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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
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CODIGO DEL PUESTO m21
W"““&% SUBDIRECCION DE RECURSO0 8 FINANCIERO S
CARACTERISTICA
PACIONAL NO LE APLICA
m:%ﬁggo‘-: para la E de los Adultos
RAMA DE CARGO| ~ Recursos financieros o
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS -
© razon del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es ol resultado o Impacto que aporta para la.
consecucion de la mision y Debe ser para ol puesto, medible, realista y congt las;
mmmum:ﬂw",.m.“m -
L VERNGAEE_DNODDCADNIEDESEWBOO0SUJE'DEACCONUMTODEWGJ
Coordinar la gestion de los Ingresos y el ejercicio de los egresos, de los rocursos que le son suministrados al INEA para el cump de sus prog de
|[trabajo. cuyo coﬂtml presupuestal, pago y registro contable genere inf lera confi y oportuna que facilite la toma de decisiones, con ntncto apego
alas yp que regulan la materia.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢ Oud hace? ;Para qué lo hace?
Il FUNCIONES Cada luncion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RE SULTADO
1 Proponer y vigilar el cumplimiento de politicas, critenos, normas y procedimientos en materia de administracion de los recursos financieros del Instituto
2 Elaborar el anteproy del pi puesto de la Subdit ion, de con los lineamientos por la Sub ion de P, . Progr. ion!
y Presupuesto
Realzar las g y nec ante las ias de Educacion Publica y de Hacienda y Credito Publico, para que las ministraciones de
3 recursos se realicen de acuerdo a los calendarios establecidos. a fin de que el Institulo cuente oportunamente con los recursos economicos necesarios para
el desarroflo de sus programas.
Supervisar los pr da reg! control y autorizacion de los montos promatidos y g con la f de llevar a ubo la opu‘\lml
4 correcta npllcac:on de los recursos financiercs conforme a las partidas y rubros aprob de con los fin
procedimientos aplicables. asegurando que las erogaciones estén debmummto respaidadas con la documentacion justificativa y mprobm‘
|correspondiente del gasto.
5 P a los Instiutos Estatales y Delegaclones del INEA con la oportunidad requerida. los recursos financieros necesarios para el adecuado desarrolic
dc sun funciones de acuerdo con el _;_n_sgpnino autorizado y! los convenios especificos de colnborwgn suscritos. respectivamente.
6 Administrar y supervisar_la upla:bn aplicacion roglﬁ.ro control y resguardo de los recursos financieros
Tp——. i N e —
r Suscribir mancomunadamente los chwuos que se expidan a favor de los i que Sp: , de cor a las pam.. ,»
7 que reg la para dar p a los comp: de pago y obligaciones del mmmm con el pofsonal institucicnal o con
terceros.
Supervisar el proceso de elaboracion y ramtte de las Constancias de Pagos y Retenciones del ISR. IVA e IEPS por concepto de adqumclonu,|
8 arrendamiento y prestacion de servicios, d dos de la suscripcion de ¢ yp j
° Coordinar y supervisar el ) de viat y ) por ficlales. ravisar y validar las liquid que pi elp "
u o, ap
10 Controlar los recursos fi 05 de los progr de Inversion fisica autonzades. =
Llevar y mantener actualizado el registro de firmas de los funcionarios facultados para el manejo de fondos y para autorizar la documentacion contable.
" presupuestaria y financiara.
Proponer las disposiciones que permitan un mejor control y aprovechamiento de los fondos depositados en las Instituciones de crédito, mantener|
12 comunicacion constante con los bancos que operen los recursos y valores del Instituto y vigilar el cabal p o de los ¢ y serviclos con elios,
celebrados
Suparvisar el reg| dn las operaciones contables a aefecto de que Ios estados financieros del Instituto presenten informacion congruente oportuna y veraz
13 con el proposito de p alas admini del Instituto. sobre el ejercicio de su presupuesto asignado, para la cportuna toma
de decisiones.
Coordinar la elaboracion. integracion y presentacion oportuna de los estados financieros y demas Informes scbre el ejercicio presupuestal, la contabllidad y
" las finanzas que requleran las autoridades Internas y externas
15 Analizar e interpretar los estados financieros y elaborar recomendaciones para amplaciones, raducciones U otras modificaciones presupuestarias y randi

oportunamente los informes gue requiera el Sistema Integral de Informacién
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Ci a de los a la Tesoreria da la Federacién por concepto de reintegros de recursos no ejercidos y demas conceptos a solicitud de|
16 las ur que aut dichas op 'es, as| como notificaries los montos de las cargas financieras a cubnr por recursos reintegrados|

fuera de tiempo y forma que resulten procedentes

Planear, coordinar y controlar las y prog de los Depart; @ su cargo, asi Como prever y supe los reg y la utiizacion de
” los racursos que tangan asignados. para su aprovechamiento racional y productivo
18 Enﬂklpnr con las diferentes Unidades Administrativas del INEA y sus Delegaciones Estatales en lac de la inf [- y financiera
= |Brindar asesoria a las areas del Instituto y Delegaciones Estatales respecto a las normas, politicas y procedi al jo de 10s recursos,

|financieros. |
20 Supervisar el estricto apego del ejercicio de los recursos de rdo al p P prog al Instituto |
21 der y soh los req de los Organos Fiscalizadores.

Suscribir los d relativos al e) de su funcion y aquelios que le correspondan por suplencia del ttular de la Direccion de Administracion Y
2 Finanzas

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que areas o puestos fene relacion y ;pars que?.

Internamente: EI titular de la Subdireccion se relaciona con las demas D de area Delegacio € Institutos Estatales para

suministrar los recursos financlercs que permitan el desarrollo de sus funciones y con ello el cumplimiento de las tareas asignadas al

Instituto. asl mismo para reportaries el presupuesto ejercidc mensuaimente conforme al autorizado y realizar las concliiaciones

pertinentes.

Externamente: E| titular de la Subdireccion se relaciona con el Instituto Nacional de E y Geog para presentar reportes

mensuales al Sistema Integral de Informacion (Sl1), con el Sistema de Comunicacion Social (COMSOC). con la Auditoria Superior de la

Fedaracion para la atenclén y solvantacion de las observaciones asi como del despacho de contadores externos y con la Secretaria da

Educacion Publica y de Haclenda y Credito Publico para el cobro del presupuesto asignado a través de cuentas por liquidar certificadas

(CLC)

e |

Eiija en donde tiene impacto ks nformacion que maneja of puesio

Caracterisica de 13 4 INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

]

S R

Retos y den el

del puesto. _I
L _] L

|
=
|

Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccion tiene a su cargo un promedio de 6 personas de las cuales 3 son Jefes de Dapartamento y
3 operativas. dichas personas requieren de liderazgo y coordinacion, para realizar |as tareas encomendadas a la Subdireccion en tilempo y
forma

Retos y Complejidad en el Desempenio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieran de anallsis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios Institucionales

claramente definidos. dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacion patrimonial.

'ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NVEL ACA*'CO[ LICENCIA TURA O PROFE SIONAL l
GRADO DE l
AVANCE: TTUADO
Capturar el area general y carrera para la del puesto. Cnllo‘os
| AREA GENERAL J CARRERA GENERICA

CEENCIAS NATURALES Y EXACTAS

|
e

MATEMA TICAS - ACTUARIA

L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I

L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J

: =
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| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIKLES Y ADMINISTRATIVAS

=

'{ ECONOMIA

.’ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

En caso

DISPONIBILIDAD PARA si
VIAJAR:

|

HORARIO DE TRABAJO |

HORARIO DIURNO

—

ﬁ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS \L ADMNISTRACION I
[ EDUCACION Y HUMANIDADES lr MATEMATICAS l
r INGENIERIA Y TECNOLOGIA u FINANZAS I
[—'m.m LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
|Capturar tas areas generales y areas de exp das para 1a del puesto. Catalogos
B AREA GENERAL e | AREA DE EXPERIENCIA 3
| CIENCIAS ECONOMICAS | | CONTABILIDAD |
r CIENCIAS ECONOMICAS l '7 POLITICA FISCAL ¥ HACIENDA PUBLICA NACIONALES 41
ﬁ CIENCIAS ECONOMICAS ] ‘[ ECONOMIA GENERAL J
r CIENGIAS ECONOMICAS J 1 ADMIISTRACION J
[ MATEMATICAS J r ANALISIS NUMERICO I
r CIENCIA POLITICA 7j r ADMINIS TRACION PUBLICA l
ﬁ CIENCIA POLITICA ] | ADMINISTRACION DE BIENES J

que el puesto requiera condiciones espe. ales de trabajo llene el siguients apartado.

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: Ho

CONDICIONE S ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,

TEMPERA TURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

| nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 intermedio TRABAJO EN EQUIPO
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
las qui
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EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

e - -
SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
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