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I. DATOS DE | IF §4 s K RS pil
NOMERE DE LA -
INSTITUCION Instituto Nacional para la Educacién de las Adultos
RAMA DE CnRGO{ Recursos financieros I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO! SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
UNIDAD,
ADMINIETRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
A a1y lad o razdn Iva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resullado o impacto gue aporta para laj
:nmuudﬂn de la misidn y objs Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO.. lunciones y el pertil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
C el ejercicio del p f autorizado, culdando que se ajuste a los blecidos para cada pto, e informar a las autoridades|
COrr dientes de la situacién que guarda el Instituto, asi como culdar el cumplimiento del marco tivo y la aplicacién de p di que;
nqnlan @l gjercicio del presupuesto de egresos del Instituto y proporcionar la asesoria y el apoyo que para tal fin requi las Unidades Admini i
de Oficinas Centrales.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
LOuk hace? ¢Para qué o hace?
!l. FUNCIONES Cada luncién integra un conjunto de actividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Administrar las actividades ladas con la revisidn de los requi fiscalos quo deben reunir la doc 5n comprobatoria y justificativa del
1 gaslo, de do a los lir ientos juridi admini y técnicos aplicablos.
Recibir, revisar y validar para su pago, las solicitudes de , requisiciones de compra, facturas, recibos y demas docwneruacldn ]ushﬁcnhva ¥
2 comprobatoria del gasto, que presenten las dreas del Instituto, verit 10 que ¢ conlos legales, liscales y ad S ap
a cada rubro de gasto y se ajusten a los programas y presupuesto autorizados.
Asegurar que los egresos del gasto se ragistren en las partidas de gaslo y con la clave presupuestal correspondientos de conformidad con fa
3 nofmatividad aplicable.
Proponer y aplicar, las disposiciones y critarios de indole presupuestal que deban observarse en la celebracion de los contratos y convenios cuyo
4 importe afecta el presupuesto da egresos autarizado del Institute.
Integrar los comprob fi y demas decumentacidn que prasenlen los pmstadoras de servicios, proveedores 6 responsables de dreas del
5 Institulo, para su revisidn segin correspondan de tormidad a los p jentos y h ios establecidos. Turnando a las dreas que correspondan
para qua elaboren la solicitud de recursos para su lrdmite de pago.
Recibir y revisar la dac facidn que ampare el otorgami de \natlcos y pasajes por comisiones oficiales del personal del Instituto, determinar su
L] procedencia conforme a las di i f bles y validaria para de ¢ idn y pago.
Cunlmlar y vigilar quo los feCuIsos autorizados a las areas centrales se apliquen con sujecion a las I nos, ¥ prog ¥
7 a las disposiciones de 1 d, idad y disciplina presupusstarias comunicadas por las Subdirecciones de Planeacion, ngfamacmn ¥
Prasupuesto, y de Recursos Humanos, segun corresponda.
Proporcionar asesoria y apoyo a las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales sobre la revisidn de los documentos justificativos y|
8 camprobatorios del gasto,
Realizar los estudios especiales que se consideren necesanos como resultado de la revision de los documontos iustﬁcalwns y comprobalorios del
9 gaslo, y formular los informes correspondientas.
Proponer a la Subdireccion do Rocursos Financieros linsamientos, politicas, criterios y mocanismos para optimizar la ion de los doc
10 justihcantes y comprobantes de las erogacicnes que alecten el presupuesto del Instiuto, y vigiar la cbservancia de los que esten establacidos.
11 Registrar, de acuerdo con las dispasiciones vigentes, 1a aphcacion programatica presup i de las erog qua realice el Instiuto.
Llevar a cabo el control y seguimi de las min jones efectuadas a los Inslilulos Estatales y las Delegaciones, do contormidad con las
12 salicitudas e recursos emitidas por las Subdirecciones de Planeacidn, Prograrnac!én y Presupuesto y de Fecursus Humanos, de conformidad con el
presupuesto de ag do y los ¢ especificos da colab i6n, segun corresp
Informar mensualmente a las Umnidades Administrativas del Instituto scbre las cantidades disporsblas en las dutafentes partidas, programas y
13 actividades, con base en su presupuesto autorizado. Asi como formular reportes periddicos relati al en &l ejercicio p r ).
Proporcionar la informacion requerida para la fi lacién del proy presupuesto de egl del Institute, previa aprebacion del Titular da lal
14 Subdireccion de Recursos Financieros
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Mantener camunicacion con todas las Unidades Administrativas del Institulo, a electo de dar respuesta de manera oportuna y eficiente a sus

15 requerimientos de informacion sobre el estado del ejercicio del presupuesto autorizade a cada una de ellas,

Atender los requarimientos de informacidn de las areas internas y externas como la Junta de Gobierno, previa autarizacion y vakdacion par el titular de|
16 la Subdirpceidn de Recursos Financieros,

Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del
17 Pragrama Anual de Trabajo de la Subdireccitn de Hecursos Financieros.

Las demas funcionas que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que la encargue espaecificaments |a Subdireccién de
18 Recursos Financieros para el logro de los objetives de la misma.
= Elaborar y suscribir los informes y decumantos relativos al ambito da su competencia y al ejercicio de su funcion y aquellos que le correspondan por

|delegacion de facultades o suplencia del titular de |a Subdireccion de Recursos Financieros,

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

Elja en dénde fiene impacio l» informacidn que manefa el puosto

TIPO DE RELACION: AMBAS |
Explicer brevemenie con que #reas o puesios thone relacion ¥ Jpara quéT.
Internamente: El titular del Departamanto se relaciona con las diferentes areas del Institlulo para revisar la disponibilidad presupuestal al
|ingresar sus solicitudes de recursos, asi como cficios deo comision o facturas de proveedores o prestadores de servicios, mismas que son
entregadas al Depan, lode T ia para ej el pago.
Externamente: EI ttular dal Dep nto s relaci con la Secretana de Educacidn Publica y la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico al bevar a cabo dilerentes ach i para la ta aplicacion de los les y i en mat tiscal y
pr p que correspond.

Caracteristica de la

lnIorrna:]-én'[—L; INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

TV ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Puesios subordinados. | | l

[ Rotos y compejoac an ot desempeto el pueste. | l ,___,_,1

| | L ]

vemante la de los

Puestos Subordinados: EI titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 11 personas. Dicho equipo de trabajo requiere del
liderazga, coordinacion y representacion de un titlular para el desarrollo de las actividades enc. dadas al Dep on liempo y lorma.

Retos y Comg 1 en el D pefio del Puesto: El puesto enfrenta siluaciones diferenciadas que requieren de apa!isis para encontrar
soluciongs o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requi i T o en procedimi claros perg
sustancialmente divarsificados.

Lar leza del puosto enfs tuach en las que es necesario €l andlisis y akneacidn con las gias mstituch . lo cual
dar atencion de manera prioritana a las metas del INEA, asi como un i amplo y comp on del marco juridico aplicable.

q

Cebe declarar siluacién D!UmnllL

Caplurar el

I ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL Acnm‘.mcol LICENCIATURA O PROFESIONAL I
— —
GRADOC DE
AVANCE. TERMINADO O PASANTE

drea general y canera o para la scupacién del puesio. Catdlogos
! AREA GENERAL I l CARRERA GENERICA I
L CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS l i MATEMATICAS - ACTUARIA I
L SOCIALES ¥ TRA I ’ CONTADURIA J
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l I ADMINISTRACION ‘]
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CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ECONOMA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA I I FINANTAS I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
I EDUCACION Y HUMANIDADES I L HUMANIDADES I
Il. EXPERIENCIA LABORAL
H MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las Areas g ¥ dreas de das para la ccupacién del puesto. (aﬂloes
[ AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
L CIENCIAS ECONOMICAS I [ CONTABILIDAD l
[ CIENCIAS ECONOMICAS l |— POLITICA FISCAL ¥ HACIENDA PUBLICA NACIONALES i
[ CIENCIAS ECONOMICAS ] ACTIVIDAD ECONOMICA
[ CIENCIA POLITICA I l ADMINISTRACION PUBLICA I
I CIENCIA POLITICA l l CONTROL DE BIENES 1
l MATEMATICAS I | ANALISIS NUMERICO _]
{1, REQUERIMIENTOS O CON CIF L R Tl AL RS 4. M EeAL]
En caso de que ol puesto ! i

Imsmmmuom PARA VIMAR:{ s |

P de trabajo llane el siguiente apartade.

CAMBIC DE T
FREC!.IENCIA; uesmeucwl s !

HOHARIO DE TRABAJO I

HORARIO DIURNG

] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: | Mo

CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
lespacio

NO APLICA

ST OCACIONTS DROONSMICAS: ALK, ATRBUTC O TLEMINTO DE LA TARIA, 1QUPO O

AMBIENTE O
(TRARAKY, © UNA COMBIMACON DE (0% ll::th’\-ll\. U DETURMINA U AUMLNTD BN LA pifND APLICA
IV.COMPETENCIASOCAPACIDADES = . I R
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
? Basico TRABAJO EN EQUIPO

Selecciona las capacidades gquej
corresponderan a;

(Habllidades, Conocimientos,

CAPACIDADES PROFESIONALES

DESAMROLLO ADMINISTRATIVE ¥
LiOAD Nive! de dominio

o |

o

EN

0 __

o]
OBSERVACIONES:

EN EL SIGUWENTE RECUADRO.
—

51 EXISTE ALGUN OTROD ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

NOMBRE Y FIRMA
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Dabir Enciso Hemandez
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOQCIMIENTO)

JEFE INMEDIATO

——

Nt (=
(_Jmf/%{éc_/fﬁ/ f{c-vd!}::

Saul Rangel Torrijo

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION o de pposte Ji 2616
diaimeslafo.
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