10s InsttUToS s y Deleg del INEA. de conformidad con las,
11 solicitudes de recursos emitidas por las Subdirecciones de Planeacion, Programacion y Presupuesto y de Recursos Humanos, de conformidad con el
presupuesto de egresos autorizado y los convenios especificos de colaboracion, segun corresponda

Informar mer a las Unid Ad del Instituto sobre las cantidades disponibles en las diferentes partidas, programas y|
12 actividades. con base en su presupuesto aut . Asl como formular reportes periodicos relativos al avance en el ejerciclo presupuestario

Proporcionar la Informacion requerida para la formulacion del anteproyecto presupuesto de egresos del Instituto, previa aprobacion del Titular de la
3 Subdireccion de Recursos Financleros.

Mantener comunicacién con todas las alivas del Instituto, a efecto de dar respuesta de manera oportuna y eficlente a sus

14 requerimientos de informacion sobre el estado del ejercicio del presupuesto autorizado a cada una de ellas.
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Atender |os requerimientos de informacion de las araas internas y externas como la Junta de Gobiemno, previa autorizacion y validacion por el titular]
15 de la Subdireccion de Recursos Financieros.

Controlar y vigilar el registro de deudores diversos, a fin de no mantener cuentas por liquidar mayores a treinta dias y dar cumplimiento al marco
16 normativo vigente.

Dar seguimiento a las observaciones presentadas por los auditores internos y externos para dar cumplimiento en tiempo y forma a los compromisos|

17 establecidos con dichas Instancias.
Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcion y aquellos que le P por supl del titular de Ia Subdireccion de Recursos|
18 Financieros.
PO DE RELACION: AMBAS
Expiicar brevemente con que dreas © puestos tiene relacion y ¢ para que?.
Internamente: El titular del Departamento se relaciona con las diferentes areas del Instituto para revisar la disp ilidad p puestal al
Ingresar sus solicitudes de recursos, asi como oficios de comision o facturas de p 0 prestad de servicios. mismas que son

entregadas al departamento de tesoreria para ejecutar el pago.

Externamente: E| titular del Departamento se relaciona con la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria de Hacienda al llevar a

cabo diferentes actualizaciones para la correcta aplicacion de los les y Iir os en t fiscal y presupuestal que
corresponda,
Ellja en ddnde tiene impacto la informacion que maneja ol puesto
Coracteriatica de 12/ % INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

I Puestos subordinados. j [ I
Lm y enel del puesto. | L ]
L | L ]

Explicar br Ia de los
|Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 12 personas op . dicho equipo de t o requiere|
del liderazgo. coordinacion y representacién de un titular para el desarrollo de las acth s enc al Depar en tlempo y
forma

Retos y Complejidad en el D wefio del Puesto El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requleren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
[sustanciaimente diversificados.

La naturaleza del puesto enfrenta situaciones en las que es necesario el analisis y alineacion con las estrategias institucionales, lo cual
prension del marco juridico aplicable

requiere dar atencion de manera prioritaria a las metas del INEA, as| como un ¢ 1to amplio y
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LICENCIA TURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

Capturar el area general y carrera q parala del puesto.
[ Fwomen H
L CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I l MATEMATICAS - ACTUARIA —n
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVA S —l l CONTADURIA —l
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVA S “ L ADMINIS TRACION j
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —n L ECONOMIA 1
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MATEMATICAS B L ANALISIS NUMERICO
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DISPONIBILIDAD PARA ) CAMBIO DE
VIAJAR: “ ] mzcuewcu. RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIUFNG ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

1 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS

2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

Nivel de dominio Nombre de la C idad Prof

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
_|EN EL SIGUIENTE RECUADRO.




