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DENOMINACIÓN DEL 
PUESTO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

CARACTERISTICA 

OCUPACIONAL NO APLICA 
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Jl. DATOS DE IDEN! : O MAS y q PAN RR A CIVOIE OA Ape OA D TON 

O ON Instituto Nacional para la Educación de los Adultos | 

RAMA DE cARGO| Recursos financieros Al 
  

  

NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 

  

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

  UNIDAD| 
ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS     
  

  Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuáles el resultado o impacto que aporta para la 

consecución de la misión y objetivos Institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las 
ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ltunciones y el perfil del puesto. 

1 VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

Registrar los ingresos y egresos, fondos, valores, disponibilidades bancarias y flujo de los recursos del instituto, así como formular los estados| 

financioros consolidados y los informes contables, financieros y patrimoniales correspondientes, requeridos por las autoridades del Instituto y 

dependencias gubernamentales competentes. 

  

    DESCRIPCION DE LA FUNCION 

¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

ll. FUNCIONES Cada función intogra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO 

Proponer y aplicar las politicas, normas y procedimientos para el análisis, registro y control contable de las operaciones de acuerdo con la 

4 normalividad aplicable, los lineamientos que emita el Consejo Nacional de Armonización Contable (CONAC) y las disposiciones que en la mua 

emita la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, 

  
  

  

    

  

  

    

  

    

  

  

  

  

  

  

          
  

2 Mantener actualizado el catálogo de cuentas contables del Instituto. 

Administrar el archivo de los documentos bancarios y fiscales que compruebe y registre los ingresos y egresos del Instituto, y en general de las 

3 transacciones financieras realizadas, así como de los reportes contables elaborados de acuerdo con las disposiciones de la Ley. 

Registrar el ejercicio presupuestal de acuerdo con el clasificador por objeto del gasto, a nivel de partida presupuestal, de acuerdo con la normatividad] 

4 vigente 

Flaborar, registrar y custodiar las pólizas de ingresos, de egresos, de diario y demás documentos que soportan cada operación, que requiero la 

5 contabilidad. 

Operar pormanentemente los mecanismos de depuración de cuentas, para lograr un adecuado 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 demás derechos y obligaciones de orden fiscal del Instituto, de acuerdo con las 

7 disposiciones en vigor 

Supervisar la entrega oportuna y confiable de los estados financieros de las Delegaciones, analizar e integrar la infor ión fi lera y presup tal! 

8 consolidada que soliciten las autoridades del Instituto y otras dependencias competentes. 
Ez - 

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 Órganos competentes. 

10 Elaborar y presentar los informes del Sistema Integral de Información, de acuerdo con los criterios del Comité Técnico de información 

11 Registrar y reportar el uso y destino de los recursos otorgados por Organismos internacionales de Financiamiento. 
a. 

Suscribir y firmar las Constancias de Pagos y Retenciones del ISR, IVA e IEPS por concepto de adquisiciones, arrendamiento y prestación del 

12 servicios, derivados de la suscripción de contratos y pedidos. 

13 Atender y solventar los requerimientos de los Organos Fiscalizadores, así como los requerimientos de información de las áreas internas como la Junta 
de Gobierno. 

14 Elaborar la documentación de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del 

Programa Anual de Trabajo de la Subdirección de Recursos Financieros. 

15 Las demás funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdirección de 

Recursos Financieros para el logro de los objetivos de la misma 
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á Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ámbilo de su competencia y al ejercicio de su función y aquéllos que le correspondan por 

6 delegación de tacultades o suplencia del titular de la Subdirección de Recursos Financieros. 
  
  IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN AMBAS ] 

  
  

  

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

internamente: El titular del Departamento se relaciona con la Subdirección de Planeación Programación y Presupuesto, con la 

Subdirección de Recursos Materiales y Servicios, Subdirección de Recursos Humanos, Departamento de Control Presupuestal, para el 
envío de reportes mensuales de información presupuestal y financiera. 

  

Externamente: El titular del Departamento se relaciona por medio del Sistema Integral de Información (S!!), Comunicación Sociall 
(COMSOC), INEGI, con reportes mensuales del Sistema Integral de Información e información anual al INEGI. 

EA A . AA] 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

      

  

  

  

dio =+0>2> So MILA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA | 

  
    

| Puestos subordinados. ] | | — - 7 

Ll | | 
Explicar brevemente la olección de los aspectos. 

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 9 personas. Dicho equipo de trabajo requiere del 
liderazgo, coordinación y representación de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma 

    

    

  

  Retos y Complejidad en el D peño del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de análisis para encontrar 

soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero 

sustancialmente diversificados 
La naturaleza del puesto requiere de respuesta inmediata en cuanto a análisis de información contable y financiera, asi como de realizar en 

liempo y forma requerimientos de información en esta materia para las áreas internas, globalizadoras y ciganos de fiscalización, por lo que se 
requiere de una constante capacitación y actualización de la normatividad contable, fiscal, presupuestal y financiera, aplicables al ejercicio y 

control del gasto público.     
  

Debe declarar situación patrimonial si 

      

  

      
  

  

  

  

  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

    

  
  

        

    

    

        
po PERFIL DEL PUESTO. 

h ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL | 

GRADO DE 

AVANCE: TITULADO 

ICapturar el $rea general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

| ÁREA GENERAL | | CARRERA GENÉRICA | 

| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | CONTADURIA A 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] Po CONTADURÍA | 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | FINANZAS | 

| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | FINANZAS | 

¿ | CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA | 
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| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION | 

  
  

  

    

ln EXPERIENCIA LABORAL MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 6 

Capturar las ároas y y áreas de para la pación del puesto Catálogos 

| ÁREA GENERAL | | ÁREA DE EXPERIENCIA 
    

    

MATEMATICAS ANALISIS NUMERICO 

    

CIENCIAS ECONOMICAS 

    D
U
D
L
 

l POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES 

CONTABILIDAD 

  

    

CIENCIAS ECONOMICAS [ ACTIVIDAD ECONOMICA 

  

    

CIENCIAS ECONOMICAS 

l J 
AR ] 

[ 
] M ADMINISTRACION 

    

     
          

    

  

Í CIENCIA POLITICA ( po ADMINISTRACION PUBLICA | 

z TIO RIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA | exocasires | CAMBIO DE 

HORARIO DE TRABAJO : | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: | No 

           

  ¡CONDICIONES ESPECIFICAS 
DE TRABAJO: 
'AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO   
  

  
  
  
IESPICIFICACIONES ERGONÓMICAS: ACCIÓN, ATRIBUTO O ELEMUNTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBLENTE 

TRABAJO, O UNA pr Los Que un mua NO APLICA 
¡OITARAOLLAR ALGUNA UNFERMIDAD O LEÓN. 

     

     
           

      

  

  

    a E ON EN E AR AD A e EA 
AA a LADO RUE rI A rara osa Eg LIA Eo, 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Básico ORIENTACIÓN A RESULTADOS 
E 

2 Básico TRABAJO EN EQUIPO       
  

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, 

las capacidades > rl 1% Pa (e A 34 
a: re: + A ENE 4 

A o Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

  

NOMBRE Y FIRMA 
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OCUPANTE DEL PUESTO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

Juan Manuel Madrigal Jerónimo 

  

  Saúl Rangel Torrijo 

Sas) hiasye lei ¿fa       

ESPECIALISTA 

  

  FECHA DE APROBACIÓN   45 de agosto do 2018 
    dlalmes/año. 

   

  

4 

ná Laura Abúndez Arreola / 

  

¡GRH o EQUIVALENTE!“ 
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