INSTITUTO DE TRASPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA, PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION DE
CUENTAS DE LA CIUDAD DE MEXICO

info DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y

CATALOGO DE PUESTOS FINANZAS

DESCRIPCION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO Y DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

CONTABILIDAD

REPORTA A: SUBDIRECCION DE FINANZAS

TIPO DE CONTRATACION: CONFIANZA SUELDO: DE ACUERDO AL CATALOGO Y

TABULADOR DE SUELDOS APROBADO EN EL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

HORARIO: EL SENALADO EN LA POLITICA LABORAL DEL INSTITUTO

SUPERVISA A: | LIDER DE PROYECTOS “B”

LIDER DE PROYECTOS “C”
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACIONES: | Ambas (Interiory Exterior del Instituto)

Dependencias y entidades gubernamentales federales y locales
Proveedores

Prestadores de Servicios Profesionales

Instituciones bancarias que manejen cuentas con el INFOCDMX
Personal en general del INFOCDMX

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Dar seguimiento al presupuesto autorizado y controlar su ejercicio, a afecto de que las
unidades administrativas cuenten con los recursos, para operar los proyectos bajo su
responsabilidad.

. Mantener actualizados los registros contables de las operaciones que realiza el Instituto,

de conformidad con los criterios de contabilidad gubernamental, para generar informacién
financiera confiable y oportuna.

Integrar informacién, financiera, contable y presupuestal que se requiera en cumplimiento
a la legislacion vigente.

Conformar la informaciéon en materia de presupuesto y financiera, para la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto y el Programa Operativo Anual del Instituto.

Operar el Sistema de Administracion Contable y presupuestal del Instituto, para asegurar
que la informacién se mantenga actualizada y disponible.

Fecha de elaboracién

Mes [ Ao
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VI.

VILI.

VIII.

XL

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Elaborar las propuestas de afectaciones presupuestales internas y externas que requieran
tanto el Instituto, las unidades administrativas como la Direccién para garantizar el
cumplimiento de sus acciones y proyectos.

Efectuar los pagos a proveedores de bienes y servicios, asi como a prestadores de servicio
social y/o practicas profesionales, previamente autorizados por la persona Titular de la
Direccion.

Efectuar los pagos por concepto de remuneraciones y prestaciones a las personas
servidoras publicas del Instituto, de acuerdo a lo solicitado por la Subdireccion de Recursos
Humanos.

. Capturar la informacion para generar las cuentas por liquidar certificadas correspondientes

a las ministraciones de recursos, de conformidad con las previsiones mensuales del
Instituto y verificar la transferencia de los recursos.

Integrar los estados financieros, asi como los diversos informes mensuales y trimestrales
tanto financieros como presupuestales, en cumplimiento a lo establecido en los
ordenamientos y disposiciones vigentes.

Integrar la informacion presupuestaria, financiera y contable para su inclusién en la Cuenta
Pudblica de la Ciudad de México, conforme a los lineamientos que emita la Secretaria de
Finanzas de la Ciudad de México.

Revisar que los documentos comprobatorios del ejercicio del gasto, cumplan con los
requisitos administrativos, contables vy fiscales establecidos.

Realizar los pagos mediante la utilizacion de los medios electrénicos, cheques nominativos
y fondo rotatorio.

Dar seguimiento con la institucion bancaria, a las adecuaciones y/o correcciones
solicitadas, resultado de las conciliaciones bancarias.

Revisar que las solicitudes de viaticos y pasajes, asi como su comprobacién cumplan con
la normatividad vigente.

Supervisar que la operacién del Fondo revolvente, se apegue a la normatividad vigente.
Elaborar las declaraciones, informes y demas reportes que el Instituto debe rendir, a fin de

cumplir oportunamente con las obligaciones fiscales que sefalan los ordenamientos
aplicables vigentes.
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XVIII.

XIX.

XX.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

Preparar la informacion y documentacion que en el ambito de competencia de la
Subdireccién, debera ser aportada, para atender los requerimientos formulados por los
6rganos fiscalizadores.

Apoyar en la atencién de las observaciones y/o recomendaciones determinadas por los
6rganos de fiscalizadores, derivadas de las revisiones practicadas al Instituto, integrando
la informacion y documentaciéon competencia de la Subdireccion.

Actualizar la informacion contable, financiera y presupuestal en el portal de obligaciones de
transparencia, conforme a los plazos establecidos.

. Llevar a cabo el control y resguardo de la documentacién que se genera en la gestion del

ejercicio del gasto, asi como la contable y financiera.

Dar cumplimiento a los sistemas para el tratamiento de datos personales en posesion de
la Subdireccion.

Apoyar la elaboracion y/o actualizacion de lineamientos, procedimientos y normas en
materia de administracién de los recursos presupuestales y financieros.

Apoyar en la formulacion de los informes que en el ambito de competencia de la
Subdireccién sean solicitados.

Elaborar las propuestas de respuesta, a las solicitudes de informacion competencia de la
Subdireccion.

Integrar la documentacion a certificar por la persona Titular de la Direccién, en atencién a
las solicitudes formuladas.

Controlar, clasificar y resguardar la documentacién que de acuerdo a las disposiciones
conforma el archivo de tramite, asi como proponer las transferencias primarias al archivo
de concentracién en los plazos determinados en el Instituto.

Realizar las funciones que le determinen sus superiores jerarquicos, ademas, todas
aquellas que coadyuven al logro de su objetivo y las que se deriven del presente manual,
asi como las que disponga el Pleno del Instituto.

PERFIL DE REQUERIMIENTOS

A. Requisitos Intelectuales:
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Educacion: Carrera técnica, pasante, o carrera terminada en alguna de las siguientes licenciaturas:
Contaduria Publica, Administracién de Empresas y/o carreras afines.

Experiencia: Un afio en puestos o areas similares o que guarden relacion con el puesto a ocupar, dentro
de la Administracion Publica federal, local, o en la iniciativa privada.

Aptitudes: Capacidad de coordinacion de trabajos ordinarios y extraordinarios que representen un alto
grado de presion, espiritu de servicio, relaciones interpersonales cordiales y respetuosas, mentalidad
analiticay creativa.

B. Esfuerzo Fisico: El trabajo exige esfuerzo fisico moderado, en términos generales se desarrolla
sentado, eventualmente acude a realizar gestiones o tramites ante otras instancias.

C. Esfuerzo Mental: Requiere la atencidony concentraciéon al 100%, ya que existe el riesgo de cometer
errores que posiblemente afecten la toma de decisiones en materia presupuestal.

Responsabilidad:

Objetivo: Llevar a cabo el control y seguimiento del presupuesto autorizado y ejercido, asi como de sus
modificaciones, efectuar los registros contables, que permita contar con informacién actualizada del
estado que guarda el presupuesto, para la rendicion de cuentas, asimismo realizar los pagos por
concepto de remuneraciones, asi como bienes y servicios a proveedores del Instituto, en apego a las
disposiciones vigentes en materia presupuestaria, contable y fiscal.

Comunicacién: Mantener un excelente nivel de atencién en los requerimientos de las empresas,
prestadores de servicios y personal en general en el ambito de su competencia.

Personal bajo su mando: Procurar la salvaguarda de la integridad fisica del personal que labora en el
area a su cargo, atendiendo de manera expedita las medidas en materia de Proteccion Civil y de
seguridad e higiene en el trabajo.

Condiciones de Trabajo:

Ambiente: Agradable con los comparnieros, las instalaciones permiten el apropiado desempefio de las
funciones a cargo.
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