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DENOMINACION DEL.
PUESTO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL| NO APLICA
.--‘. Qb f ¥ P
NOMBRE DE LA - FEET,
lNShTUClON[ parala de los Adultos
RAMA DE caRGOi Recursos financieros [
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] TiIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
UNIDAD/
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
| T la o razén del puesto, Da cuenta del por qué ese pussio exisle y“:.uil es el resultado o impaclo que aporta para la
consecucion deo la misién y objetl Iinstitucionales. Debe ser especilico para el puesto, realista y 0 con lag
II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:tunclones y el parfil del puesto. =
| VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERIO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Registrar los ingresos y egresos, fond I disponibilidades bancarias y flujo de los recursos del Instituto, asi como formular los estados|
fi ieros lidados y los informes contables, financieros y patrimoniales correspondientes, requeridos por las autoridades del Instituto y
depend quber tales competent
DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? sPara que lo hace?
. FUNCIONES Cada funcidn integra un conjunio de actividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADD
Proponer y aplicar las polilicas, normas y procedimientos para el andlisis, registro y conirol contable de las operaciones de acuerdo con laj
1 normalividad aplicable, los lineamienios que emila el Consejo Macional de Armonizacidn Contable (CONAC) y las disposiciones que en la material
emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
2 Mantener actualizado el catalogo de cuentas contables del Instituto.
Administrar el archivo de los documenlos bancarios y fiscales que compruebe y registre los ingresos y egresos del Insliluto, y an general de las
3 transacciones financieras realizadas, asi como de los reportes contables elaborados de acuerdo con las disposiciones de la Ley.
Regisirar el ejercicio presupuestal de acuerdo con el clasilicador por objeto del gasto, a nivel de partida presupuestal, de acuerdo con la normatividad
4 vigente
i Flaborar, registtar y custodiar las polizas de ingresos, de egresos, de diario y demas documenlos que soportan cada operacion, que requiere la
§ contabilidad,
Operar | 1 te los os de depuracidn de cuentas, para lograr un adecuado registto contable y realizar mensualmente las
6 conciliaciones bancaras para llevar el seguimiento de los pagos o créditos no correspondidos
Formular y presentar oporiy te las dacl iones de impuestos y demas derechos y obligaciones de orden fiscal del Instituto, de acuerdo con las
’ disposiciones en vigor
Supervisar la entrega oportuna y confiable de fos estados financieros de las Del gaciones, lizar e integrar la infor ian fi lera y presupuestal
8 consalidada que soliciten las autoridades del Instiluto y otras dep icias comp
S— -
Asesorar y asistir a las Delegaciones en materia de registros contables y presupuestales y elaborar los informes financieros que le sean requeridos
9 por los Organos compatentes.
10 Elaharar y presentar los informes del Sistema Integral de Informacion, de acuerdo con los criterios del Comité Técnico de Informacion
1" Registrar y reportar el uso y destino de los recursos otorgados por Organismos internacicnales de Financiamiemu.
Suscribir y firnar las Conslancias de Pagos y Retenciones del ISR, IVA e IEPS por concepto de adquisiciones, arrendami y prestacion de
12 sorvicios, derivades de la suscripcién de conlratos y pedidos.
13 Atendar y solventar los requerimientos de los Organos Fiscalizadores, asi como los requerimientos de informacidn de las dreas internas como la Junta
de Gobierno.
14 Elabarar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos genaerados para dar cumplimiento a los objetivas, indicadores y metas del
. Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Recursos Financieros.
15 Las demas funci que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de
Recursos Financieros para el logro de los objetivos de la misma
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|delegacion de tacuhades o suplencia del tilular de la Subdireccién de Recursos Financieros,

Elaborar y suscribir los informes v documentos relativos al ambilo de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquéllos que Ie corespondan por

 IV.RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPD DE RELACION. AMBAS __'I

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y Jpara qué?.

Internamente: EI titular del Departamento se relaciona con la Subdireccién de Planeacion Programacion y Presupuesto, con la
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios, Subdi ion de R Humanos, Departamento de Control Presupuestal, paia el
anvio de repories mensuales de informacion presupuestal y financiera,

Externamente: El titular del Departamento se relaciona por medio del Sistema Integral de Informacion (Sl), Comunicacion Social
(COMSOC), INEGI, con reportes mensuales del Sistema Integral de Informacian e informacién anual al INEGI.

Elija en dénde tiene impacio |2 informacién que maneja el puesto

c"“‘::‘r:‘r"r‘:". ;‘;:‘f LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]
 V.ASPECTOS RELEVANTESDELPUESTO.

| Puestos subeordinados., ’ I |

[ Relos y plej en el di pefio del puesto. l l I

e | | |

Explicar brevemente la eleccidn de Jos aspectos.

[Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 9 personas. Dicho equipo de lrabajo requiere del
liderazgo, coordinacion y representacidn de un titular para al desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma
Retos y Complejidad en el D pefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diterenciadas gue requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversificados

La natwraleza del pueste requiere de respuesta inmediata en cuanto a andlisis de inf ion contable y fir i asi como de realizar en
{tiempo y forma requerimientos de informacion en esta maleria para las areas i globalizaderas y cig de fiscalizacion, por lo que se
requiere de una ce pacitacidn y actualizacion de la normatividad ce le, fiscal, p! p hyf iera, aplicables al ejercicio y

control del gasto puablico.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

RIVEL .I\CADEMFC’OI LICENCIATURA O PROFESIONAL ]
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
fCapturar ¢l drea general y carrera gend idas para la 6n del puesto. Catdlogos

[ AREA GENERAL ] I CARRERA GENERICA l
[ CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS I [ CONTADURIA ]
[ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS l I CONTADURIA I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I FINANZAS —ﬂ
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA ] I FINANZAS —,‘
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i i CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA I
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| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I ADMINISTRACION _ j

Ill. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: | 6

Capturar las droas g y dreas do queridas para la cupacién dal pussto Cat&losos
I AREA GENERAL I AREA DE EXPERIENCIA

MATEMATICAS ANALISIS NUMERICO

POLITICA FISCAL ¥ HACIENDA PUBLICA NACIONALES

I |
| l
| |
r pr—— ]
I |
| |
i |

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

ACTIVIDAD ECONOMICA

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

I |
| |
I ]
[ ' CIENCIAS ECONOMICAS |
I ]
| M

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

uT ‘"’

S £ i ik H 1] i
q-'é f1u_1.1-;jﬂ . v i 1
En caso de que ¢l punlo qui di lales de mhljo Ilane el llmllenle apsmdu

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
AR . | F"mm- seswenen___*__|
HORARIO DE TRABAJO :L HORAR BUSHD PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 Na |

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
[AMBIENTALES, NO APLICA
JTEMPERATURA. RUIDO,

ESPACIO

UAFTCHICACIONES ERGONOMICAS, ACCKIN, ATRIBUTD O ELEMENTD DE LA TAREA, FQUIRG D AMEIENTE
TRABAKI, O UNA ot los aue UM AUSSINTD BN LA FROBASIIDAD Dl NO APLICA

?}“?}a&;ﬁ— AL¥ f‘::s‘l‘:!;:‘;t Jag
Nivel de dominfo COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conoclmlmt« Aptitudes y/o Mtltudal)
i “'”\»“ G CE R T e

S AT :
CESARROLO ADMINITRATIVG. ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

e e e ———— e —— eyt
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

—
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Juan Manuel Madrigal Jerdnimo
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

N ) [T
dau”'/ /{’Ef/:_!j/v/ Jows Je

Sadl Rangel Torrijo na Laura Abindez Arreola’
ESPECIALISTA DGRH 0 EQUIVALENTE '~

JEFE [NMEDIATO
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FECHA DE APROBACION a5 e auosto to 2018
dlaimesfafo.
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