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A.DATOS GENERALES

CcODIGO DEL PUESTO CFN1256973

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO

X DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA EL CONSUMO DE LOS TRABAJADORES
INSTITUCION

RAMA DE CARGO| PRESUPUESTACION

TIPO DE FUNCIONES

A.NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

. DIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL
JERARQUICO

UNIDAD ADM|N|STRAT|VA‘ DIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

SUPERVISAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ANUAL AUTORIZADO PARA CADA EJERCICIO FISCAL Y SUPERVISAR EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES QUE LO
AFECTEN, ASI COMO LA ELABORACION v PRESENTACION DE INFORMES, CONFORME A LOS PROCEDIMIENTOS Y LA NORMATIVIDAD APLICABLE A FIN DE ATENDER LAS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE LAS AREAS SOLICITANTES, CON BASE EN LOS PRINCIPIOS ETICOS DE LEALTAD, LEGALIDAD, IMPARCIALIDAD, EFICIENCIA Y LOS VALORES DE COOPERACION, LIDERAZGO,)
TRANSPARENCIA, RESPETO A DERECHOS HUMANOS, IGUALDAD, NO DISCRIMINACION, EQUIDAD DE GENERO, Y RENDICION DE CUENTAS.

11l. FUNCIONES

COORDINAR LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE E INVERSION FISICA, SOLICITADO POR LAS DIFERENTES AREAS DEL INSTITUTO FONACOT, PARA LA
FORMULACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y SU INCLUSION EN EL FLUJO DE EFECTIVO DEL INSTITUTO FONACOT EN EL EJERCICIO FISCAL CORRESPONDIENTE.

SUPERVISAR EL REGISTRO DEL PRESUPUESTO ORIGINAL, SUS RESPECTIVAS MODIFICACIONES Y ADECUACIONES, ASI COMO LA AFECTACION DE SOLICITUDES DE SUFICIENCIAS,
COMPROMISOS Y EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE ACUERDO A LOS CALENDARIOS, QUE CONTENGA LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA QUE CUMPLA CON
LOS REQUISITOS NORMATIVOS CORRESPONDIENTES, PARA QUE LAS AREAS CUENTEN CON LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS, QUE PERMITAN CUMPLIR CON SUS PROGRAMAS DE|
TRABAJO, OBJETIVOS Y METAS ESTABLECIDAS POR EL INSTITUTO FONACOT .

COORDINAR LA CARGA, APERTURA Y ASIGNACION DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS AUTORIZADOS A LOS CENTROS DE COSTO PARA SU ADECUADO EJERCICIO PRESUPUESTARIO,
3 CON UN ESTRICTO SEGUIMIENTO AL PRESUPUESTO MODIFICADO, COMPROMETIDO, DEVENGADO Y EJERCIDO EN EL SISTEMA GRP-SAP COMO HERRAMIENTA PARA EL REGISTRO V|
CONTROL PRESUPUESTARIO DE CONFORMIDAD CON LAS BASES DETERMINADAS POR LA DIRECCION DE INTEGRACION Y CONTROL PRESUPUESTAL.

VERIFICAR LOS REGISTROS DE SOLICITUDES DE ADECUACION DE TECHOS PRESUPUESTALES DE CADA CAPITULO Y PARTIDA DE GASTO QUE GENEREN MEDIANTE SOLICITUDES LAS
4 DISTINTAS AREAS DEL INSTITUTO FONACOT, POR CONCEPTO DE NUEVOS REQUERIMIENTOS ADICIONALES O EXTRAORDINARIOS DE GASTO, CON LA FINALIDAD DE QUE SE DE|
CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVA APLICABLE EN EL EJERCICIO DEL GASTO.

SUPERVISAR QUE SE REALICE EL ALTA DE PROVEEDORES EN EL SISTEMA DE CADENAS PRODUCTIVAS Y LA PROGRAMACION PARA LA PUBLICACION DE CUENTAS POR PAGAR EN EL
5 SISTEMA DE PROVEEDORES DE NACIONAL FINANCIERA, PARA LA ELABORACION DE LOS REPORTES E INSTRUCCIONES DE PAGO DE LAS OBLIGACIONES Y COMPROMISOS A CARGO
DEL INSTITUTO FONACOT.

COORDINAR LA ELABORACION DE LOS INFORMES SOBRE EL ORIGEN Y APLICACION DEL PRESUPUESTO, ASI COMO DEMAS REQUERIMIENTOS INFORMATIVOS QUE LE SEAN

6 REQUERIDOS, CON EL PROPOSITO DE ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE LOS DISTINTOS ORGANOS FISCALIZADORES.
7 COORDINAR EL SEGUIMIENTO Y ANALISIS ESTADISTICOS DE LA INFORMACION DEL PRESUPUESTO ORIGINAL AUTORIZADO, MODIFICADO, SUFICIENCIA, COMPROMETIDO,
DEVENGADO, EJERCIDO Y PAGADO, PARA LA OPORTUNA TOMA DE DECISIONES.
SUPERVISAR LA ELABORACION, LLENADO Y PRESENTACION DE LOS FORMATOS EN LA PLATAFORMA TECNOLOGICA DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LOS INGRESOS V|
8 GASTO PUBLICO (SII@WEB), DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, DANDO CUMPLIMIENTO EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS CON LA CARGA DE LA INFORMACION

GENERADA EL PERIODO CORRESPONDIENTE; ASI COMO LA CARGA INICIAL Y MENSUAL DE LA MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS DEL INSTITUTO, EN EL PORTAL]
APLICATIVO DE LASHCP..

SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE RECURSOS PRESUPUESTARIOS DE LAS AREAS DEL INSTITUTO, PARA LA CELEBRACION DE CONTRATOS PLURIANUALES Y SU
9 REGISTRO EN EL MODULO DE ADMINISTRACION Y COMPROMISOS PLURIANUALES, QUE PERMITAN A LAS AREAS INVOLUCRADAS CON LAS AUTORIZACIONES PARA CONTINUAR CON
LOS PROCESOS DE CONTRATACION CORRESPONDIENTES.
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SUPERVISAR LA INTEGRACION v PRESENTACION DE LA CUENTA PUBLICA DEL INSTITUTO FONACOT, PARA SU ENTREGA EN CUMPLIMIENTO A LA LEY DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL Y LOS LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA EMITIDOS POR LA SHCP.

n LAS DEMAS QUE LE SENALEN OTRAS DISPOSICIONES LEGALES, REGLAMENTARIAS O ADMINISTRATIVAS Y SUS SUPERIORES JERARQUICOS, DENTRO DE SUS FACULTADES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS:- DIRECCIONES DE AREA, COMERCIALES REGIONALES, ESTATALES Y DE PLAZA: INTEGRACION DEL PRESUPUESTO, ASIGNACION DE RECURSOS Y
SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO.

- TODAS LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL INSTITUTO: ESTABLECER ESTRATEGIAS PARA LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO, ASIGNACION DE RECURSOS Y
SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO.

ENLACE PARA INTEGRAR Y EMITIR DIVERSA INFORMACION REQUERIDA POR AUTORIDADES HACENDARIAS Y DE ORGANOS DE VIGILANCIA.

INTEGRACION DE LA INFORMACION PARA LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA.

- DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION: COORDINACION DE LA PROGRAMACION Y AVANCE DE METAS Y ESTRATEGIAS DE LA MATRIZ DE INDICADORES PARA
RESULTADOS.

- DIRECCION DE TESORERIA: PROGRAMACION DE RECURSOS FINANCIEROS PARA LA COBERTURA DE OBLIGACIONES DE PAGO.

COORDINACION PRESUPUESTAL SOBRE EL EJERCICIO DE RECURSOS EN EL OTORGAMIENTO DE CREDITO A TRABAJADORES, CONTRATACION Y AMORTIZACION DE
DEUDA, EMISION DE CEBURES E INGRESOS POR COBRANZA.

COORDINACION PRESUPUESTAL SOBRE EL EJERCICIO DE RECURSOS .

- ORGANO INTERNO DE CONTROL: SUPERVISAR LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION.

- DIRECCION DE PLANEACION FINANCIERA: INTEGRAR EL PRESUPUESTO DEL GASTO PROGRAMABLE AL PROGRAMA ANUAL FINANCIERO INSTITUCIONAL.

- DIRECCION DE CONTABILIDAD: COORDINACION DEL REGISTRO CONTABLE-PRESUPUESTAL DE LAS OPERACIONES DEL EJERCICIO PRESUPUESTARIO.
RELACIONES EXTERNAS:- STPS/SHCP: REVISARLAS AUTORIZACIONES AL PRESUPUESTO Y A SUS MODIFICACIONES.

COORDINAR LA ENTREGA DE INFORMACION SOBRE LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO Y SU EJERCICIO.

SFP Y AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION: PROPORCIONAR INFORMACION PARA LA REVISION DE AUDITORIAS SOBRE LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO Y SU
EJERCICIO.

- NACIONAL FINANCIERA: SUPERVISAR EL ALTA'Y REGISTRO EN EL PROGRAMA DE CADENAS PRODUCTIVAS DE PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIOS Y SU
PUBLICACION DE PAGOS.

Elija en dénde tiene ii la il

que 3ja el puesto

C: istica de la

i6 LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ PUESTOS SUBORDINADOS. ‘ ‘ |

‘ RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO. ‘ ‘ |

br la de los

LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS SON SUPERVIZADAS EN EL EJERCICIO DE SU EMPLEO, CARGO, COMISION O FUNCION, PARTICIPAN EN PROCESOS EN MATERIA DE
CONTROL INTERNO, GENERAN, OBTIENEN, UTILIZAN Y COMUNICAN INFORMACION SUFICIENTE, OPORTUNA, CONFIABLE Y DE CALIDAD, APEGANDOSE A LOS PRINCIPIOS DE
LEGALIDAD, IMPARCIALIDAD Y RENDICION DE CUENTAS.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: DAR CUMPLIMIENTO ESTRICTO A LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE CONTROL Y EJERCICIO DE LOS RECURSOS

PUBLICOS.
Debe i i6n patri i S|
C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
TITULADO
AVANCE: ‘
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos

H AREA GENERAL “ “ CARRERA GENERICA ||

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

‘ ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

H H FINANZAS ||

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

‘ ECONOMIA

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

H MATEMATICAS-ACTUARIA ||

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

‘ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

1. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos

AREA GENERAL

|| || AREA DE EXPERIENCIA ||

CIENCIAS ECONOMICAS

| | ECONOMIA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS

POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

CIENCIAS ECONOMICAS

| | ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y RIESGO
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11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
EN CAMBIO DE
NO
RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

(AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | NO | FRECUENCIA:

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA
TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS|

NO APLICA
ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimi Apti y/o Acti
las d: que|
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIV(
S oLto s © Nivel de dominio de la C i Pr
Y CALIDAD
@ Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO
@ Intermedio TECNICAS TRANSVERSALES
o] Intermedio GERENCIALES
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.

PARA INGRESO AL INSTITUTO SE EVALUARAN LAS SIGUIENTES COMPETENCIAS: ORIENTACION AL CLIENTE, INTERES POR EL ORDEN Y CLARIDAD, ADAPTACION AL CAMBIO, TRABAJO EN EQUIPO,
PENSAMIENTO ANALITICO, ORIENTACION A RESULTADOS, VISION ESTRATEGICA, LIDERAZGO, TOMA DE DECISIONES, NEGOCIACION Y GESTION DE COLABORADORES.
CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y DE LAS REGLAS DE INTEGRIDAD PARA EL EJERCICIO DE LA FUNCION PUBLICA Y CODIGO DE CONDUCTA DEL|
INSTITUTO FONACOT.

NOMBRE Y FIRMA
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OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




