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

" h.DATOSGENERALES G T
CODIGO DEL PUESTO 032
ENWMC‘::NE‘S’% DEPARTAMENTO DE TESORERIA
Qgéﬁ:izllgﬁt NO APLICA

A

il R
TS R rer

Insututo Macional para la Educacion de 1os Adultos

MSTITUCION
RAMA DE CARGO| Recursos financieros
NOMBRAMIENTO CONFIANZA l TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS al

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARGJICO{

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD
ADMINIS TRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

[[Representa la fnakdad o razon sustantva el puesto. Da cuenta del Por que ese PueSto existe y CUAl e4 @ resUIACO © IMPActo que Apora para 1a

|consecucion de la mision Jl Debe ser esp .l , medible,
1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:| nmciones y ! peté el poesto. pars e pussto, magioie reaiisa y con las

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

Recibr y custodiar Ins ingresns  egresos. landos. valores duponbiidades bancanas y flujo de los recursos economicas del Instituto. para 1a realizacon de los pagos
los movimentos v operaciones fmanceras. previendo la liquidez necesana para cumplir con los compromisos darnvados de l0s programas de trabajo cel Insttuto

* DESCRIPCION DE LA FUNCION
4Quehace? (Para qué lo hace?

Ill. FUNCIONES Cada fUNCKON INEG UN CONJUD de actidades.
VERBO DE ACCION+COMPLENENTO+RESUL TADO

Proponar a la Subdirecciin de Recursas Financieros las palitcas y normas para la recepcon de dapositos de mgreﬁT)(yla RalZAcion 0a 10s Bgrasos de
1 gastos autorizados y aplicar dichos lingamientos

Troslonar ante 1a Direccion General e Recursos I nancieros ce la secretaria de Educacion Publca y 1a Tesoreria de la Federacon, la obtencion de los
2 recursos financierns correspondintes al Fondo rotatoro del Instituta. asl como &l pago directo por parte de la TESOFE a los proveedores y prestaderes
de sevicons, para cumplit ton 10s compionisos Necesancs para el desarroio de los programas de trabajo del INEA

Entarar a la Tesareria de la Fedaracon los ntaresas gonermdos do la cunnta productva del INEA asi como los remanentas presupuestales no ejercidos
3 y solicitar a ésta el calculo de las cargas linancieras camespondentas por el antero extemporaneo de estos y comunicarlas & las Undades
Administratvas pama que procedan a realzar el rentegro respective segun lo procedente

Recibir. regstrar y efectuar pagos en efectivo, cheque yio transferencia hancana. de acuerdo a las soledudes de las dreas de conformidac con los
4 Inpammntos y fachas establocidas 4 in de cumphic con los compromisos contiakios por el nstrato

Regstrar 105 recursos financieros que se reciban por pane o 1a Tesorera de la F aderacion. y otros INgresos que se cepositen en cuenta por pane de
las Delegaciones e Institutos Estatales de Educacion para Adullos asi como recibr y depositar pagos en la Caja del Dapartiamento de Tesoreria por|

& [eCUIsus N0 ge1eidos pol conceplo de vidlicos pasaes fondos de caja chica, polzes de seguio no devengadas elc  para su postenor deposito

bancano

Integrar los documentos de las polizas de Ingresos y egresos de conformidag con los requer v fachas blacidos por el Dep: 0 de!
6 Contabiidad
7 Elaborar el plan ¢e pagos diario y el repoite mensual correspondente

Concilar los ngresos y egrasos dintisnente para delennnar los saldos en bancos. asi como proporcionar nformacion referente a la disponibiidad de los
8 recursos y 10s compromsos. con base a la documentacion que se haye proporcionado para su paao a bin de mantenar saldos disponibles

Vadar y evalar @ comportamiento de (0s NgIesos egmesos y valores del Instituto. para procurar mantener promedios bancaros, en caso de que existan|
9 y detectar posibles desviaciones. amores u 0misiones y aplcar las medidas correctivas peninentes

Tormular y presentar informes a solicitud de Tos Organos compatantes dal INSILUlO O INstancias extemas. previa aprobacion de la Subdireccion de
10 Recursos Financierns

Inlegtar los comprobantes fiscales y domas d 0n que p Y en ventanilla prestadores de sevicios y proveedores del Insttuto para
" extender l0s contra racibos que corraspondan de conformidad a los procedimientos y horarios establecidos

Entregar los comprevantas fiscales y demas documentacion a 1as areas que correspondan para que elaboren las solcitudes de recursos para su tramite
12 de pago

IRagstrar los compromisos presupuestales e los alerontes Capitulos de Gasto a excapeion dal 1000 (Serveios Personales) un al Sslema de
13 Contadiidad y Presupuesto de la SHCP (SICOP) de todas las Unidades Administrativas a fin de realzar con oportunidad los pagos de los diferantes

compromises contraidos por Bl nstituta

Suscrbi 105 cocumentos ralivos al ejetciciu de su funcion v aguelios que Jo cortaspondan por suplencis del fitular de la Subduaceon de Rocursos
1" F
nanciers
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3 I TRt i il Ut !
TPO DE nucuow.[ AMBAS ]
Explicar brevemente con que dreas o puestos Eene relacion y par qué?.
Internamente: £/ ttular ¢ol Departamento se relacona con el Dej de Control P p | para la recepcion de solictudes de
racursos del pago de Servicos Personales v Proveadores y se realiza el proceso en SICOP para el pago directo de 10s mEMos a lravés de
TESOFE, o madante cheque o segun P . asi mismo con el Depatamento de R 5 y Geston

[

a

2 ik

presupuestaria para generar en SICOP las CLC correspondente a los pagos con cargo al Capituio 1000 de Oficinas Centrales y Delegaciones.
cel Distrito Fedaral y Nuevo Ledn

Externamente: El titular del Depatamento se relaciona con la Secretana de Educacidn Publca para coordinarse en el pago ce la nommna. de
(tercaros insttuconales v proveedornss que se gonera en SICOP, los procesos do dichas soliciludes de pego. asl como su revision ¥
autonzacwon por pante da SEF con la Tasaorana de la Faderacon para el entero de los mpuestos asi pata &l rantegro de los recursos.
P ales no ejercidos an el Insteuto

ija en dénde tene impacto 1a informacion que maneja ol pueste
[LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Caractedstca de la
Informacién:
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|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

E; 1a el de los asp
Puestos Subordinados: E titular del Dapatameanto Lens a su cargo un p a6 10 ¢ nas oparatvas dicho equpo de trabajo requiara del
darazgo. coordinacion y representacion de un thulal para ol desarrollo de las actvidades al Dap en iempo y forma
Retos y C i en el D del Puesto: EI puesto enfrentn stusciones diferenciadas que requisren de andliss para encontra
soluciones o apleaciones dantro de cosas aprondeias, para lo cual req raz ap an proc claras pero s 1
divarsificados
Le naturaleza del puesto requiere de respuesta inmediata a las solcitudes de pago turadas por todas las Unidades Ad del o
cual requiere 4o una adecusda supenision del personal responsable de aicho procaso. asi como conrdinacon con las demas deas nvolucradas

" |con estncto apego a ke nomatwidad estableckia

Debe declarar situacion p-nmmu.[j

NIVEL Acweucol . . s _ - I
GRADODE
AVANCE 7 DOOPASANTE
Capturar of Area general y carnera g qQ pania del puesto Catalogos
[ AREA GENERAL l I CARRERA GENERICA ]
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | I CONTADURIA I
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA ]

CIENCIAS SOCILES Y ADMINISTRATIVA § CONTADURIA
CIENCIAS SOCULES Y ADMNISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCALES Y Amlﬂ;!;tl ] o 7EC°VNM o
CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRATIVAS FINANZAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMMNISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

INGENIERIA ¥ TECNOL OGIA FINANZA S
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