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CODIGO DEL PUESTO| 21
DENO“"*C;%'; gf'é SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NOLE ARLIGA

NOMBRE DE LA

NS CION Instituto Macional para la Educacion de los Adultos
RAMA DE cam}| Recursos financieros
NOMBRAMENTO CONFIANZA TI'OD!FI.INCMS" ADMMISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR |
ERARGUICG UNIDAD DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

UNIDAD
ADMRUSTRATIA q?mA:_}_DE amusmflou ¥ FINANZAS
i [ Ia o razén el puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl o5 ol resuitado o IMpacto que aporta para
ot Sif la comsecucidn de la misidn y abj Debe ser eapx para of pussto, medble, realista y q con las
1l. OBJETIVO GENERAL DEL y # partil el puesto,

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPE RO + SUJE TO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Coordinar la guhﬁn r.ln los hgrms y el ejercicio de los egresocs, de los recursos que h m lumhlltrados al INEA para el cumplimiento de sus

programas de trabajo, cuyo control prummtnl ptgo y registro contable g Iinfor y oportuna que facilite la toma de
decisiones, con estricto apego a las ypr qun 4l la materia.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
NI FUNCIONES {Qué hace? (Para qué lo hace?
T Cada funcion integra
; VERBO DE Mmoonﬁ SULTADO
l}nnqt 1as acciones da os departamentos adscrios a Su SuDGECCHN, 5| coma da espocalsias y I que se Ren y aparten al dasamollo,
1 én, act 1, fomacion, evaluacion gacin, 4 ! PEL de los ambios compatencia de la
gllMlm“ﬁn
2 Dingrrlas acciones para vigilar el cumplmento de pollicas. cMenos. normas y procedmientos @n matena de adminsiracion de los recursos fnanciems del
Instituto
3 Proponer a la Dieccion T d tos, de conformidad con la nomatvidad aphcable, en matena de administracon de los
acuesos inanceos dol Insttuto
3 Valar y presentar of antaproyecta del presupuesto de la Subdireccon, de do con 105 innamientos eslablacidos por la Unidad de Admnstmcion y
Fmanzas
Viglar que se realicen las g v trdmd ante las S las da Ed on Pablca y de Hacwnda y Crddito Publico, pars que las
5 |mmnistracones de moursos S0 b do rdo con los calend, blecxdos, a fin da que al cuenta opor can 0% racursas
ac paraeld o de sus prog
Viglar qua se levan a cabo los de mgelo, contol y aut on da los monlos p Yy con la fnabdad de llevar a cabo la
6 |oponuna y cormecta aphcacdn de los recursos fnancems conforme a las pandas y rubros bados de o con ios . NOMMAas,
d H0Nes ¥ Proc aphcables, que las emgacones estén respal con la dot acon justdicalva vyl
comp b COTRS] del gasto
Vigilar que, con ia op . 5@ lé prop alos E y las de O os fNANCIOTDS NOCOSANDS
7 para ¢l adecuado desanmllo de sus M de mo con el g o autoreado y los pacificos de 1 suscntas,
raspecivamente
8 Administrar y supenvisar la captacion, aplicacin, egistro, control y resguando de los mcursos linanceros
Suscnbir . los ¢ que se expidan & favor de los beneficianos que correspondan, de conformidad a las nomas, polficas v
] Ineamientos que reguian la matena, para dar cump alos P de pago y obligaciones del Insttuto con el personal nstucional o con
lorcanos
i Dingr el proceso da alaboracion v trdmile da las Constancias de Pagos y R dol ISR IVA o [EPS por lo de 5 o oy
prestacion de servicios dervados de la suscnpcidn de contratos y peddos,
% Dingr o octorgamento de viahcos y slres, por ¢ ohicilas, fevsar y validar 1as lquid que | ta al | ¢ ada,
[ i & las dis plhcabl
12 Administrar los recursas tnancieros de s programas de nverson fisica autorzados
Autorzar y adminstrar el regstmo de fimas de los funcionanos facultados para el maneo d@ fondos v para la do L
I presupuosiana y fnancera
i o Proponer .!a_s_ ;lns.posl:nrms qua ;‘1:!1!18?\ un mégor control y aprovechameanio ns-lns fonoos def dos en las - da cradio mantanat
14 comunicacin constante con los bancos qua operen los ecursos y valores dal Insttulo y wigiar el cabal nlo de los ¥ SenViC0s con elos
calebrados.
Viglar que sa llave a cabo el regstm de las a electo de que los 1 del In P 1 congruenta,
15 aponuna y veraz con el popésdo de nfarmar panddi & las unidadas t s del Instiuto sobre al ejercicio de su presupuesto asgnado.
para la pporuna loma de decisones
16 Vigiar la elaboracién, integracion y presentaciin opon de los fi s y demas mfomes sobre el ejercico presupuestal, la contablidad v las
hinanz as qua requeran as autondados infamas y axtamas
= Proponer recomendaciones pam amphacionas, md u olras modift as y rendir op s 0t que requen el
Sistema Integral de Informacidn danvadas del andhisis @ intepretacion de los estados l':nancueros
Wiglar que se malu:en los enteros a la Tesoreria de |a Federacon por concepto de gros de na dos y demas conceptos a sohctud de
18 las A que aub dichas , Bsi como notficardes los montos de las cargas (mancieras a cubnr por recursos
raintegrados tvera de tiempo y forma que resullen procadentes
19 Viglar que las Unidades A as de Ofcnas C las ylas U de O dn hagan la conciiacdn de [a informacian contable y financera
en tempo v forma
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20 Dmgr la a las Unidad de Ofcinas Centrales y Unidades de Operacidn respecto a las nommas, politcas y procedmmmnos)
a ejo de los f b
21 Operar ¢l Sistema integral de Presupuesto y mglar el estrecio apego del ejercicio de los recursos de acuerdo con el presupuesto programado al Insttuto
Viglar el epicio del p v aut dao, los reg los de gasto de ©n, asi como p tar el yecio do [ fi las
22 deecincas dctadas por las globakzad .afondap ntardo a la Unkdad de Admmistracion y Finanzas para su aprobacein
- Valdal y pruponé] el esquema de gralficacin de las hguras soldarnas, asi como e esquema de trabajo da Contraloria Socal para su moluson an las)
23 reglas de operacion del nstluto, por medio de revsones anuales
Dingr las g de las de f P tana, lanio comao las planteadas ante la Coomnd S a fn de eslar en
24 posbidad de realizar la reprog 6n da matas , ¥ la amphacion yo transt da para al to de las
U:r!gl' la implementaciin de los convenos especificos y modificalonos de colaboracon con los Institutos Estatales v Unidades de Operacion. en matena de
25 B A, T sLiln y presup o, con &l proposto de cumphr las metas del Instituto
Vigiar que se dé segumiento del ejerccw del p puesto y del g | de 6n de alas Unidades ode Operacdn asi como
emii las suficencias presupuestales para las Areas de Ohones Centrales, conforme el calend o jo en el programa-presupuesto. esl como
26 1os mov anto la Coordmad de Sector que sean p tar para of P de metas y objelnvos
instlucionales confome a la nomatividad v-geme
— |Vwgtar que a A an Programatica Presupuastal ada por Unidad Organzaconal g6 gasto, contenga l1as diecinces de la Dieccion Ganeral |
7 conf al techa presup ] do por la Coominadars da Sector y |a nomatva presupuestana
aldar las propuestas de mejoma y an mak p p de las reglas de op én prop por tas D de Oficmas Centrales,
28 Undades de Oparacion para su actualizacion y operaciin
Valdar y p tar la info on €0 d a la Cuenta Publica de la Hacienda Federal de con los requer tos té Y
28 normalvos sobcitados por la SHCP y las mslancias corrasmud-enles
Proponer la Caera de Programas y Proyectos de Inversion para el equipamiento y operacn de Oficinas C les [¢ it ¥
a0 Coordimaciones de Zona del INEA conforme las necesdades de Oficinas C. les, U de Of . para su geshion anie la Unidad de Invarﬁlﬂn
de la SHCP . y evaluacion del ¢ P | del msmo, realizando las modi: S Que co
Valdar las propuestas de modificacion al F-Iup de Efectvo, las ad realzadas en el pernodo a fepotar para su
i prasentacion ante la H, Junta de Gobierno.
2 Presentar el anteproyecto de la Unidad de Administracon y Finanzas
3 Datemmar & mph las das para dar to @ los oby , metas e mdicadores blecwos en el Prog Anual vy demas
mecanismos de seguimento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Subdeccon
54 P log inf vy doc relatvos al ambio de su competencia y al ejercicio de su funcidn vy ague que le ¢ pondan por delegacsn de
facultades o suplencla del titular de la Umdad de Administracion v Finanzas.
15 las dﬁmas 1 0N 6t quu“la- [ an las 0 .y agquell que e g Mum_ 5] Umdoﬂ de

Administracion y Finanzas para 6l logro de los objetvos de la misma.

TIPC DE RELACION: AMBAS |
Expicar brevements con gue Areas 0 pLesios Uene reiacion y Jpave que’?.
Internamente: E| {tular de la Subdireccion se relaciona con la Coordinedora Seclorial para el envio de los anteproyectos de presupuesto y
solicitudes de modficacion programatico presupuestal, las Direcclones de Area, Unidades de Operacion e Institutos Estatales se
propomiona el presupuesio autorzado y las suficiencias presupt ias que p itan el de sus funciones y con elio el

cumplimientc de las tereas asignadas al Instituto, asl mismo para reportarles el presupuesto ejercido mensuaimente conforme al
autorizado y realizar las conciliaciones pertnentes.

Externamente: El titular de la Subdireccion se relaciona con la Ceordinadora Sectorial para el envio de los anteproyectos de prsaupuesto
y solcitudes de modifficacion programatico presupuestal, el Insttuto Nacional de Estadistca y G para p
mensuales al Sistema Integral de Informacion (Sll). con el Sistema de Comunicacién Social (COMSOC). :on a Auclrlnna Supeﬂor dala

Federacion para la atencion y solventacion de las obser asi como del despacho de contadores externos y con las Secretarias de
Educacion Publica y de Haclenda y Credito Publico para el cobro del presupuesto asignado a través de cuentas por liquidar cerificadas
{CLC)

Elija en donde bene Mpacts i informacdn gue manga & puesto

Caracteristica de la S ' ]

informacion: LA NFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERICR DE LA DEPENDENCIA

1 Retos y complejidad en el desempeno dei puesto. I l l
| | L ]
E ia de los asp

Puestos Subordinados: El titular ce la Subdreccion tiene 2 su cargo un promedio de 7 parsonas de las cuales 3 son Jefes de Departamento y
4 op Dichas p quieren da liderazgo y coordnacion, para realizar ias tareas encomendadas a la Subdireccion en tiempo y
forma. .
Retos y Compileji en el D peno del Puesto: El puasto enfrenta situaciones diferenciadas gue reguieren de analisis para encontrar
soduc:unes o apicamnes dentro ce Cosas aprendidas. para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas ¥ principios institucionaies|
¢l . dingi s:agmoeob]mwos especificos

Dete declarar situacion patimonial. Si |
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e TRl

mevmu CONO!

NIVEL u:meuco[ ‘

GRADO DE

AVANCE:

P o drea g |y carrera . para la
| AREA GENERAL |
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I I MATEMATICAS - ACTUARIA |
| CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I I CONTADURIA l
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS I ! FINANZAS |
| CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINIS TRATIVA S | “’ ECONOMIA I
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I u CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA _]
r CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I I ACMINISTRACION —I
l EDUCACION Y HUMANIDADES l I MATEMATICAS J
| INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA | FINANZA S J
> T - ;-: = —
‘I.E!PH!IENCIA LABORAL e e o
lag areas g ¥ dreas oe exp para la &n del puesto.

Catdlogos

l CIENCIAS ECONOMICAS I | CONTABILIDAD

I CIENCIAS ECONOMICAS I | POLITICA FISCAL ¥ HACIENDA PUBLICA NACIONALES '
[ CIENCIAS ECONOMICAS I | ECONOMIA GENERAL I
L CIENCIAS ECONOMICAS I | ADMINISTRACION ]
| MATEMATICAS I | ANALISIS NUMERICO l
[ CIENCIA POLITICA I [_ ADMINISTRACION PUBLICA l
I CIENCIA POLITICA I | ADMINISTRACION DE BIENES ‘

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ‘ W PR ril R a:sn:ncm:l 2 I
HORAOTIE TRABAIS . HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: | %
CONDICIONES ESPECIFICAS | — R :

DE TRABAJO: ‘

AMBIENTALES, NO APLICA

TEMPERATURA, RUIDO, |
Esn:lﬂ

ORIENTACION A RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO
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| Setecciona las cApacicades
|corresponceran a
uswmmm ¥ Nived de dominio Nombre de la Capacidad F - -

| OBSERVACIONES: |51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
1 EN EL SIGUWVENTE RECUADRO.

¥

M

Oscar Juarez Davis
OCUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Carmen Vﬂtguu \iramontes
ESPECIALISTA

1 de junio de 2019

FECHA DE APROBACION

diaimes/afno.
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