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CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL
PUESTO DEPARTAMENTO DE TESORERIA
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO APLICA

NOMBRE DE LA i
INSTITUCION
RAMA DE CnRGOL Recursos financieros |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA l TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS ]
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS
E [Reer ia finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y eull @5 ¢l resultada o lmpnclu que aporta para |a
consecucion de la misién y cbji les. Debe ser especifico para ol puesto, le, realista y g con las funci
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{y ¢! perfil dol puasto.

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

Recibir y custediar los ingresos, egresos, fondos, valores, disponibilidades bancarias y flujo de los recursos economicos del Instituto, para la realizacién de los

pagos, los movimientos y operaciones financieras, previendo la liquidez necesaria para cumplir con los compromisos derivados de los programas de trabajo
del Instituto.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQué hace? ;Para qué lo hace?
Il FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Proponer a la Subdireccién de Recursos ﬁnanclaros. las polilicas y normas para la recepcion de deposites, de ingresos y la realizacion de los agresﬁs de
gaslos aulorizados y aplicar dichos lineamientos.

Proponer a la Subdireccion de Recursos Financleros, lineamientos, sistemas y procedimientos, de conformidad cen la normatividad aplicable, en materia del

2 administracion de los recursos financieros el Instiluto.
= Apoyar a la Subdireccion en la elaboracién del anteproyeclo de la Direccion de Administracion y Finanzas.
3
Gestionar ante la Direccidn de Presupuesto y Recursos Financieros de la Secretaria de Educacion Publica y la Tesoreria de la Federacidn, la obtencién dej
los recursos comespondientes al Fondo Rotalorio del Inslituto, asi como el pago a proveedores y prestadores de servicios, por medio de los Sistemas de|
4 Pago establecidos por las dependencias globalizadoras para cumplir con los compromisos necesarios para el desarrolio de los programas de trabajo del
INEA,

Enterar a la Tesoreria de |a Federacion los intereses genarados de 1a cuenta productiva del INEA, asi como los remanenles presupuestarios no ejercldos??

5 solicitar a ésta el calculo de las cargas financieras correspondientes por el entero extempordneo de esios y comunicarlas a las Unidades Administrativas)
para que procedan a realizar el reintegro respectivo segun lo procedente.

Recibir, registrar y electuar pagos en efectivo, cheque y/o translerencia bancaria, de acuerdo con las solicitudes de las areas de conformidad con los
g€ lineamientos y fechas establecidas, a fin de cumplir con los compromisos conlraidos por el Instituto.

Registrar, los recursos financieros que se reciban por parte de la Tesoreria de la Federacidn, y otros ingresos que se depasilen en cuenta por parie de Ias
7 Delegaciones e Instilutos Estatales de Educacidn para Adultos, asi coma recibir pagos en la Caja del Depanamento de Tesoreria por recursos no ejercidos
por conceplo de vidticos, pasajes, fondos fijos, primas de seguro no devengadas, etc., para su posterior depdsito bancario.

Integrar los documentos de las pélizas de ingrescs y egrescs de conformidad con los requerimientos y fechas establecidos por el Departamento de

8 Contabilidad
3 Elaborar el plan de pagos diario y el reporte mensual correspondiente.
Conciliar los Ingresos y egresos diarflamente para determinar los saldos en bancos, asi como proporcionar informacion referente a la disponibilidad de los
10 recursos y los compromisos, con base a la documenlacién que se haya proporcionado para su pago, a fin de 1 saldos disponibl
- Validar y evaluar el comportarﬁianlo de los ingresos, egresos y valores del Inslilulo, para procurar mantener promedios bancarios, en caso de que

excedentes y delectar posibles desviaciones, errores u omisiones y aplicar las medidas correctivas pertinentes.

& . = g
- Formular y presentar infarmes a solicitud de los Organos competentas del Institulo o instancias externas, previa aprobacién de la Subdireccitn de Hacursosl
I___ Financieros
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Elaborar la documentacidn de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas dell
13 Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Recursos Financieros,

Las demas funciones que le establezcan en 1as disposiciones normallvas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de|

14 Recursos Financieros para el logro de los objetivos de la misma

Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al 4mbilo de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le cormespondan por
delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccién de Recursos Financieros.

. RELAGIONES INTERNAS Y10 EXTE
TIPO DE RELACION L i AMBAS I

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

Internamente: El tilular del Departamento se relaciona con el Departamenlo de Control Presupuestal para la recepcion de soliciludes de|.
recursos del pago de Servicios Personales y Proveedores y se realiza ol proceso en SICOP y SIAFF para el pago direclo de los mismos a través|
de la TESOFE, o mediante chegue o Iransferencia segin corresponda, asi mismo con el Departamento de Remuneraciones y Gestion
Presupuestal de Servicios Personales para generar en el sistema de SICOP y SIAFF, las CLC correspondientes a los pagos cen cargo al
Capltulo 1000 de Oficinas Centrales y las Delegaciones.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Secretaria de Educacion Publica para coordinarse en el pago de la némina, de
|terceros institucicnales y proveedores que se geneta en el sistema de SICOP y SIAFF, los procesos de dichas solicitudes de pago, asi como su
revision y autorizacion por parte de la Secretaria de Educacion Publica, con la T'esoreria de la Federacion, para el entero de los impuestos, asi
cemoe para ol reintegro de los recursos presupuestales no ejercidos en el Instituto.

15

Elijs en donde tiena impacto la informacién que manefa al pussto

Caracleristica de [a

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA J
informacian:
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Explicar brevemente la eloccion de los aspoclos.

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 12 personas. Dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo,
coordinacion y representacidn de un fitular para el desarrollo de las aclividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma.

Relos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: E| puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requleren de andlisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente|
diversificados.

La naluraleza del puesto requiere de respuesta inmediata a las solicitudes de pago turnadas por lodas Ias Unidades Adminisirativas del Institute, lo
cual requiere de una adecuada supervision del personal responsable de dicho proceso, asi como coordinacion con las demas areas involucradas, con
estricto apego a la normatividad establecida

Dabe i ign patri lal Si
UL _C.PERFILDELPUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEC “C“DE"”'CO‘ LICENGIATURA O PROFESIONAL ]
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
[Capturar ol drea general y carrera genérica das para la B dol puesto, (atdlogas
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ! I CONTADURIA ]
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CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS I [ MATEMATICAS - ACTUARIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA l
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I ADMINISTRACION l
CIENCIAS 50CIALES Y ADMINISTRATIVAS | I ECONOMIA
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS _]
g CIENCIAS SOCIALES Y AUMINISTRATIVAS ] I CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA J
L INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA 1 I FINANZAS :I
i I EDUCACION Y HUMANIDADES MATEMATICAS l
. EXPERIENCIA ORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: ' 6
Capturar las dreas g les y dreas de i queridas para la del puesto. Catdlogos
I AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| CIENCIAS ECONOMICAS | CONTABILIDAD ]
[ CIENCIAS ECONOMICAS [ ADMINISTRACION I
l’ CIENCIAS ECONOMICAS | POLITICA FISCAL ¥ HACIENDA PUBLICA NACIONALES I
| CIENCIAS ECONOMICAS l ACTIVIDAD ECONO "l;ﬂ- B |
I CIENCIA POLITICA | CONTROL DE BIENES l
I CIENCIA POLITICA l ADMINISTRACION PUBLICA j
. REQUEEN;Q:QQ NDICIONES ESPECIFICAS | ) A e N R R A
En caso de que el puesto requiera condici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
T | CAMBIO DE
Ems PONIBILIDAD PARA VIAJAR: sl FRECUENCIA:|  tiocasiones Kooty No
HORARIO DE TRABAJO :| AR B ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: | No |
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDD,
ESPACIO

{ESPIONCACIONTS ERGONOMICAS: ACCKIN, ATRIBUTO O ELIMENTO DE LA TARLA, IQUIMO O AMBIENTE

ol
{maenia, o una W G 03 aut un LT ot{NO APLICA
DESARROLLAN ALGUNA ENFERMADAD O LESKOM.

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habllidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)
v e
L
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Selecci las i que
cormespondorian a:

CESARROLLO ADAMISTRATTVO . ;
cALDAD v Nivel de deminio

Nombre de la Capacidad Profesional

EL SIGUENTE RECUADRO.

o |
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN

NOMBRE Y FIRMA

Juan Carlos Granados Hernandez

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONDCIMIENTO)

Saul Rangel Torrijo

ESPECIALISTA

FECHA DE ﬂPROBnCIONIV

15 thiz agasta e S0

dialmes/anio.

_.—-’""‘-J.—é;j. ! 'I://‘

Carlos Valdes/ Ramirez

JEFE INMEDIATO

ra f/.'-j
;< S o
a-Laufa Ablindez Arreold

DGRH o EQUIVALENTE -
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