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1.- INTRODUCCION.

o El presente Manual de Organizacién es el documento que define el funcionamiento de la Direccion de
Recursos Financieros , en el cual se debera de basar para los procedimientos, acciones y disposiciones
del area Financiera, tiene como objetivo basico brindar una visién integral de la Direccion misma gque se
fundamenta en la estructura orgénica de la Secretaria de Educacion de Coahuila.

o Ei disefio de este documento obedece a la intencién de especificar por escrito su organizacion y con elio
contribuir a fortalecer la coordinacion del personal que la compone, flusfrar su identidad denfro del
contexto general al que corresponde, ser 0til como material de consulta y conocimiento al personal de
nueve ingreso yfo a los integrantes de cualquier otra adscripcion de la Secretaria.

o Es responsable de establecer una Direccion, accesible, eficaz y eficiente, asi como transparentar el uso
de los recursos y garantizar el cumplimiento puntual de lo requerido.

o Manual gue tiene como finalidad, difundir el marco juridico, atribuciones, estructura organica, objetivos y
funciones de la Direccién de Recursos Financieros, servir de gula en la ejecucidn de las labores
encomendadas al personal de su adscripcién, contribuir al logro de los objetivos que cada area tiene
asignados, asi como dar a conocer el marco normativo de los recursos financieros gue requiere la
Secretaria.

» Es importante mencionar que su contenido queda sujeto a cambios, toda vez que esta estructura
presente cambios de desarrollo y evolucién en su operacion y planeacién, a fin de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz.

2.- MARCO INSTITUCIONAL

2.1. Misién.

Contribuiir al mejoramiento de los procesos de gestion financiera , mediante el manejo y la asignacion
eficiente y eficaz de los recursos financieros, en cumpfimiento a las disposiciones legales y normativas
aplicables con el valioso aporte de su recurso humano e involucrando a todos los usuarios de esta
Secretaria.

2.2, Vision.

Eficientar, facilitar y automatizar los procesos que permitan una mejor administracion financiera y se logre
una mayor satisfaccion de los usuarios de los servicios educativos, serd el mejor referente de la gestion
administrativa de esta Direccion.
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2.3. Valores Institucionales,

Honestidad
Institucionalidad
Responsabilidad
Honradez
Respeto
Compromiso
Integridad
Liderazgo

Actitud de Servicio
Trabajo en Equipo
Calidad

¢ o 06 © & 0 @& © © ©° ©

2.4. Objetivo.

Generar y proporcionar en forma ordenada, |a informacion financiera de la organizacion, reconociendo las
transacciones en términos monetarios que afectan los bienes, obligaciones, pasivos, el patrimonio vy
garantizar que los recursos se ejerzan con criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia,
economlia racionalidad, transparencia, rendicion de cuentas y equidad de género, para lograr el
aprovechamiento de los recursos y el desarroflo de las funciones encomendadas, de acuerdo a la
Normatividad y Lineamientos Aplicables,

Validar y gestionar en forma ordenada, la informacién financiera de los colaboradores y personal que
preste servicios en los diferentes niveles de educacion basica.

2.5. Base Legal.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3y 134
Ley General de Educacion, Articuio 8, 11 Seccion 3 Articulo 25y 28
Ley de Coordinacion Fiscal Articulo 26 A
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley Estatal de Educacién, Articulo 28 y 31
Ley Organica de la Administracion y Contratacion de Servicios para el Estado de Coahuila de Zaragoza
Presupuestos de Egresos
Reglamento Interior de la SEDU, Articulo 78, 79y 80
* Plan Estatal de Desarrollo
Plan Estatal de Educacién
Lineamientos del Gasto de Operacién del Fondo de Aporiaciones para la Némina Educativa y Gasto Op.
Reglas Operativas de Austeridad y Ahorro de la Administracion Publica Estatal
Convenio Marco de Coordinacion para el Desarrolio de los Programas Federales
Acuerdos por los cuales se emiten tas Reglas de Operacién para los Programas Federaies
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2.6. Atribuciones

Direccion General de Recursos Financieros

Articulo 78,

1.

10.

11.

12,
13,

14.

15.

Proponer y difundir las normas gue regulen las actividades referentes a la administracion de recursos
financieros de las unidades administrativas de la Secretaria;

QOperar y autorizar los viaticos y gasto corriente solicitade por las unidades adminisirativas
previamente fiscalizados;

Tramitar los pagos a provesdores de la administracién publica, que den servicio a la Secretaria,
turnados por la Direccion de Recursos Materiales de la Secretaria de Educacion o la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado;

Revisar y en su caso autorizar, en coordinacion con el Subsecretario de Administracion y Recursos
Humanos las modificaciones presupuestarias de la Secretaria y realizar el tramite correspondiente;

Verificar el cumplimiento de las disposiciones presupuestales aplicables y en su caso, promover ante
la Coordinacion General de Asunios Juridicos, los procedimientos administrativos por probables
responsabilidades;

Organizar, operar v vigilar la actualizacién de los registros contables, la elaboracion de los estados
financieros, asi como revisar las cuentas que rindan las unidades administrativas de la Secretaria;

Proponer y elaborar en el &mbito de competencia el anteproyecto de presupuesto de la Secretaria;

Formar parie de los Sub Comités Técnicos de Adquisiciones y de Planeacion del Presupuesto y
verificar el cumplimiento de sus dictamenes;

Participar en los programas de simplificacion administrativa conforme a las normas vy lineamientos
emitidos por la Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos;

Atender los requerimientos de caracter financiero solicitados por los érganos fiscalizadores, asi como
dar seguimiento a las acciones emitidas por fas mismas, para que sean atendidas en tiempo y forma
las recomendaciones derivadas de elias;

Administrar los recursos radicados a los programas de la Secretaria de acuerdo a las reglas de
operacién y de la normatividad aplicable,

Realizar con el drea ejecutora, los informes financieros requeridos por las autoridades competentes;

Recibir- y verificar que las solicitudes de recursos y gastos, asi como las comprobaciones
correspondientes, curmplan con los requisifos establecidos en la normatividad vigente;

Formular de conformidad con los lineamientos, los proyectos de programas y de presupuesto de la
Secretaria;

Mantener control sobre el registro, distribucidn y archive de la correspondencia de la Direccidn
General a fin de solicifar su identificacion, localizacidén y asignacion entre las areas y dar respuesta
oportuna a los documentos;
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16. Informar al Subsecretario de Administracien y Recurscs Humanos, periddicamente los estados

17.

18.

19

20.

financieros de esfa Secretaria,

Apoyar, en materia de planeacion y presupuesto, las gestiones que corresponda realizar a la
Secretaria ante las instancias federales, estatales y municipales,

Vigilar que el suministro de recursos gue corresponden a esta Secretaria, se realice con la regularidad
prevista por la normatividad vigente, o los compromisos contraldos con las dependencias de la
administracion publica federal, estatal y municipal;

impulsar estrategias de ahorro, eficiencia y transparencia &n la ufilizacion de los recursos, en
coordinacion con las unidades administralivas competentes de la Secretaria y ;

Las demas que le confiere el Titullar o el Subsecretario de Administracién y Recursos Humanos y
dernas normatividad aplicable.

Direccién Operativa de Recursos Financieros
Articule 79

1.

10.

Colaborar en la integracidn del Anteproyecto de Presupuesto, con base a los programas, proyectos y
actividades reportados por cada unidad administrativa y presentartos para su revision y validacion,

Preparar y presentar los datos financieros y presupuestales para que en coordinacion con la Direccion
de Gasto Federalizado y la Direccion General de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Finanzas, se emitan los Informes del Avance del Ejercicio del Presupuesto mensuales, trimestrales y
del Cierre del Ejercicio Fiscal,

Controlar la disponibilidad de las cuentas bancarias de cheques y de inversion, realizando
conciliaciones mensuales contra los saldos reportados en los estados de cuenta bancarios y los
Auxiliares de Bancos emitidos a través del Sistema de Control Financiero Estatal, para garantizar la
exactitud en el registro de los fondos y apoyar a la correcta toma de decisiones;

Verificar que la contabilizacion de las opraciones registradas en el Sistema de Control Financiero
Estatal estén debidamenie respaldadas con la documentacion original que compruebe vy justifigue ios
registros que se efectien;

Instrumentar y operar los procedimientos necesarios para que los registros presupuestales y contables
derivados de la gestion publica sean confiables y oportunos;

Fiscalizar las comprobaciones por concepto de vidticos, asi como del Gasto Operativo a las unidades
administrativas que les sea asignado, con la finalidad de garantizar que los recursos se apliquen en
estricto apego a los lineamientos establecidos para el ejercicio del gasto;

Supervisar los registros del gasto operativo de la Secretaria para determinar el pago a terceros y
expedir las cuentas por pagar, asi comao realizar €! cobro de les adeudos pendientes;

Elaborar los recibos y oficios de reguerimiento de pago ante la Secretaria de Finanzas, de
conformidad a los conceptos y montos autorizados a la Secretaria en el Presupuesio de Egresos del
Estado de Coahuila de Zaragoza;

Dispersion de los pagos autorizados y fiscalizados por concepto de viaticos, proveedores, subsidios y
beneficiarios de programas;

Supervisar el correcto archivo y resguardo de la informacion fihanciera tanto de los expedientes
originales en fisico, asi como de los archivos digitalizados en dispositivos electrénicos;
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11. Elaborar y presentar los informes que requieran las autoridades respecto a las actividades

12.

i3,

14.

16.

desarrolladas en e} ambito de su competencia;

Realizar las gestiones necesarias ante las instituciones bancarias para la apertura de cuentas, registro
de alta y bajas de firmas de personal autorizado, operacion de la banca electronica y demas productos
bancarios para mejorar la administracion de los recursos publicos;

Coordinar las labores y al personal adscrito a la Direccion Operativa de Recursos Financigeros, vy
establecer mecanismos de integracién que propicien el trabajo en equipo para el cumplimiento de los
objetivos;

Atender los requerimientos de informacion solicitados por los diversos organos de Fiscalizacion , y fos
realizados a través del portal de transparencia y acceso a la infermacién v;

Las demas que le confiera el Director General de Recursos Financieros y demas normatividad
aplicable.

Direccion Financiera de Programas Federales

Articulo 80.

1.

10.

11

Llevar el control de la disponibilidad bancaria de los recursos correspeondientes a los programas
federales.

Preparar y presentar los datos financieros y presupuestales,
Emitir los informes trimestrales y de cierre del ejercicio de los Programas Federales;

Preparar y presentar a la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de Educacion la plantilla de la
apiicacién de recursos de Programas Federales para el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico

Controlar la disponibilidad de las cuentas bancarias, realizando conciliaciones mensuales contra los
saldos reportados en los estados de cuenta bancarios de los Programas Federales y los auxiliares de
bancos emitidos a través del Sistema Integral de Informacidn Financiera del Estado, para garantizar la
exactitud en el registro de los fondos y apoyar a la corracta {oma de decisiones;

Elaborar los registros del gasto operativo solicitado por las Coordinaciones Estatales de Programas
Federales de la Secretaria para determinar el pago a terceros y expedir las solicitudes de pago, asl
como realizar el cobro de los adeudos pendientes;

Elaborar los recibos y oficios de requerimientio de pago ante la Secretaria de Finanzas, de
conformidad con la calendarizacién de las ministraciones autorizadas en el convenic marco para la
operacion de Programas Federales;

Determinar las adecuaciones presupuestales que se requieran,

Realizar el seguimiento del control presupuestal en el Sistema Integral de Informacién Financiera y
realizar las transferencias de saldos presupuestales de forma mensual

Supervisar el correcto archive y resguardo de la informacién financiera de tos Programas Federales,
tanto de los expedientes originales en flsico, asi como de los archivos digitalizados en dispositivos
electrénicos;

. Supervisar |a elaboracién mensual de conciliaciones bancarias.
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12. Realizar las gestiones necesarias ante las instituciones bancarias para la apertura de cuentas, registro

13.

i4.

6.

17,

de altas y bajas de firmas de personal autorizado, operacién de la banca electronica y demas
productos bancarios para mejorar fa administracion de los recursos publicos. :

Elaborar y presentar los informes que requieran las autoridades respecto a las actividades
desarrolladas en el ambiio de su competencia,

Dispersion de los pagos solicitados y autorizados por la Direccién General de Programas y Proyecios
Educativos y el Instituto de Desarrollo Docente, investigacién, Evaluacion y Certificacion
previamente autorizados por la Direccion General de Recursos Financieros.

. Realizar gostiones necesarias ante las instituciones bancarias para la apertura de cuentas, registro de

altas y bajas de firmas de personal autorizado, operacién de la banca electrénica y demas productos
bancarios para mejorar fa administracion de los recursos financieros de los programas federales;

Atender los requerimientos de informacion solicitados por los diversos Organos de Fiscalizacion, y los
realizados a través del portal de transparencia y acceso a la informacion;

Las demas que le confiera el presente Reglamento Interior, las que le confiera el Titular de Direccion
General de Recursos Financieros y demas normatividad aplicable.

3, ANTECEDENTES DE LA ORGANIZACION

o Hasta el 27 de marzo de! 2009 segun el Reglamento de la Secretaria de Educacion y Cultura, se

de

nominaha como Direccidn de Recursos Financieros,

o El 8 de agosto del 2014 se crea la Direccion General de Reclysos Financieros.

¢ La

Direccion de Recursos Financieros tuvo una reestructuracién derivada del Reglamento Interior de la

Secretaria de Educacién, publicado en el Periadico Oficial del Estado del dia 7 de agosto de 2015, con la
finalidad de contribuir al fortalecimiento del Sistema Educativo Estatal mediante una mejor gestidon
financiera de los recursos para el oportune cumplimiento de sus objetivos.
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4. ORGANIGRAMA (Anexo)
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5. Descripcion de Puestos

5.1

. Nombre del Area:

Direccion General de Recursos Financieros.

5.2

5.3

5.4

5.5.

. Nombre del Puesto:

Director (a) General de Recursos financieros.,

. Denominacién del Puesto

Director (a) General de Recursos financieros.

. Objetivo del Puesto

Dirigir, controlar y verificar la correcta administracion de los recursos financieros de la Secretaria en los
términos, especificaciones, requerimientos y tiempos que le sean solicitados, de acuerdo a las
disposiciones y politicas legales aplicables.

Relaciones de Autoridad:

Ascendentes
Secretario de Educacién , Subsecretarios, Coordinadores Generales.

Descendentes
Directores, Subdirectores, Jefes de Departamento y Personal en General.

5.6. Funciones

Coordinar, dirigir y controlar la aplicacion de las normas, politicas vy procedimientos de la administracién de
los recursos financieros en el ejercicio del presupueste autorizado.

Coordinar la elaboracidn del anteproyecto del presupuesto de egresos de la Secretaria, sometiéndola
para su aprobacion a las instancias competentes.

Supervisar el registro y control de los movimientos presupuestarios resultantes de las operaciones de la
Secretaria.

Revisar y analizar la aplicacién del presupuesto autorizado.

Vigilar y controlar el techo financiero del presupuesto asignado a esta Secretaria.

Operar y controlar los fondos que capte la SEDU conforme a los lineamientos establecidos.

Orientar el control que deban tener los ingresos y egresos de la Secretarla y establecer las normas y
procedimientos para el manejo de los recursos. '

Establecer 1a coordinacion con las unidades administrativas de |a Secretaria para el mejor desempefio de
los asuntos de su competencia.

Rendir los informes de las actividades realizadas por la Direccidn General a su cargo y someterlos a
consideracion cuando asi se requiera.
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Dirigir, coordinar, supervisar y evaluar el desempefio de los érganos que estén a su cargo conforme a los
manuales correspondientes y las demas disposiciones aplicables, procurando siempre la mayor eficiencia,
eficacia y calidad en su desempefio.

Gestionar oportunamente ante la Secretaria de Finanzas la liberacion de recursos.

Autorizar los pagos de viaticos, proveedores y beneficiarios de Programas Federales (Escuelas y
docentes), debidamente validados ,
Supervisar la entrega de informacion de manera oportuna a los entes que auditen los recursos gjercidos
por &l area.

8.7. Perfil del Puesto:

5.1.

5.2.

o
[

5.4,

Preparacion Académica
Contador Publico, Licenciatura en Administracion, Economia y/o Carrera Afin.

Experiencia laboral
5 afios.

Conocimientos especificos:

Contabilidad General

Contabilidad Gubernamental

Ley de Impuesto sobre la Renta

Codigo Fiscal de la Federacién y su reglamento

Reglamento Internc del Organismo

Ley de Adquisiciones para el Estado

Ley Federal del Trabajo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Coahuila
Ley de Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado
Manejo de paquetes Microsoft Office

Competencias y Habilidades:

Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién trabajo bajo presion, toma de decisiones, solucion de
,problemas, orientado a logros, honestidad, responsabilidad, etc.

Nombre del Area:

Direccién General de Recursos Financieros

Nombre del Puesto:

Secretaria del Director General de Recursos Financieros.
Denominacién del Puesto:

Secretaria del Director General de Recursos Financieros.

Objetivo del Puesto:
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Brindar atencién a usuarios y publico general, asi como mantener actualizado el sistema de recepcion,
asignacioén y seguimiento de la correspondencia de la Direccion.

5.5. Relacién de Autoridad:

Ascendente
Director General, Directores, Subdirectores, Jefes de Departamento.

Descendente
Personal en general.

5.6. Funciones:

Atender al Pdblico que solicita audiencia con su superior.
Llevar control de la agenda.

Redactar y elaborar oficios.

Registrar y archivar correspondencia.

Atender al teléfono y registrar lamadas recibidas y realizadas.
Y demas funciones inherentes al cargo.

o o e o o °o

5.7. Perfil del Puesto:

Preparacién Académica
Carrera Secretarial Especializada

Experiencia Laboral
1 Afio

Conocimientos Especificos
Manejo de paquetes Microsoft Office

Competencias y Habilidades
Trabajo en equipo, solucién de problemas poco complejos, atender tareas mdltiples, amabilidad v
disposicién.
5.1. Nombre del Area:
Direccion General de Recursos Financieros.
5.2. Nombre del Puesto:
Suhdireccion de Control y Seguimiento.

5.3, Denominacion del Puesto

Subdirector (a) de Control y Seguimiento.

5.4. Objetivo del Puesto
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Coadyuvar en la administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados, con et fin
de contribuir al cumplimiento de los objstives de la Direccidn.

5.5. Relaciones de Autoridad:

Ascendentes
Director General, Directores,

Descendentes
Personal en General.

5.6. Funciones
¢ Controlar y administrar los recursos financieros y materiales de la Direccion.
¢ Llevar el control de asistencia del personal adscrito a la Direccién,
o Dar seguimiento a los asuntos correspondientes de la Direccion.
« |Integrar, verificar y turnar la correspondencia.
o Administrar el fondo fijo de caja de la Direccién.
o Fungir de eniace con las areas de la Direccion y otras areas de la Secretaria.
e Atender al publico que solicita audiencia con su superior.
¢ Controlar la agenda.
o Redactar y elaborar oficios.
o Registrar y archivar la correspondencia.
s Atencion al teléfono y registro de llamadas recibidas y realizadas
¢« Demas funciones inherentes al cargo.
o Enlace de Contro! interno de la Matriz de Administracién de Riesgos Institucional.
» Elaboracion y Revision de Manuales de Organizacién y Procedimientos.
5.7. Perfil del Puesto:

Preparacion Academica .
Contador Plblico, Licenciaiura en Administracion | o Afin.

Experiencia Laboral
3 Afio

Conocimientos Especificos ‘
Manejo de paquetes Microsoft Office, Contabilidad Gubernamental, etc.

Competencias y Habilidades
Trabajo en equipo, solucién de problemas poco complejos, atender tareas multiples, amabilidad y
disposicion.
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5.1. Nombre del Area:

Direccién General de Recursos Financieros

5.2. Nombre del Puesto:
Direccion Operativa de Recursos Financieros
5.3, Denominacion del Puesto:

Director(a) Operativo(a) de Recursos Financieros

5.4. Objetivo del Puesto:

Coadyuvar con las Areas en la realizacion de sus funciones y en el logro de sus programas, mediante la
administracién, asignacion y liberacién oportuna de los recursos financieros y el pago a prestadores de
bienes ylo servicios; observando el cumplimiento de las obligaciones en materia de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y Contabilidad Gubernamental.

5.5. Relaciones de Autoridad:

Ascendentes
Director General de Recursos Financieros.

Descendentes
Directores, Subdirectores, Jefes de departamento y personal en General.

5.6. Funciones:

e Colaborar en la integracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, con base a los programas,
proyectos y actividades presentados por cada unidad administrativa y presentarlos para su revisién y
validacién.

o Preparar y presentar los reportes financieros y presupuestales para que en coordinacion con la Direccion
de Gasto Federalizado y la Direccion General de Contabilidad Gubernamental de ia Secretaria de
Finanzas se emitan los Informes de Avance del Ejercicio del Presupuesto mensuales, trimestrales y del
Cierre del Ejercicio.

e Revisar gue los registros contables de las operaciones realizadas en el Sistema Integral de Informacién
Financiera estén debidamente respaldados con la documentacién original que compruebe y justifique los
registros gue se efectien. '

o Revisar las conciliaciones bancarias y del presupuesto ejercido conforme a los auxiliares emitidos por el
Sistema Integrai de Informacién Financiera y enviarlos conforme a los plazos y términos ds la Direccion
General de Contabilidad de la Secretaria de Finanzas.

o Supervisar y controlar la concentracion, revision y ejecucion de los datos obtenidos de la documentacién
de afectacion presupuestaria con la finalidad de contar con informacién actualizada y confiable.

o Supervisar la correcta aplicacién de los recursos ministrados a tas Oficinas Regionales, Centros de
Atencion Infantil, Albergue Viesca, Universidades Pedagdgicas Unidades Saltillo, Torreén, Monclova y
Piedras Negras, Coordinacion General de Bibliotecas y Librerlas Publicas, Centro Cultural Vito Alessio
Robles, Colegio Coahuilense de Investigaciones Historicas, Direccién de Desarrollo de Habilidades
Artisticas y Deportivas.
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e Supervisar los registros del gasto operativo de la Secretaria para determinar el pago a terceros y expedir
las solicitudes de pago y ordenes de pago electronicas.

e Supervisar la dispersion de los pagos autorizados y fiscalizados por concepto de viaticos, proveedores,
subsidios y beneficiarios de programas.

» Vigilar que en todos los asuntos del departamento a su cargo y de las unidades de trabajo y del personal
adscrito a éste se dé cumplimiento a los ordenamientos legales y a las disposiciones que sean aplicables.

o Supervisar la integracion y resguardo del archivo contable presupuestal del ejercicio, tanto de los
expedientes originales en fisico como de los expedientes digitalizados en dispositivos electronicos con el
objeto de atender cualquier requerimiento de informacion de la documentacién en custodia del area.

o Implementar las acciones necesarias para atender los requerimientos de informacién solicitados por los
diversos 6rganos de fiscalizacion y los realizados a través del portal de transparencia y acceso a la
informacion.

o Elaborar los recibos y solicitudes de pago ante la Secretaria de Finanzas de conformidad a los conceptos
y montos autorizados a la Secratarla de Educacion tales como Subsidios, Presupuesto Propio, Becas,
Programas Federales, Eventos Civicos, etc. '

e Realizar las gestiones necesarias ante las Instituciones Bancarias para la apertura de cuentas bancarias,
de inversiones o cheques, regisiro de altas y bajas de firmas de personal autorizado, operacion de la
banca electrénica y demas productos bancarios necesarios para mejorar la administracién de los recursos
asignados a esta Dependencia.

¢ Elaborar y dar seguimiento al Plan de Trabajo de Administracién de Riesgos.

e Coordinar las labores y al personal adscrito a la Direccién General de Recursos Financieros y establecer
mecanismos de integracidn y coordinacién gue propicien el trabajo en aquipo para el cumplimiento de los
objetivos.

5.7. Perfil del Puesto:

Preparacion Académica
Contador Publico, Licenciatura en Administracién de Empresas o Carrera afin.

Experiencia laboral
4 afios

Conocimientos especificos: .
Administracion y Contabilidad General, Contabilidad Gubernamental, Ley de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria, Ley de Disciplina Financiera, Ley de Adquisiciones para el Estado, Ley
General de Responsabilidades Administrativas, Ley de Coordinacion Fiscal, Ley de Impuestos sobre la
Renta, Cédigo Fiscal de la Federacién y su reglamento, Lineamientos del Gasto de Operacién del Fondo
de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto Operativo, Reglamento Interno del Organismo y
Manejo de paquetes Microsoft Office.

Competencias y Habilidades
Integrar y coordinar equipos de trabajo, Comunicacion, Manejo de Conflictos, Supervision, Administracion
de Tiempo, Toma de Decisiones, Liderazgo, Capacidad de anélisis, Capacidad de trabajar bajo presion,
Control del estrés, Honeslidad, Responsabilidad, etc.

5.1. Nombre del Area:

Direccién General de Recursos Financieros,

5.2. Nombre del Puesto:
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Digitalizacion y Archivo

5.3, Denominacion de! Puesto:
Encargado de Digitalizacién y Archivo
5.4, Objetivo del Puesto:

Realizar la guarda, custodia y conservacion del archivo contable original asi como garantizar la integridad,
seguridad y disponibilidad de las bases de datos de los archives contables digitalizados.

5.5. Relaciones de Autoridad:

Ascendentes
Director General de Recursos Financieros, Direccién Operativa de Recursos Financieros.

Descendente
Personal en general.

8.6. Funciones:

¢ Recibir los documentos contables para su clasificacion y custodia por un periodo de hasta dos aflos.

o Implementar un inventario gue permita la plena identificacion de la documentacion contable original gue se
encuentre bajo su resguardo. .

e Conservar de manera completa y ordenada la documentacion tanto del afio en curso como anteriores, asi
como su digitalizacién y grabacion en dispositivos elecirénicos.

o Estructurar el orden del archive por medio de una indizacién y genera los metadatos necesarios para su
posterior consulta. .

e Establecer las medidas, mecanismos, procedimientos y normas que considere pertinentes para garantizar
la seguridad de las bases de datos y los sistemas de informacion.

e Establecer medidas de seguridad contra plagas, incendios, inundaciones y susiracciones de todo fipo.

« Conirolar el préstamo de documentos mediante vales.

e Transferir al Archivo de Concentracién la documentacién contable original para su guarda, custodia y
conservacion definitiva.

5.7. Perfil del Puesto:

Preparacion Académica
Carreras Técnicas en Administracion

Experiencia laboral '
1 Aflo.

Conocimientos especificos
Archivonomia, Contabilidad Gubernamental, Manejo de Base de Datos y Manejo de paguete Microsoft
Office . '
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Competencias y Habilidades
Comunicacion, trabajo en equipo y Responsabilidad.
5.1. Nombre del Area:
Direccion General de Recursos Financieros.
5.2, Nombre del Puesto:
Archivo
5.3. Denominacidn del Puesto:
Archivista
5.4, Objetivo del Puesto:

Asegurar la disponibilidad, localizacién expedita, integridad y conservacion de los documentos que
comprueben el gjercicio de los recursos.

5.5, Relaciones de Autoridad:

Ascendentes
Director General de Recursos Financieros, Direccion Operativa de Recursos Financieros, Jefes de
Departamento.

Descendente
Perscnal en general.

5.6. Funciones:

e Revisar que las solicitudes de pago, polizas de diario, egresos e ingresos estén completas y en orden.
Preparar la documentacién a digitalizar (realizar depuracion, limpieza y correccion de plano)

e Archivar los documentos originales de las solicitudes de pago, pélizas de diario, egresos e ingresos
debidamente identificadas para integrarlas a la base de datos del archivo contable.

o |dentificar los expedientes de la documentacion comprobatoria archivada para facilitar su acceso y
consiilta. '

5.7. Perfil del Puesto:

Preparacion Académica
Carrera Técnica, Comercial con especialidad en Administracion.

Experiencia laboral
1 affo.

Conocimientos especificos
Contabilidad, Manejo de paquete Microsoft Office.

Competencias y Habilidades
Cormunicacion, trabajo en equipo, Responsabilidad y Actitud de Servicio.
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5.1. Nombre del Area:

Direccion General de Recursos Financieros,

5,2.Nombre del Puesto:

Subdiraccion de Presupuesto y Contabilidad

5.3.Denominacién del Puesto:

Subdirector (a) de Presupuesto y Contabilidad

5.4.Objetivo del Puesto:

Regisirar contable y presupuestalmente las operaciones, programas y actividades con cargo al
Presupuesto FONE con el objeto de proveer informacion veraz y oportuna sobre su Gestiéon Financiera.

5.5. Relaclones de Autoridad:

Ascendente
Direccién General de Recursos Financieros, Direccion Operativa de Recursos Financieros.

Descendentes -
Control Presupuestal y Subsidios

Funciones:

Participar en la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Determinar las adecuaciones presupuestales que se requieran y solicitar su autorizacién.

Realizar el seguimiento del control presupuestal en el Sistema Integral de Informacién Financiera y realizar
las transferencias de saldos presupuestales de forma mensual.

Emitir Reportes y Consultas de acuerdo a los parametros del Sistema Integral de Informacién Financiera
para su revision y analisis.

Capturar en el Sistema de Informacion Financiera las Solicitudes de Pago de Proveedores y Otros Gastos.

Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias y enviarlas a la Direccidn General de Contabilidad de
la Secretaria de Finanzas conforme a los plazos y términos establecidos.

Elaborar el Reporte de los Rendimientos Financieros de las Cuentas de Inversion,

Elaborar los Flujos de Efectivo.

Pariicipar en la elaboracion y seguimiento del Plan de Trabajo de Administracién de Riesgos.
Apoyar en las actividades que la Direccion Operativa de Recursos Financieros le solicite.

5.6. Perfil del Puesto:

Preparacion Academica
Contadoer Pablico, Licenciatura en Administracion de Empresas o Carrera afin.
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Experiencia laboral
1 afios.

Conocimientos especificos

Administracion y Contabilidad General, Contabilidad Gubernamental, Gestion para Resultados y
Presupuesto Basado en Resultados, Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Ley de Disciplina
Financiera, Ley de Adquisiciones para el Estado, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley
de Coordinacion Fiscal, Ley de Impuestos sobre la Renta, Cédigo Fiscal de la Federacién y su reglamento,
Lineamientos del Gasto de Operacién del Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto
Operativo, Reglamento interno del Organismo y Manejo de paquetes Microsoft Office.

Competencias y Habilidades
Comunicacion, Trabajo en Equipo, Responsabilidad, Honestidad y Actitud de Servicio.

5.1.Nombre de! Area:

Direccidon General de Recursos Financieros.

5.2. Nombre del Puesto:

Control de Pagos

5.3.Denominacion del Puesto:

Encargado(a) de Control de Pagos

5.4. Objetivo del Puesto:

Administrar y controlar la disponibilidad de recursos en las cuentas bancarias para efectuar
oportunamente la programacion de pagos por concepto de viaticos, gasto operativo, proveedores y
subsidios.

5.5. Relaciones de Autoridad:

Ascendente
Director General de Recursos Financieros, Subdirectores, Jefes de Departamento

Descendsntes
Personal en general.

5.6, Funciones:

Lievar el control de Ia disponibilidad bancaria de los recursos que administra la Secretaria

Recibir las solicitudes de viaticos y ofros gastos turnados por Fiscalizacién para validar las ordenes de
pago correspondientes.

Realizar la impresion de 6rdenes de pago y turnarlos a la Direccion para recabar las firmas de autorizacion
correspondientes. i

Efectuar ios pagos que se autoricen por parte de la Direccion General de Recursos Financieros.

Realizar informe diario de las operaciones bancarias (cheques, transferencias e ingresos) respaldado con
la documentacion soporte para el adecuado archivo y resguardo de la informacién. .
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o Realizar 1a afectacion de las pdlizas de egresos en el Sistema Integral de Informacion Financiera y el
Sistema de Presupuesto Interno.

o Elaborar los recibos de reintegros por recursos no ejercidos o improcedentes.

¢ Reportar los reintegros recibidos en efectivo para realizar los depositos correspondientes diariamente.

o Realizar la afectaciéon de las pélizas de ingresos en el Sistema Integral de Informacidn Financiera y el
Sistema de Presupuesto Interno.

e Atender al personal para confirmacion de pagos por concepto de viaticos, reposicion de gastos, mamobras
o proveedores.

+ Realizar los informes de egresos e ingresos que se le requieran.

» Resguardar los chegues que no han sido emitidos {cheques en blanco).

s Apovyar en las actividades que la Direccién Operativa de Recursos Financieros le solicite.

5.7.Perfil del Puesto:

Preparacién Académica
Carrera Comercial Especializada en Administracién, Preparatoria Técnica

Experiencia lahoral
2 Afo.

Conocimientos especificos
Contabilidad General, Manegjo de paquete Microsoft Office.

Competencias y Habilidades
Comunicacion, Trabajo en Equipo, Responsabilidad, Honestidad y Actitud de Servicio.
5.1.Nombre del Area:
Direccidon General de Recursos Financieros.
5.2. Nombre del Puesto:
Control Presupuestal.
5.3.Denominacién del Puesto:
Control Presupuestal.
5.4. Objetivo del Puesto:
Controlar el ejercicio del presupuesto en el Sistema Integral de Informacién Financiera y vigilar el
adecuado registro contable y presupuestal de las operaciones financieras para la toma de decisiones y
rendicién de cuentas.
5.5. Relaciqnes de Autoridad:

Ascendente
Director General de Recursos Financieros, Subdireciores, Jefes de Departamento.
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Descendentes

Personal en General y Unidades Administrativas

5.6.Funciones:

o Capturar en el Sistema Integral de Informacion Financiera las Solicitudes de Pago de Proveedores y Otros
Gastos

« Apoyar en el registro de las pélizas de diario del Gasto Operativo (CENDT's, Albergue Viesca, UPN's y
Oficinas Regionales).

e Registrar en el Sistema de Informacion Financiera las adecuaciones presupuestales aulorizadas
(Transferencia entre partidas).

Dar respuesta a las consultas del estatus de las Solicitudes de Pago a proveedores.
¢  Apoyar en las actividades que la Direccién Operativa de Recursos Financieros le solicite

5.7.Perfil del Puesto:

Preparacién Académica
Contador Publico, Licenciatura en Administracion de Empresas o Carrera afin

Experiencia laboral
1 Afio,

Conocimientos especificos
Contabilidad Gubernamental, Manejo de paguete Microsoft Office.

Competencias y Habilidades
Comunicacién, trabajo en equipo, disposicion,

5.1.Nombre del Area:
Direccién General de Recursos Financieros.
5.2.Nombre dei Puesto:
Subdireccion de Subsidios
5.3. Denominacion del Pu.esto:
Subdirector (a) Subsidios
5.4. Objetivo del Puesto:

Registrar contable y presupuestalmente las operaciones, programas y actividades con cargo al
Presupuesto Estatal de Subsidios con el objeto de proveer informacion veraz y oportuna sobre su Gestién
Financiera.

5.5.Relaciones de Autoridad:

Ascendente
Director General de Recursos Financieros, Subdirectores, Jefes de Departamento.

Descendentes
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Personal en General y Unidades Administrativas

5.6, Funciones:

©

Capturar en el Sistema Integral de Informacién Financiera tas Solicitudes de Pago conforme a los montos
autorizados por concepto de Subsidios para la Coordinacién General de Bibliotecas y Librerias Publicas,
Centro Cultural Vito Alessic Robles, Colegio Coahuilense de Investigaciones Histéricas, Recinto de
Juarez, Direccién Estatal de Preparatoria Abierta, Direccidon Estatal de Profesiones, Direccion Estatal de
Servicio Social, Direccién de Desarrollo de Habilidades Artisticas y Deportivas, Casas de Estudiantes y las
Secciones Sindicales del SNTE 5, 35 y 38, asi como de los recursos asignados para la realizacién de
eventos civicos.

Capturar las pélizas de diario de las comprobaciones de los Subsidios en el Sistema Integral de
Informacién Financiera.

Solicitar los auxiliares de Deudores de Subsidios a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental
de la Secretaria de Finanzas para su revisidn y analisis.

Establecer y dar a conocer las fechas para el envio de la documentacién comprobatoria de subsidios a fin
de realizar los registros contables en &l mes que se realizaron.

implementar los mecanismos necesarios a fin de evitar el registro de adeudos con antigliedad mayor a 30
dias.

Elaborar e integrar los repertes de la documentacién comprobatoria y justificativa de los Subsidios que se
turnaran a la Direccion de Gasto Plblico de la Secretaria de Finanzas.

Realizar las conciliaciones bancarias mensuales y demés informes financieros que se requieran en lo
relativo a los recursos etiquetados como Subsidios.

Apovar en las actividades que la Direccién Operativa de Recursos Financieros le solicite

5.7. Perfil del Puesto:

Preparacién Académica
Contador Publico, Licenciatura en Administracidn de Empresas o Carrera afin

Experiencia laboral
1 Afo,

Conocimientos especificos

Administracién y Contabilidad General, Contabifidad Gubernamental, Gestién para Resuitados y
Presupuesto Basado en Resultados, Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Ley de Disciplina
Financiera, Ley de Adquisiciones para el Estado, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley
de Coordinacion Fiscal, Ley de Impuestos sobre la Renta, Cédigo Fiscal de la Federacion y su reglamento,
Lineamientos del Gasto de Operacién de! Fondo de Aportaciones para la Némina Educativa y Gasto
Operativo, Regiamento Interno del Organismo y Manejo de paquetes Microsoft Office.

Competencias y Habilidades
Comunicacion, trabajo en equipo, disposicion.

5.1. Nombre del Area:

Direccién General de Recursos Financieros.

5.2, Nombre del Puesto:
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5

Subdireccién de Fiscalizacion y Normatividad

.3. Denominacion del Puesto!

Subdirector(a) de Fiscalizacién y Normatividad

5.4, Objetivo de!l Pussta:

Garantizar que el ejercicio de los recursos se realice dentro de los parametros legales y técnicos
autorizados y que ésfos tengan impacto en el cumpiimiento de los objetivos institucionales.

5.5.Relaciones de Autoridad:

Ascendentes
Director(a) General de Recursos Financieros y Director(a) Operativa de Recursos Financieros

Descendentes
Jefes de Departamento y Personal en General.

Funciones:

o & ©o o

Proponer y acordar los criterios y lineamientos que las unidades administrativas deben observar en el
gjercicio de los recursos que les son asignados.

Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan de Trabajo de Administracion de Riesgos.

Verificar gue la documentacion comprobatoria de las erogaciones que afectan el presupuesto de la SEDU
se apeguen a la normatividad y disposiciones legales vigentes.

Documentar las irregularidades en la aplicacion del gasto y determinar las medidas preventivas y
correctivas a las que haya lugar. .

Distribuir entre el personal a su cargo los documentos turnados para su fiscalizacién y registro en el
Sistema Integral de Informacién Financiera y el Sistema de Informacién de Financieros,

Revisar el reporte de comprobaciones fiscalizadas y polizas de diario generadas en el Sisterna Integral de
Informacién Financiera y el Sistema de Informacién de Financieros para turnarlas a la Subdireccién de
Presupuesto. .

Elaborar Reporte de Control y Seguimiento a Deudores de Ia Secretaria.

Realizar Oficios de requerimiento de reintegros y/o comprobacion de adeudos pendientes.

Efectuar revisiones periddicas de Deudores de todas las areas de la Secretaria.

Implementar en coordinacién con el drea de Tecnologias de la informacion el Sistema de Informacion de
Financieros que facilite a la unidades administrativas el registro y seguimiento de las solicitudes de
viaticos y gastos de operacién, asi como de las respectivas comprobaciones.

Disefiar y elaborar en coordinacién con el area de Tecnologlas de la Informacién los informes y formatos
gue se generaran a través del Sistema de Informacién de Financieros.

Actualizar los Catalogos de Cuentas del Sistema de Informacion de Financieros.

Promover la capacitaciéon permanente del personal a su cargo para el desarrollo profesional y la mejora
continua en la prestacion de sus servicios. ,
Establecer mecanismos de medicidn o indicadores que permitan conocer el nivel de cumplimiento de los
fiscalizadores.

Verificar que los proveedores cuenten con el registro de pago electrénico ante la Subsecretaria de
Egresos de la SEFIN y notificar a la Direccién General de Recursos Materiales aguellos que no lo estén
para que realice los tramites de alta y registro. :
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o Apoyar en las actividades gue la Direccién Operativa de Recursos Financieros le solicite.
5.6. Perfil del Puesto:

Preparacién Académica
Contador Pablico, Licenciado en Administracién de Empresas.

Experiencia laboral
3 Afios.

Conocimientos especificos

Administracién y Contabilidad General, Contabiiidad Gubernamental, Geslion para Resultados vy
Presuptiesto Basado en Resultados, Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Ley de Disciplina
Financiera, Ley de Adquisiciones para el Estado, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley
de Coordinacién Fiscal, Ley de Impuestos sobre la Renta, Codigo Fiscal de la Federacion y su reglamento,
Lineamientos del Gasto de Operacién de! Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto
Operativo, Reglamento Interno del Organismo y Manegjo de paquetes Microsoft Office. -

Competencias y Habilidades

Comunicacién y trabajo en equipo, Liderazgo, Medicion, Manejo de Conflictos, Empatia, Asertividad,
Decigidn y Accion.

5.1. Nombre del Area:
Direccion General de Recursos Financieros.
5.2.Nombre del Puesto:
Fiscalizador de la Direccién General de Recursos Financieros.
5.3.Denominacién del Puesto:
Fizcalizadores
5.4.Objetivo del Puesto:
Verificar que los comprobantes y documentacién justificativa que amparan los gastos efectuados por las
distintas unidades administrativas de la Secretaria y del Gasto operativo de Oficinas Regionales, UPN's,
CAl's, Albergue Viesca y Proveedores cumplan con las diversas disposiciones normativas y legales que
les sean aplicables.

5.5.Relaciones de Autoridad:

Ascendentes
Directores, Subdirectores, Jefes de Departamentos.

Descendente
Personal en General.

F-002 Rev 01 Pé4gina 24 de 33.



Gobierno
det petado

Coahuila Manual de Organizacion
[ LTy Lo Bt

Codigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-SAyRH-DGRF 02 16/06/2023 16/06/2025

5.6.Funciones:

o Verificar que las solicitudes de viaticos de las diversas areas se apeguen a la normatividad y disposiciones
vigentes.

o Verificar que las areas no tengan adeudos pendientes.

o Caplurar las solicitudes de pago de los vidticos autorizados en el Sistema Integral de Informacién
Financiera y actualizar estatus en el Sistema de Informacion de Financieros y turnarlas a Tesoreria para
suU pago.

o Revisar y validar la documentacién comprobatoria de los viaticos y actualizar estatus en el Sistema de
Informacién de Financieros.

o Capturar las pélizas de diario de las comprobaciones de viaticos y turnarias para su afectacién coniable.

o Revisar y validar la documentacién comprobatoria de las erogaciones que afectan el presupuesto de
egresos de la SEDU, Gasto Operativo de Oficinas Regionales, CAl's, UPN’s, Albergue Viesca y
Proveedores, actualizar estatus en el Sistema de Informacion de Financieros y turnarlas al area de
Presupuesto y Contabilidad para que se capture la péliza de diario.

e Verificar que las facturas de proveedores se emitan de conformidad a las disposiciones fiscales vigentes.

s Revisar que los expedientes de adquisiciones de bienes y/o servicios estén debidamente integrados y
cumplan con el Presupuesto de Egresos y la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el
Estado de Coahuila de Zaragoza vigente.

e Emitir los volantes de devolucién cuando se detecte documentacion improcedente.

» Revisar la verificacion de los CFDI ante las instancias correspondientes (SAT) para constatar la
autenticidad y vigencia de los comprobantes.

o Estampar el sello de “Fiscalizado” en la documentacion comprobatoria revisada y validada.

e Cancelar la documentacién comprobatoria del egreso con sello “Operado” identificando el nombre del
fondo programa o convenio que corresponda.

e Apoyar en las actividades que la Direccion Operativa de Recursos Financieros le solicite.
5.7. Perfil del Puesto:

Preparacion Académica
Carrera Comercial, Preparatoria Técnica.

Experiencia laboral
1 Afio,

Conocimientos especificos

Contabilidad Gubernamental, Presupuesto de Egresos, Ley de Adquisiciones y Manejo de paguete
Microsoft Office,

Competencias y Habilidades

Comunicacién, trabajo en equipo y actitud de servicio.

5.1, Nombre del Area:

Direccion General de Recursos Financieros
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5.2. Nombre del Puesto:

Recepcion de la Direccion Operativa de Récursos Financieros.
5.3. Denominacion del Puesto:

Recepcionista
5.4. Objetive del Puesto:

Controlar y dar seguimiento a cada uno de los documentos y tramites que se gestionan ante la Direccién
Operativa de Recursos Financieros,

5,5.Relaciones de Autoridad:

Ascendentes
Subdireccién de Fizcalizacién

Descendente
Personal en general.

5.6.Funciones;

+ Atender al piblico en general.

o Validar que las solicitudes de viaticos registradas en el Sistema Integral de Financieros estén debidamente
requisitadas y cuenten con el estatus de Enviado.

o Validar que las comprobaciones de vidticos y gastos registradas en el Sistema Integral de Financieros
estén debidamente requisitadas, que las facturas cuenten con los archivos electronicos PDF y XML y que
cuenten con el estatus de Enviado.

o Recibir la correspondencia y solicitudes de viaticos, de gastos, facturas de proveedores, etc. que las
unidades administrativas de la SEDU turnen para tréamite.

o Distribuir la documentacién al area de Recursos Financieros que corresponda para que se realicen los
trAmites necesarios.

¢ Elaborar la bitacora diaria de la decumentacién recibida y turnada para seguimiento.
o Emitir los reportes que permitan conocer el status de cada peticion yfo documento.
o Apoyar en las aclividades que la Direccion Operativa de Recursos Financieros le solicite.

5.7.Perfil del Puesto:

Preparacion Académica
Carrera Técnica, Comercial con especialidad en Administracion

Experiencia laboral
1 Afio.

Conocimientos especificos
Contabilidad General, Manejo de paquete Microsoft Office

Competencias y Habilidades
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Comunicacion, trabajo en equipo, Responsabilidad y Aclitud de Servicio.

5.1. Nombre del Area:
Direccion General de Recursos Financieros.
5.2, Nombre del Puesto:
Direccion Financiera de Programas Federales.
5.3. Denominacion del Puesto
Director {a) Financiero de Programas Federales.
5.4. Objetivo del Puesto
Administrar el gasto de los recursos correspondientes a los programas federales a fin de controlar e
informar el comportamiento del gasto de los mismos.
5.5. Relaciones de Autoridad:
Ascendentes
Subsecretaria de Administracion y Recursos Humanos, Director General de Recursos Financieros,
Descendenies
Personal en General.
5.6. Funciones

»  Supervisar y controlar el registro de los movimientos contables y/o presupuestales realizados en el
Sistema Integral de informacion Financiera. (SIIF)

*  Elaborar las plantillas de Programas Federales Aplicacién de Recursos, para que la Subsecretaria de
Planeacién informe mediante el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH)

*  Fungir como enlace Financiero ante la Coordinacién Nacional de los Programas Federales.

»  Elaborar los informes financieros y presupuestales conforme a las regtas de operacién de los programas
federales.

v Informar peridédicamente de los movimientos y saldos disponibles, asi como de los pagos comprometidos
de los recursos autorizados.

e Supervisar el procesamiento de los pagos a los beneficiarios y proveedores que participan en Programas
Federales a cargo de esta direccion, los cuales se [levan a cabo conforme al Formato establecido y a las
Reglas de Operacién para el Ejercicio Fiscal Aplicable.

= Mantener actualizado el registro de deudores,

»  Presentar la disponibilidad de saldos en las cuentas bancarias adminisiradas por esta direccion.

»  Solicitar a la Secretaria de Finanzas las ministraciones correspondientes.

= Lievar el correcto control de la disponibilidad presupuestal y realizar las respectivas adecuaciones.

= Supervisar y revisar la elaboracion mensual de conciliaciones bancarias.
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Realizar las gestiones necesarias ante las instituciones bancarias para la apertura de cuentas, registro de

altas y bajas de firmas de personal autorizado, operacion de la banca electronica y demas productos
bancarios.

Atender los requerimientos de informacion solicitados por los diversos drganos de fiscalizacion, y los
realizados a través del portal de transparencia y acceso a la informacion.

5.7. Perfil del Puesto:

Preparacion Académica
Contador Publico, Licenciatura en Administracion, o Afin.

Experiencia Laboral
3 Ao

Conocimientos Especificos
Contabilidad General, Contabilidad Gubernamental, Manejo de paquete Microsoft Office.

Competencias y Habilidades
Comunicacién y trabajo en Equipo, trabajo bajo presion.

5.1. Nombre del Area:

Direccién General de Recursos Financieros.
5.2. Nombre del Puesto;

Subdireccion de Contabilidad y Programas Federales
5.3. Denominacion del Puesto

Subdirector de Contabilidad de Programas Federales

5.4, Objetivo del Puesto

Controlar el registro de los movimientos resuitantes de las operaciones relacionadas con los recursos
financieros de los programas federales.

5.5. Relaciones de Autoridad:

Ascendentes
Director Financiero de Programas Federales, Director General de Recursos Financieros, Subdirectores.

Descendentes
Jefes de Departamento y Personal en General.
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5.6. Funciones

= Recibir las solicitudes de viaticos y otros gastos turnados por la Direccién General de Programas y
Proyectos Educativos para emitir ias transfarencias y/o cheques correspondientes.

» Registrar log movimientos contables yfo presupuestales realizadas en el Sistéma de Informacion Integral
Financiera (SIIF) de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

» Realizar las afectaciones de las polizas de egresos en el Sistema de informacion Integral Financiera (S11F)
y el sistema de presupussto interno.

* Realizar mensualmente las Conciliaciones bancarias y enviarlas a revision y firma.

*  FElaborar los recibos de reintegros por recursos no gjercidos o improcedentes.

» Reportar los reintegros recibidos en efectivo para realizar los depdsitos correspondientes.

s Recabar las firmas de recibido en los documentos correspondientes.

= Atender al personal para confirmacion de pagos por concepto de viaticos, reposicién de gastos, o
proveedores,

* Resguardar y archivar las polizas de chegues.

* Facilitar la consulta de pdiizas al personal autorizado.

» Mantener actualizado el informe de lo Ejercido en el SHF con los vinculos correspondientes.

»  Mantener actualizado el registro de deudores.

L ]

Resguarda y digitalizar las solicitudes de pago, solicitudes de vidticos y podlizas de diario, con sus
expedientes completos.

« Y demas funciones inherentes al cargo.
5.7. Perfil del Puesto:

Preparacion Académica
Contador Publico, Licenciatura en Administracion, o Afin,

Experiencia Laboral
3 Afio

Competencias y Habilidades
Comunicacién y trabajo en Equipo.

5.1. Nombre del Area:

Direccion General de Recursos Financieros.
5.2. Nombre del Puesto:

Subdireccion de Contabilidad y Operaciones Bancarias
5.3, Denominacién del Puesto

Subdireccion de Contabilidad y Operaciones Bancarias
5.4. Objetivo del Puesto

Controlar el registro y pago de los movimientos resultantes de las operaciones relacionadas con los
recursos financieros de los programas federales.

5.5, Rel_aciones de Autoridad:
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Ascendentes

Director Financiero de Programas Federales, Director General de Recursos Financieros, Subdirectores,

Descendentes
Jefes de Departamento y Personal en General.

5.6, Funciones

* Realizar el pago de las solicitudes de visticos y ofros gastos autorizados por la Direccion General de

Recursos Financieros.

Realizar un informe diario de las operaciones bancarias (cheques, fransferencias e ingresos)

Elaborar las pdlizas de pago correspondientes al gasto de los ingresos propios.

Realizar la impresién de cheques y turnarlos para recabar las firmas correspondientes.

Recabar las firmas de recibido en los documentos correspondientes.

Resguardar y archivar las pdlizas de cheques.

Facilitar la consulta de pdlizas al personal autorizado.

Mantener actualizado el informe de lo ejercido en gasto de |os ingresos propios.

Mantener actualizado el registro de deudores.

Resguarda y digitalizar las solicitudes de pago, solicitudes de viaticos y pélizas de diario, con sus

expedientes completos.

» Elaborar los recibos de reintegros por recursos no gjercidos o improcedenties.

* Reportar los reintegros recibidos en efectivo para realizar los depdsitos correspondientes.

* Afender al personal para confirmacién de pagos por concepto de vidticos, reposicién de gastos, o
proveedores.

*» Y demas funciones inherentes al cargo.

5.7, Perfil del Puesto:

Preparacién Académica
Contador Publico, Licenciatura en Administracion, o Afin.

Experiencia Laboral
3 Afics

Compelencias y Habilidades
Comunicacion y trabajo en Equipo.

5.1. Nombre del Area:
Direccion General de Recursos Financieros,
5.2. Nombre del Puesto:
- Subdireccion de Contabilidad de Programas Federales y Correspondencia’
. 5.3. Denominacidn del Puesto

Subdirector de Contabilidad de Programas Federales y Correspondencia
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5.4, Objetivo del Puesto

Controlar el registro de los movimientos resultantes de las operaciones relacionadas con l0s recursos
financieros de los programas federales, asi como el resguardo de la documentacién relacionada con los
mismos.

5.5. Relaciones de Autoridad:

Ascendentes
Director Financiero de Programas Federales, Director General de Recursos Financieros, Subdirectores.

Descendentes
Jefes de Departamento y Personal en Generat.

5.6. Funciones

» Recibir las solicitudes de vidticos y otros gastos turnados por la Coordinacion General de Educacion
Normal y Actualizacion Docente, y el Instituto de Desarrollo Docente Evatuacion y Certificacion.

* Registrar los movimientos contables y/o presupuestales realizadas en el Sistema de Informacion Integral
Financiera (SIIF} de acuerdo al clasificador por objeto del gasto.

* Recabar las firmas de recibido en los documentos correspondientes.

» Recibir y resguardar los oficios turnados a esta direccion.

* Elaborar y resguardar los oficios enviados por esta direccion

* Facilitar la consulta de pdlizas al personal autorizado.

»  Mantener actualizado sl Informe de lo Ejercido en el SHF con los vinculos correspondientes.

Mantener actualizado el registro de deudores.

» Resguarda y digitalizar las solicitudes de pago, solicitudes de viaticos y pélizas de diario, con sus
expedientes completos.

» Realizar las afectaciones de las pdlizas de egresos en el Sistema de Informacion Integral Financiera (SHF)

y el sistema de presupuesto interno.

Realizar mensualmente tas Conciliaciones bancarias y enviarlas a revision y firma.

Elaborar los recibos de reintegros por recursos no ejercidos o improcedentes.

Reportar los reintegros recibidos en efectivo para realizar los depésitos correspondientes.

Atender al personal para confirmacién de pagos por concepto de viaticos, reposicion de gastos, o

proveedores. ‘

* Y demas funciones inherentes al cargo.

5.7. Perfll del Puesto:

Preparacion Academica
Contador Publico, Licenciatura en Administracion, o Afin,

Experiencia Laboral
2 Afios

Competencias y Habilidades
Comunicacién y irabajo en Equipo
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6. DIRECTORIO {Anexo)

F-002 Rev 01

Pagina 32 de 33



Gohierno
det Estadio

Céﬁahu!a Manual de Organizacién
AR e Tl
Cédigo Versién Fecha Edicién Vigencia
MO-SAyRH-DGRF 02 16/06/2023 : 16/06/2025

7. DEFINICIONES Y NOMENCLATURAS

CENDI Centro de Educacion Inicial

Ministraciones Recurso monetario que otorga la Federacién o el Estade, a la SEDU seguin el presupuesto.
SAT Servicio de Administracién Tributaria

SEDU Secretaria de Educacion

SEFIN Secretaria de Finanzas

SICFIE Sistema de Control Financiero Estatal

SIIF Sistema de Informacion Infegral Financiera

U.P.N. Universidad Pedagogica Nacional

8. REFERENCIAS

e Reglamento Interno de la SEDU
¢ Guia para la Elaboracién de Manual de Organizacién

9. ANEXOS

Anexo F-005/A Organigrama General de la Direccién General de Recursos Financieros
Anexo F-005/B Organigrama Especifico de ta Direccion Operativa de Recursos Financieros

Anexo F-005/C Organigrama Especifico de |a Direccién Financiera de Programas Federales
Anexo F-006  Direciorio de Funcionarios
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