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NOMBRE DE LA : 
INSTITUCIÓN Instituto Nacional para la Educación de los Adultos | 

RAMA DE CARGO| Recursos financieros ] 
  

  

  

NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE Funciones] ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR| 
JERÁRQUICO SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS 

      ADMINISTRATIVA! DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
  

  
  
R lañ dad o razón iva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aporta para la] 
Iconsecución de la misión y objetivos institucionales, Debe ser específico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las 

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ftuncionos y el pertil del puesto 
    VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION 

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado, cuidando que se ajuste a los idos para cada , € informar a las autoridados! 
correspondientes de la situación que guarda el Instituto, así como culdar el cumplimiento del marco ivo y la aplicación de pr dimi que! 
regulan el ejercicio del presupuesto de egresos del Instituto y proporcionar la asesoria y el apoyo que para tal fin requieran las Unidades Administrativas 

de Oficinas Centrales. 

  

  DESCRIPCION DE LA FUNCION 
¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

111, FUNCIONES Cada función integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO 

Administrar las actividades vinculadas con la revisión de los requisitos fiscalos que deben reunir la documentación comprobatoria y justiíficaliva del 
1 gasto, de acuerdo a los lineamientos jurídicos, administrativos y técnicos aplicables. 

  
  

  Recibir, revisar y validar para su pago, las solicitudes de rocursos, requisiciones de compra, facturas, recibos y demás documentación justificativa y 
2 comprobatoria del gasto, que presenten las áreas del Instituto, verificando que cumplan con los itos legales, fi y istrativos aplicab 

a cada rubro de gasto y se ajusten a los programas y presupuesto autorizados. 

  

  

  
  

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

Proponer y aplicar, las disposiciones y criterios de indole presupuestal que deban observarse en la celebración de los contratos y convenios Cuyo 
4 importe afecte el presupuesto de egresos autorizado del Instituto 

integrar los comprobantes fiscales y demás doct ión quo p ten los p de servicios, proveedores ó responsables de áreas del 
5 Instituto, para su revisión según correspondan de conformidad a los procedimientos y hi dos. Turnando a las áreas que correspondan     

para que elaboren la solicitud de recursos para su trámite de pago 

  Recibir y revisar la documentación que amparo el otorgamiento de viáticos y pasajes por comisiones oficiales del personal del Instituto; determinar sul 

  

    

  

  

    

    

  
  

6 procedencia conforme a las disp plicables y validaria para de probación y pago. 

Controlar y vigilar quo los recursos autorizados a las áreas centrales se apliquen con sujeción a los li lentos, y procedimi i y 
7 a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestarias comunicadas por las Subdirecciones de Planeación, Programación y 

Presupuesto, y de Recursos Humanos, según corresponda. 

Proporcionar asesoría y apoyo á las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales sobre la revisión do los documentos justificativos y 
8 comprobatorios del gasto. 

Realizar los estudios especiales que se consideren necesarios como resultado de la revisión de los documentos justificativos y comprobatorios del 
9 gasto, y formular los informes correspondientes. 

Proponer a la Subdirección da Recursos F ji TF i políticas, criterios y k para optimizar la revisión de los documentos 
10 justihicantes y comprobantes de las erogaciones que afecten el presupuesto del Instituto, y vigilar la observancia de los que esten establecidos. 

11 Registrar, de acuerdo con las disposiciones vig: la aplicación programática presup i de las erogaci que realce el Instituto. 

Llevar a cabo el control y seguimiento de las ministraciones efectuadas a los Institutos E: y las Delegaciones, de idad con las 
12 solicitudes de recursos emitidas por las Subdirecci de PI ión, Prog 1 y Presup y de Recursos Humanos. de conformidad con eli 

  

presupuesto de egresos autorizado y los convenios especificos de colaboración, según corresponda 

  Informar mensualmente a las Unidades Administrativas del Instituto sobre las cantidades disponibles en las diferentes partidas, programas y 
13 actividades, con base en su presupuesto autorizado. Asi como formular reportes periódicos relativos al avance en el ejercicio presupuestario. 

  Proporcionar la información requerida para la formulación del anteproyecto presupuesto de egresos del Instituto, previa aprobación del Titular da lal 
14 Subdirección de Recursos Financieros       
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,» A . 
3 c des DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

Mantener comunicación con todas las Unidades Administrativas del Instituto, a efecto da dar respuesta de manera oportuna y eficiente a sus 
15 requerimientos de información sobre el estado del ejercicio del presupuesto autorizado a cada una de ellas. 

Atender los requerimientos de intormación de las áreas internas y externas como la Junta de Gobierno, previa autorización y validación por el titular del 
16 la Subdirección de Recursos Financioros. 

Elaborar la documentación de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del 
17 Programa Anual de Trabajo de la Subdirección de Recursos Financieros. 

Las demás funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue específicamente la Subdirección del 
18 Recursos Financieros para el logro de los objetivos de la misma. 

Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ámbito de su competencia y al ejercicio de su función y aquéllos que le correspondan por! 
19 delegación de facultades o suplencia del titular de la Subdirección de Recursos Financieros.   
  

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS... 
TIPO DE RELACIÓN: AMBAS 

Explicar brevemente con que dress o puestos eno relación y ¿para qué?. 

internamente: El titular del Departamento se relaciona con las diferentes áreas del Instituto para revisar la disponibilidad presupuestal al 
ingresar sus solicitudes de recursos, asi como oficios de comisión o facturas de proveedores o prestadores de servicios, mismas que son 

entregadas al Departamento de Tesoreria para ejecutar el pago. 

  

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Secretana de Educación Pública y la Secretaria de Hacienda y Crédito 
Público al llevar a cabo diferentes actualizaciones para la correcta af ión de los y vos en hiscal y 
Ipresupuestal que corresponda. 

Elija en dónde tieno impacto la información que maneja el puesto 

Característica de la 

información: 

  
  

  

LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA | 

  

  | ABRES REAENANTES DEL PUERTO AA 
| Puestos subordinados. | | 

Po Retos y complejidad en el desempeño del puesto. |] | — 7] 

L [ 7 
¡plis la ión de los 

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 11 personas. Dicho equipo de trabajo requiere del 
liderazgo, coordinación y representación de un títutar para el desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma. 

  

    

    

    

  

  

Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de análisis para encontrar 
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiero razonamiento apoyado en procedimientos claros pero 

sustancialmente diversificados. 

La naturaleza del puesto enfrenta situaciones en las que es io el análisis y ah ón con las glas institucionales, lo cual requieraj 
dar atención de manera prioritana a las metas del INEA, así como un conocimiento ampho y comprensión del marco jurídico aplicable. 

Debe declarar situación ram] 

    
  

  

  

  

  

  
  

  
  

  
  

    

    

    

  
      DO; PERFIL DEL PUESTO ; 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

eIvAS acanemco| LICENCIATURA O PROFESIONAL | 

GRADO DE 
AVANCE: TERMINADO O PASANTE 

Capturar el área general y carrera genónca requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

| ÁREA GENERAL | l CARRERA GENÉRICA | 

po CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | MATEMATICAS - AGTUARIA | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS A | CONTADURÍA a 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | IM ADMINISTRACION | 
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UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL eS 

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL = 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS 

| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | FINANZAS | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS E IM CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA | 

| EDUCACION Y HUMANIDADES | HUMANIDADES 

fu EXPERIENCIA LABORAL MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: o 6 

[Capturar las áreas y y áreas de das para la del puesto. Catálogos 

| ÁREA GENERAL *N l ÁREA DE EXPERIENCIA | 

E CIENCIAS ECONOMICAS | | CONTABILIDAD | 

| CIENCIAS ECONOMICAS | [ - POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES | 

| CIENCIAS ECONOMICAS ] [ ACTIVIDAD ECONOMICA . | 

| CIENCIA POLITICA | L ADMINISTRACION PUBLICA | 

| CIENCIA POLITICA | [ CONTROL DE BIENES | 

| MATEMATICAS A [ ANALISIS NUMERICO 

EE a aaa rod 20 LAIA RENATA 

  

  
En caso > qu. el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado, 

CAMBIO se dE DISPONIBILIDAD PARA 0 A Frecuencia; wocasenas | RESIDENCIA: lso] 

HORARIO DE TRABAJO y HORARIO DIURNO Jl PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No 

CONDICIONES ESPECIFICAS 
DE TRABAJO: 

AMBIENTALES. NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 

ESPACIO 

  

  

    
  

  
  

POPLONZACIONES ERQOMÓMICAS: ACCIÓN, ATIBUTO O LLEMENTO DE LA TARLA, LQUIPO O AMBIENTE Df 
TRABAJO, O UNA COMBINACIÓN DE 105 ANTERIOANS, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PRODAMIOAD DEFNO APLICA 
[DESARROLLAN ALGUNA Edf CAMEDAD O LESIÓN 

  
    
  

         

  

  

        

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES NAS 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Básico ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

? Básico TRABAJO EN EQUIPO   
  

CAPACIDADES PROFESIONALES 
Actitudes) 

las capacidades > MY y RDA AI TE 

a; É . 000 CIA de NAAA 

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y 
CALIGAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

EL SIGUIENTE RECUADRO, 

Págira 3 de 49 DEPTO DE CONTRO! PRESUPUESTAL 

  

—
—



1 n* . DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF . 
«% Ne UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

  
  

  
  

      
Dabir Enciso Hernández 

OCUPANTE DEL PUESTO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

OF 5. 
( al he lora Ja 

Saúl Rangel Torrijo 
ESPECIALISTA 

FECHA DE meca ide agosto Je o 

dialmes!año. 

JEFE INMEDIATO 
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