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CODIGO DEL PUESTO mat 

idiota SUBDIRECCIÓN DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS 
CARACTERISTICA 
OCUPACIONAL NO LE APLICA 

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

RAMA DE CARGO! Recursos financieros 

NOMBRAMENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRA TVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

y rajas ¡Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuál es el resultado o impacto que aporta para 
. y lla consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las 

Il. OBJETIVO GENERAL DEL nciones y el pertil del puesto. 

LAOS y VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

Coord gestión de los ingr y el ejercicio de los eg , de los recursos que le son suministrados al INEA para el cumplimiento de sus 
¡programas de trabajo, cuyo control presupuestal, pago y registro contable genere información financiera confiable y oportuna que facilite la toma de: 
decisiones, con estricto apego a las normas, lineamientos y procedimientos que regulan la materia. 

DESCRIPCION DE LA FUNCION 
mn FUNCIONES « ¿Que hace? ¿Para que lo hace? 

dE Cada función integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RE SULTADO 

Dingr las acciones de los dep t asus ón. así como de espocalstas y académicos que se consulten y aporton al desarollo, 
1 p ción, act 1, formación, eval , inovación, diversá; y sog! de los ámbito: etencia de la 

Subaección 

2 Dingr las acciones para vigilar el e de políticas. cmtenos. yP en matena de administración de los recursos Ímancioros del 

lastntuto 

3 Proponer a la Dirección | yp d tos, de fornidad con la nornatvidad aplicable, en matena de administración de los 

rocutsos financieros del Insttuto 

4 Valwar y presentar ol anteproyecto del presupuosto de la Subdirección de do con los Iinoamentos establecidos por la Unidad de Admistración y 
Finanzas 

Viytar que se realicen las y y trámt ante las S tas de Ed: ón Pública y de Hacienda y Cródito Público. para que las 

5 de so do rdo con los cal: tablecidos, a fin de que el instituto cuente oportunamonte con los rocursos 

económicos necesarios para el deserrolio de sus programas 

Vigtar que se lleven a cabo los procasos de rogstro, control y autonzación de los montos comprometidos y devengados. con la fmalidad de llevar a cabo la 

6 oponuna y correcta aphcación de los recursos fmancieros conforme a las partidas y rubros aprobados de acuerdo con tos Imeamientos, normas 

Osposiciones y proc ephcables, que las 9 s estén a con la documentación ¡ustáficalwa y] 

comprobatona corespondente del gasto 

Vigilar que, con la oportunidad requenda, se le p alos E y las | de O los recursos financieros necesanos 

7 para el ad d llo de sus tf de con el autorgado y los convemos especificos de colaboración suscritos 

respectivamente 

8 Administrar y supervisar la captación, ap) , POg , control y resg de los fin 

Suscnbir o: los cheq que se dan a favor de los beneficianos que correspondan, de conformidad a las nomas. políticas yl 
9 Ineamientos que regulan la matena, para dar a los p sos de pago y obligi del Instituto con el personal institucional O con 

torceros 
26 Dingr el proceso de elaboración y trámite de las Constancias de Pagos y Retenciones del ISR "IVA 0 1EPS por concepto de adquisiciones. arendamionto yl 

prestación de servicios d dos de la ón de y 

11 Dingr el € de viáncos y . por ficiales, revsar y validar las iquidaciones que presente el personal comisionado 

conforme a las disposiciones aplicables 

12 Administrar los recursos financieros de los programas de mversión física autorzados 

Autorzar y adminstrar el regstro de fimas de los funcionanos facultados para el manejo de fondos y para autonzar la documentación contable, 

13 presupuestana y inanciera 

o Proponer Tas. disposcones que ponntan un mejor control y aprovechammnto de los londos depostados en las mstMuciones de cródto mantener] 

14 comunicación constante con los bancos que operen los recursos y valoras del Insttuto y ngiar el cabal cumplimiento de los contratos y servicios con elos 

celebrados. 

Vigtar que se llave a cabo el regstro de las operaciones contables a efecto de que los ti del 1 congruente, 
16 oportuna y veraz. con el ó de inf alas di G0l Insttuto sobre el ejercicio de su presupuesto asignado 

para la oportuna toma de decisionos 

16 Vigilar la elab ón, imteg y pres p de los estados financieros y demás mformes sobre el ejercicio presupuestal, la contabilidad y las 
hinanzas que requieran las autoridiados intomas y oxtomas 

ss Proponer d os para u otras f presup as y rondir op rente los mformes que requiera el 
Sistema Integral de Infornación denvadas del análisis e interpretación de los estados financieros 

Viglar que se realicen los enteros a la Tesorería de la Federación por concepto de remtegros de recursos no ejercidos y demás conceptos a solicitud de 
18 las undados ad: que dichas , así como notificarlos los montos de las cargas fmancieras a cubnr por recursos! 

reintegrados tuera de tiempo y forma que resulten procedentes 

19 WViglar que las Unidades A as de Ofemas C les y las L de O lón hagan la diación de la información contable y financiera 
en tampo y foma 
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Dingw la asesorta a las Unidades Administrativas de Oficinas Centrales y Unidades de Operación respecto a las normas, politicas y procedimiantos 

20 relatos al manejo de los recursos Imancieros 
  

21 Operar el Sistema integral de Presupuesto y vigilar el estricto apego del ejercicio de los recursos de acuerdo con el presupuesto programado al instituto 

  

Viglar el ejercicio del prosupuesto autonzado, los requenmientos de gasto de mversión, así como p tar el y de p fe las 

drecinces dictadas portas globalzadoras, a fm de presentario a la Unidac de Admmistración y Fmanzas para su aprobación 

  
22 
  

Valdar y proponer el esquema de gralíficación de las hguras soldarias, así como el esquema de trabajo de Contraloría Social. para su mclusión en las 
reglas de operación del instauto, por medio de revswnes anuales 

Dingr las y de las sol de Pp tana, tanto como las planteadas ante la Coord Ss a fm de estar en 

24 posbiidad de realizar la reprog ón de metas yla hación y/o t: de para el de las 

23 
  

  

  

    
  Dingr la implementación de los convemos especil! y f de b ión con Jos Estatales y Unid de Operación en matena de 

26 pi »ÓN, prog! ón y presup , con el prop de cumplhr las metas del Instituto 

Wialar que se dé seg to del del p puesto y del de Ón de recursos a las Unidades de Operación así como 
embir las suficiencias presupuestales para las Áreas de Oficinas Centrales, conforme al calendano contenido en el programa-presupuesto. asi como 

26 realzar los mov nt anto la Coordinad: de Sector que sean necesanos implementar para el cumplimiento de metas y objolros 

institucionales conforme a la normatividad ego 

  
    

  

      
 [Vigtar que la A ón Programática Pre al ada por Unidad Organgacional de gasto, contenga las direcinces de la Dirección General 

contarme el techo presupuestal comunicado por la Coomiinadora de Sector y la nomnatwa presupuestana 

    
27 

  

Validar las propuestas de mejora y modficación en matena presupuestal de las reglas de operación propuestas por las Direcciones de Oficinas Centrales, 

28 Unidades de Operación para su actualización y operación 
    Validar y p tar la inf d a la Cuenta Pública de la Hacienda Federal de acuerdo con los requerimientos técnicos y! 

29 normativos solicitados por la SHCP y las instancias correspondientes 
  

Proponer la Cartera de Programas y Proyectos de Inversión para el equipamiento y operación de Oficinas Centrales. Plazas Comunitarias. y 

30 Coordinaciones de Zona del INEA, conforme las neceswWades de Oficinas Centrales, Unidades de Operación, para su gestión ante la Unidad de Inversión 

de la SHCP, y eval ón del Pp p p del msmo, real: do las mods s que   
  

Valdar las propuestas de modificación al Flujo de Efecto, conforme las adecuaciones presupuestanas realgadas en el penodo a reportar para su 

31 presentación ante la H, Junta de Gobierno 
  

y Presentar el anteproyecto de la Unidad de Administración y Fmanzas 
          D are mpl las das para dar a los obj , metas e mdicad establecidos en el Programa Anual y demás 

33 mecanismos de segumiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Subdirección 
  

Presentar los informes y documentos relatos al ámbto de su competencia y al ejercicio de su función y aquéllos que le correspondan por delegación de 
34 facultades o suplencia del titular de la Unidad de Administración y Finanzas 
  
  

Las demás funciones que le establezcan en las disposiciones nomatvas aplicables, y aquellas que la encargue especificamente la Unidad de 
Administración y Finanzas para el logro de los objetwos de la misma 

35   

  

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

internamente: El titular de la Subdirección se relaciona con la Coordinadora Sectorial para el envio de los anteproyectos de presupuesto y 
solicitudes de modificación prog: las Dir de Área, | de O e Institutos Estatales se 
proporciona el presupuesto autorizado y las suficiencias presupuestarias que permitan el desarmllo de sus funciones y con ello el 

cumplimiento de las tareas asignadas al Instituto, asi mismo para reportaries el presupuesto ejercido mensualmente conforme al 
lautorizado y realizar las conciliaciones pertinentes. 

  
  

  
Externamente: El titular de la Subdirección se r con la C: Sectorial para el envio de los anteproyectos de presupuesto 
y solicitudes de modificacion programático presupuestal, el Instruto Nacional de Estadi: y Geog: para p 
mensuales al Sistema Integral de Informacion (Sil), con el Sistema de Comunicación Social (COMSOC). con la Auditoria Superior de la 
Federación para la atención y solventación de las observaciones, asi como del despacho de contadores externos y con las Secretarias de 
Educación Publica y de Hacienda y Credo Público para el cobro del presupuesto asignado a través de cuentas por Iquidar certificadas 
(CLC) 

  

      

€ __ _Aá>A > <> j>2>_—__________==:<  _——_ ________ 
Elya en dónde bene impacto la información que maneja el puesto 

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

  

  

  

  
  

  
  

| KK 2 =— k   

| Retos y complejidad en el desempeño del puesto. | | | 

Explicar brevemente ¡a elección de los aspectos. 

Puestos Subordinados: El titular de la Subarección tiene a su cargo un promedio de 7 personas de las cuales 3 son Jefes de Departamento y 

forma. . 

Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de análisis para encontar 
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas. para lo cual requiere razonamiento apoyado en políticas y principios institucionales 

claramente definidos, cingidos al logro de objetos especificos 

Debe dedarar situación patrimonial. Si | 
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NIVEL ACADEmcO|       

  

    

GRADO DE 
AVANCE: 

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

[ 2 ÁREAGENBRAL | 
  

  

    

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | MATEMÁTICAS - ACTUARIA 

    

    

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRA TIVA S CONTADURÍA 
    

    

FINANZAS 

    

  

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRA TIVA S 

    

| 
Po ECONOMA - NS 

    

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

    

    

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRA TIVA S 
  

    

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRA TIVAS | 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 

  

FINANZAS 

res vias 

T 

| 

| 

] 
[ ] 

L_ ADMAETRACIÓN | 

[manos 7 
E | INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA | 

    

  

  

p. EXPERIENCIA LABORAL dam: 
Capturar las areas ye y áreas ds para la cel puesto. Catálogos 

  

        
    

CIENCIAS ECONÓMICAS | CONTABILIDAD 
    

    

CIENCIAS ECONÓMICAS | POLÍTICA FISCAL Y MACIENDA PUBLICA NACIONALES 

    

    

CIENCIAS ECONOMICAS ECONOMÍA GENERAL 
  

    

    

    

MATEMÁTICAS | ANÁLISIS NUMÉRICO 
    

  

CIENCIA POLÍTICA ADMINISTRACIÓN PUBLICA 
    

  

CIENCIA POLÍTICA I
H
N
N
H
N
H
N
O
A
N
E
 ] 

| 

] ] 
CIENCIAS ECONÓMICAS | | ADMINISTRACIÓN | 

| ] 
] 

| ADMINISTRACION DE BIENES 
    

  

de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: s FRECUENCIA: | E ocamones A Mo | 

  

HORARIO DE TRABAJO :| Ro DAO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: | ho 

CONDICIONES ESPECIFICAS [77 => 
DE TRABAJO: | 
AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, | 
ESPACIO 

    
  

        

    

  

  

2 intermedio TRABAJO EN EQUIPO       
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[a 

Selecciona las capacicaces 

[corresponderán a: 

A o , Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

  

(4) 

las] 
[as] 
la] 
  
A 

coca caza Si EXMSTE ALGÚN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTÉ CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO 
EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

  

  

  
  

    

  

(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

iii NOMBRE Y FIRMA 0 iii 
  

Y 
“ 

y 

Óscar Júarez Davis 
OCUPANTE DEL PUESTO 

  

    Maria del Carmen Velázquez Viramontes 

1 de junio de 2019 
FECHA DE APROBACIÓN 

  

   

  

   

  

    

     

  

7 

o EQUIVALENTE 

na 

ESPECIALISTA DGRH 

  
día/mes!año.   
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