
Coorctna, 11 el1borac1on 1n:.graclon y prasentetlOn oporti¡"' de los esUtdos lln1noero1 y dem11 ln!ormes SOOre el ejercido presupuestll la conteblldad y 
i.1 r.nanus que requ,..n las autorldadea lnltl'nas y 1,11,nu 

Anaizat • ruerprMr loa Mtláo1 flnanc1aroo y elaborar recomercl1cM>nM pata ampleclonH reducoonu u oh1 m0dltcacione1 pruupuestan11 y ,.ndJ~ 
opor1,n.,,,,n• los lnformH que requilre el S•te11'1 l"legrel d1 lnlorm1clón ~~~~~~~~~~~~~~ 

SUpe,vller el reg,stro de 111 operaclone1 contabila a efecto de que los estados ftnancle!OI del lnSIIUto Píll•N•n ,n(ormeoon congruan• _.,na y ,euu 
con ef propOSltode ntonn• penodtcamen~• 1 l8s untdadll1 aam1natr1:iv•1 atil ln1:.ru.ao IObre e1 .. 1rt1CM> di su pruupu•to 11ign1do para 11 cpor1un1 toma 
de decillonH 

Proponer lao d11poe1clones qua penntan un me¡or comrol y apro,echam1en10 oe loa t>n<101 d1po1~ado1 en In lnsb1Uc10n11 de cnld~o m1n1en•~I 
comuniC1ccn constenle con loa bentos que operen los recursos y vllores del lnell1uto y v1g 1ar el cabal cumplmlenlo de loa contr11io. y Hf\o1Clo1 con elos 
celebr1dol 

u.va, y menianer actual>zado el rag..uo de !nnao de ·~ llncM>net'011 hltu~.aoos pa1a el mane¡o de fondos y para aLAo<W11 le ctocumenUlciOn contable 
pre1Ul)Ue11a.- y financiera 

Conuolar loa racursoi'ii';;"ancleroa de loa ¡;;;;¡¡;;;;;a~on ns ca au1oruae101 - 
Coordnar y aupefVlur el otorgam,anlo de vialeos y paoa¡es _,,., po, <om•~H oftc,1111 reiltlat y va'ider i.s 1,qutd1clone1 que preMnte el personal 
COffllS•onado conforme 1 111 d11p011t1on11 aphcabl11 

SupeNNr el proc:no de aktborecon y ramu de ils Conslanc., de Pagos y R1tenCJOnes del ISR IVI\ • IEPS por concep~qu11,c1ones 
1rrendamle<IIO y prestacion oe aervic,os denvaooa de la auacnpoon oa con119:oa y pedoo1 

Propcrtloner I los 1n111utos Eallllalea y DelegaclonH del INEA con II oporo,nlded requanda. los recur101 ln1ndero1 naceaanoa p.,. el 1decuedo daoanalo~ 
11-----+.,d·•-"'~' t\JnconH de acuerdo con 11 prasupue•o 1u1onzado ylos convan,o, asoectic:os de cOleborecon .. ac111os rH~UVal!'en:a • 

Admon,1111< y superv,oar i. capteton ap11ceaon reg111rO control y ,esguardo oe lol recuraos lnanc,eros 
11,..--==·~ •- - 

SUscnbr 11'encomunadament1 los cheques que ae e.poden a f1101 cla los beneftcia,.,. qui COffs¡>Onden de conbrmdad I i.1 norm• pollJCea y 
Mneamlentos que 199U1an II mat.,. pira dllr cumplmlonlo I len ton'p<MIISOS de pago y obl,gocM>n• del lns~IU'D con al pe1sono1 ln511ludonal o con 
tertero, 

SUperv•ar loa procese, de regJStro conttol y eutorueaon da loa monllll ccmprome1JC101 y devengado, con la lnelldad de llover e cabo i. opomm, y 
c01Tecte apUcac,on de loa rac1.no1 flnancoeroa conforme e '-• per.clu y "\lbfos a¡,robadol de acuerdo con loa lne1rnientos normu dl1pollclones y 
pmc:ed,n, •ntos 1pilcabllS MegUrando qua lao e1ogac1onH Hllln debM>1mente , .. paklldaa ton II cioc..,,entlldon fustinc.tiva y comprobalD<la 
COffMl)Ondlentl del gallo 

Reekor 1111 ges,ones y trtr-nn• nec1sanos an• las SecreUJr1a1 oe Educacon Puoka y de Hecllfld1 y Cr.dr.o Publco para que las man,11reclonu de 
racul'IOI M reaken de acuerdo e lol calendarloa 1111blecldos a~ de que el lnsvtuto cuenle oponun1men1e con IOI racuraoo economicoo nec, .. ,.,, pare 
el dosarrolo de IUI progra,ros 

Elaborlr II anteproyeclo del preoupuaslo de i. &ibdireccion da acuerdo con los ,in...,._ HteblecKlos por te S-.C:cion de Planeacon Progremeclon 
y PrHupuesto 

Propone< y v,glar 11 cumpl,mjento de pot,t,cas cnlenot normas y Pf0Ced,,..,eo101 en mo,ena de edrn1ni1tr11Ci6n de los recu,.,, ~encieroa del lnsmuto 1 

2 

3 -- 
• 
5 

e 

7 

8 

9 . 
10 

11 

12 

13 

1• ----- 15 
~ 

OESCRIPCION DE LA fUHQON 
¿Out ha<•'? ¿P,,a q"'* kt l\tce? 

ea• tunaon ,,....,. w, cOf'lfw,10 de KtrYhud" 
Vl!RIIO O! ACCION-COM>iZl«lffl),fl!RII. TACO 

11. l'UNCIONIS 

- - 
~-...nu ll ft,QJ)d.N • ....»n IUt,\MtM d .. pu91.0 DI a,erc,-d- .. .,.......,.-----.-""-"- •• - .. -1,-,.-,- ... - ..... '"'"°do -;;;-~C:IO que lpof'Q p.a,a .. 
c.onaaucloirl • U1 "'h*" y ollfetMH. lnntudoNt• O.. ..,. ~ ,.,... .. puet. .. "1ed1bt. atc.nublit t'Mtka t cona"*'•• con IH I oeJHll/0 OaHl"-'L DIL l'USSTO:-=~=:=::iY.:el~pwfll::.:::..:d:::el:.J-=-::'to:._ _ 

VERIIO DE ACCIOH • INOCADOR CE DESEMPENO • SWElO CE ACCIOH U 08JE10 DE COtrn!IIUOON .._ - Coort11nar la gut,on oe los lngrHos y el ejer<ICIO de lo1 egruo1. de loo recuroos que le son 1um1n111rado1 al INEA p1119 el cul!'plltn1en10 de aus progr.,,,a1 de 
trabajo cuyo conlrol prHupuestal pago y registro conlable genere lnformacM>n ftnanclera tonffeble y opor1Un1 qua lac11r.a 11 toma de dec"lonu con aslliclo apego 
a las norm11 lneamlentos y proc-.llmlentos que ragui.n la mate,11 

ADMINS~:~ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 

PUESTO ~e:~ OIRECOON DE AOUINSlRACION Y ANANZAS 

ADMINISTRATIVAS NOMBRAMIENTO CONFIANZA ----, ____ L_ 

!, 

NOtABRE DE LA l,w:utu10 NadaMI pan la !:duc.ac:,on dio• Alhltll:n 
INS'TllVOÓN.~==========--- 

AAMA DE CARGO'-[ _ 

I UIIIIL ....,. 8. DUC•IICIÓN DIEL PUH10 

IUBOtRECOON DE RECUR90S ANANCIEROS 

CÓOIGO DEL PUES TO 1-~~~~~~~~~~~.--~~~~~~~~~~~~~~~---1 
DENOUINAOON DEL 

PUESTO 
CARACTERISTlCA~----------------------------N-O_L_E __ A_P_U_C_A-----------------------------1 

OCUPAOONAL~ 
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COortllnar la r•llz.lclOn da los -ros a II T._, .. de II F.ieraclOn por concapro da ,.,niegos da 19CUrsos no ajerc,dos y demas concaplos • 1oktud ae 
141 las unidad .. admln11trMJvos que autoncan d1th11 operaaonas HI como noC,tlcarlea lo1 monio. da la1 taJgH linanci.ru a tUl>rtr por rec:ursao rainlegrados 

f\Jara aa i.mpo y t>tma qua ra11r .. n proc41danlls 

17 PlaMar coordinar y con1roer las acclon• y programes de los Oepanamen:os a su cargo as, como p,-..a, y supeivur los 19qu1tr1rnoentos y la ~acion aej 
las recursos qua tangan astgnados para su ap,-o,echam,anto racione! y producwo 

18 Panlclper con las dferantu Unidades AdmlnJ11raUvas del IN EA y sus O.lega dones Estatll!H an la concl,aclon da la ln!Offlla<lón cont&blo y r.n.,c1era 

19 Bmdar asa,ona a les area1 del lnslAuto y Delegaciones Estata-;;'7.~10 a lu nom,es pol11<u y p,oc.a mNllos rellt,vos aJ mane¡o da los 19Cllraos 
nnenc1eros 

20 Supervisar et esr1c1o apego del ejen:lclo da los 19Cursos de acuerdo al preSlpuesto p,ogramado al ll\ll.-:wl 

21 Atendar y sotvarur los raqwrm•mos da los Ór'}tlnos FíscaiUdorH 

22 SulClibi' la1 doc:umanlDs ralaWos el a¡an:lcio da su fUnclón y aquelos ~· la correspondan por s14>tenc11 del tJt¡¡lar oa II OlraedOn de Admin,~clon y 
FnanLas 1 

IV •• AC .. D INTIIINM Y,O IX'mllllAI. 

lll'O CE RELACION r AMBAS - bpbr ~ ~on ........ OfHJfftO• ..... ,....,. , ,,,., • .,.., 

lnterna..-ta: El atular da la Subdtrec:clon se relaciona con las demás Dtrect1ones de éree Oelegaclones • lnSlrtutos Es:atales pare 
suministrar los recursos ftnanclafos qua permitan et aasarrolla de sus f\Jrx:ionas y con allo al cumplimiento da las tareas asignadas al 
lnttltuto asl mlsr,,o pare reponartes al prasupuasto e)arcldo mensualmanta conforme al autorizado y raauur LH corx:lleclonH 
pa111nentas 

Externemente: El Ulular ae le Subd,raccion sa ra1ac1one con el 1n11,1uto Naclanal da Esttldlst1te y Gaogrer1a pare presentar reportes 
mansualas al Sistema lnlagrel da lnlormec1on tSll). con al Slstam1 da Ccmunoc1elon Soc11I COMSOC) con la Audltorle Supar,or da le 
Fadarec,on pire la atarx:lón y lolvemacLon da las observ1elanas ul como dal despacho da contadoras a,tarnos y con la Sec:reterla de 
Educaclcn PuD!lca y oe HaClenoa y Crea"º PuD!lco para al coll<O del presupuesto u¡gnado • tra\·es da cuantas por lqu•dar carullcadas 
(CLC) 

---- - 
~ M dofld• WM llf1i>«IIO olt flt'otm-.c,on C,U. ,,.,,._ el....,...., 

C..ractonsbca da 1ª1LA lt*ORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA OEPl:NOENCIA 
1 lnfor"9clón 

Y. AINCl08 MLIVANTII DIIL PUD1D 

1 
Puesto, aubordlrwdo• J 1 

[ Raloo y comptojldad on el daumpono Clal pu••<> J r 
1 1 

etplle•r bravamente la •ecc/ón de l<>J •.IP«to• 
Puastos Sub0<dlnadlo1: El 111utar da la Subdlra<:cLon llene a su cargo un promedio da 6 personas de lu cualos J son Jales de Oepartamlnlo y 
l operauvas dichas personas requieran de liderazgo y cooro1nae1on para raahur las tareas entomenoaaas • la SUCldHCCJon en bempo y 

'°""ª 
Raloa y Compltjldad an el Duerrc,11\o dal PuHto: El puaste antrema situaciones d1larent1ades qua raqu1er1n de ana 1,s para enconuar 
aokJtlonas o aphcec1ones dentro oe cosas ep~noldas para la cull raq1111ra razonamiento •poyado •~ pol,tltas y principios ,n1t1n.c10l\llla1 
claraman1a oeftnoe1os d1ng•dos al logro da objat1Yo1 aspaclfkos 

o.bododat11rai .. ..-- ...... ¡ 
1 

-- 
Si 

C. l'lllflL DB. ,uan, 
1 

1, ISCOLARIDAD Y MIAS O. CONOCIMl&HTO 

NVEL ACAOEMtCOI 
UCl!.NC"' 1\JAA O PAORSIONAL 1 

GRAOODEr 
ll'IU.ADO 1 AVANCE 

Capt:IIM • aru gw,enl y u~ g.,_.u requeindn p.n l.l CKUpxlOn d .. p.MlO catJ1o1os 

1 Á"IA OINIML 1 1 CMQRA «aaNblcA 1 
1 CEHClo\S NA11JFU.LES V t!XAC1"AI =i 1 Ml lUIÁ TCA S .. AC11JA!M 

1 r QENCIAS soc ... 1.1:s y AD-ISlRAllVAS 1 [ CONTADl-'IIA 
1 e Qf'!jQAS SOC ... LU V ADt.lHISlRAllVAS 

1 1 flNA,AZAI 
1 
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1 

l 
SIEKISTE AI.GLN OTRO ASPECíO OUE CONSIDERE IMPORTANTE OEL PUE!fTO y OUE NO ar/, CONSIDERADO EN El FORMATO 14NOTARLD 
EN B. S/Gl..fENTE RECUADRO 

Nombre de le C.peclded Profulon•I Nivel ele dominio 

I Set.e.dona lo c.apactdad" qu 
corr-•ponct«•n I 

CAl'ACIDADH l'ROl'allONAU9 
(HMlllld..s•, conocimientos. Aplftucl" 't/O ActltudN) 

,_ .. _ - - ·- . .._.. .... ,_,., ,.._._ .... 1 
nMAiO o,.....~ m 1ot....,,... C1C ........... .,.. .......,.,,. •• f>MIMIUDM> NOAPUCA 
.. tMaOU,MAIGUeA 911fllMfflAoDOUA3N 1 
W. COIIPITIIICIM O CAPACIDADU J 

1 Nfvel d9 domlnlO COIINTI.NCIAI 

1 lnrermedlo O"'l!NTACION A RESULTADOS l 
2 lnre,medlo TAABAJO l!N EQUll'O 1 

No PERIODOS ESPECIALES llE TRABAJO I _____ ....., HORARIO DE TRABAJO . ._j AR_.,_on_,_nNO , 

~°':;~ª E!l'ECIFICAS Fo •m -· 
AMIIENTALES. ~r~ 

!TEMPERA TURA, RIJDD. 
ESPACIO 

"º ,, DISPONBI\JOj\D PARA 
VIAJAR. 

CAMBIO DE 
RESIDENCIA _____ ...., En ca10 di que el punto requi«1 cone1aon•• Hpec1ale1 oe trl~O llene el 11g..,ente lp.9'tado 

AOlolltS'IIIACION DE BIENES CENCIA POUllCA 

Cl!NCIA POUllCA 

ANAUSIS NlMRICO W. lEIM llCA S 

AOMNS1RACION CIENCIAS ECONOlolCA S 

CIENCIAS EcoNOlolCA S 

P0UllCA '1SCAL Y HACENDA PUBLICA NACKlNALl!S C1EIICIAS E CONO MICAS 

COHTAIIILDAO CIENCIAS fCONOIAICAS 

7 lolNIMO ee ANOS De l!XPERle:HCIA 

ca~1o,os 
í 11. EXPERIENCIA LABORAL 

-- INOl!.NEAIA Y lEOO.OOIA I 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMUISTRA11VAS I 
EDUCACIONY HI.MANIOAD!S ~ 

L 
1 

QWCIAS SOCIALES Y AD"8NISTRAllYAS I 
CIENCIAS SOCIALES Y AD .. NISTRA11VAS I 1 ECONOMIA 1 r C~IAS PCIÚllC.0 Y AIMNJSTRACIÓN PU1!UCA 1 

1 AOMNSTRACl<»I 
1 

1 w. lEW. llCA s 1 

1 FINANZAS 
1 
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