DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
i DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
‘ DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C023P-0001511-E-X-A
DENOMINAGION DEL PUESTO : DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Designacion Directa

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA INSTITUCION :Instituto Politécnico Nacional

RAMA DE CARGO :Normatividad y gobierno
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

PUESTO DEL |
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : BOC Instituto Politécnico Nacional

SECRETARIO DE ADMINISTRACION

ADMINISTRAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO E IMPULSAR SU
APROVECHAMIENTO EFICIENTE, EN CORRESPONDENGIA CON LOS REQUERIMIENTOS
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |NSTITUCIONALES, LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HAGENDARIA
Y LA NORMATIVIDAD QUE DE ELLA EMANE.

11l. FUNCIONES
1 INTEGRAR LAS PROPUESTAS DE NORMATIVIDAD QUE EMANEN DE LAS DIVISIONES Y DEPARTAMENTOS
DE LA DIRECCION, ASi COMO DEL PERSONAL QUE LA CONFORMA Y SELECCIONAR LAS VIABLES PARA
PROPONERLAS AL SECRETARIO DE ADMINISTRACION.
2 DIFUNDIR Y APLICAR LAS NORMAS, POLITICAS, PROGRAMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA

ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO Y PROMOVER SU CUMPLIMIENTO

DEFINIR Y PROPONER SEGUN CORRESPONDA, LAS NORMAS, LOS CRITERIOS, LAS POLITICAS, LOS

3 LINEAMIENTOS Y LOS PROCEDIMIENTOS A LOS QUE DEBE SUJETARSE EL EJERCICIO DEL GASTO
PUBLICO FEDERAL EN LAS UNIDADES RESPONSABLES DEL INSTITUTO, PARA CUMPLIR CON LA LEY
FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA

4 DIRIGIR Y CONTROLAR LA MINISTRACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, LAS OPERACIONES Y EL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO FEDERAL Y AUTOGENERADO AUTORIZADO AL INSTITUTO

5 DIRIGIR LA SUMINISTRACION A LA DIRECCION DE GESTION DEL CAPITAL HUMANO, DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS NECESARIOS PARA EL PAGO DE LA NOMINA, REMUNERACIONES Y PRESTACIONES DEL
PERSONAL .

6 DIRIGIR LA SUMINISTRACION A LA DIRECCION DE SERVICIOS ESTUDIANTILES DE LOS RECURSOS

FINANGIEROS NECESARIOS PARA EL PAGO CORRESPONDIENTE A BECAS DE ALUMNOS .

7 DIRIGIR LA SUMINISTRACION A LA SECRETARIA DE INVESTIGACION Y POSGRADQ, DE LOS RECURSOS
FINANCIEROS NECESARIOS PARA EL PAGO CORRESPONDIENTE A BECAS A INVESTIGADCRES .

DIRIGIR, COORDINAR Y CONTROLAR LOS RECURSOS FINANCIEROS DE LOS FONDOS Y FIDEICOMISOS

8 CONSTITUIDOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL QUEHACER INSTITUCIONAL CON
CRITERIOS DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS, PARA EFECTO DE CONSOLIDACION DE
FONDOS FINANCIEROS

Cf
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9 DIRIGIR Y COORDINAR LA CONCENTRACION, REGISTRO Y APLICACION DE LOS RECURSOS
AUTOGENERADOS POR LAS UNIDADES RESPONSABLES, PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
INSTITUCIONAL, EN LOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS APLICABLES.

ASESORAR A LOS TITULARES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES EN ASUNTOS RELACIONADOS CON LA

10 ADMINISTRACION FINANCIERA, DEL PRESUPUESTO FEDERAL Y AUTOGENERADO Y OTROS QUE
PROVENGAN DE INSTITUCIONES AJENAS AL INSTITUTO PARA EL SANC EJERCICIO DE LOS RECURSOS
ASIGNADOS. .

11 PARTICIPAR, CONFORME A SU COMPETENCIA, GON LA DIRECCION DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
EN LA FORMULACION, OPERACION Y EVALUACION DEL PROCESO PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL DEL
INSTITUTO.

12 DIRIGIR Y CONTROLAR EL REGISTRO DE LOS DONATIVOS Y RECURSOS ADICIONALES, LICITOS Y
APLICABLES PARA EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES INSTITUCIONALES.

COORDINAR LA REVISION FINANCIERA, ADMINISTRATIVA Y PRESUPUESTAL DE LOS CONVENIOS Y

13 CONTRATOS QUE GENEREN INGRESOS, EGRESOS Y ACTOS DE ADMINISTRACION QUE IMPACTEN EN LOS
SERVICIOS INSTITUCIONALES, Y PRESENTARLOS ANTE EL SECRETARIO DE ADMINISTRAGION PARA SU
AUTORIZACION.

14 DIRIGIR Y CONTROLAR LA CONSOLIDACION DE LOS INFORMES PRESUPUESTALES, FINANCIEROS Y
CONTABLES INSTITUCIONALES PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LAS INSTANCIAS
FISCALIZADORAS INTERNAS Y EXTERNAS.

COORDINAR Y CONTROLAR LA RETENCION Y EL ENTERO DE LOS IMPUESTOS, APORTACIONES,

15 PRODUCTOS, DERECHOS Y APROVECHAMIENTOS QUE GENERE EL QUEHACER INSTITUCIONAL, EN LOS
TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES, A FIN DE CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES
INHERENTES EN TIEMPO Y FORMA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién

Explicar la Relacion Seleccionada

Caracteristicas de la Informacién

Ambas

NTERNAS: CON LAS DIF. UNIDADES RESFONSABLES PARA ATENDER SUS REQUERIMIENTOS
DE REC. FINANCIEROS. EXTERNAS: CON DIVERSAS INSTANCIAS COMO SHCP, SEP, INST
BANCARIAS, PROVEEDORES, PERSONAS FIiSICAS Y MORALES, PARA INTERACTUAR EN EL

AMBITO DE COMPETENCIA

E informacion que se maneja y su difusion puede tener electo en 1a opinion pablica ]

V. ASPECTOS RELEVANTES

Explicar brevemente la eleccién
de los aspectos:

Explicar brevemente la eleccion
de los aspectos:

Explicar brevemente la eleccidon
de los aspectos:

Explicar brevemente la efeccion
de los aspectos:

3

Actos de autoridad especificos del puesto

I puesto esta facultado internamente para realizar actos de autoridad conforme a su jerarquia y
ompelencia

Puestos subordinados

I puesto cuenta con 11 personas con puestos de mando y 2 personas de apoyo a su cargo.

Presupuesto bajo su responsabilidad

I puesto ejerce presupuesto bajo su responsabilidad

Retos y complejidad en el desempedio del puesto

[T puesto enfrenta situacionas nuevas gue requieren de un pensamianto analitico, interpretativo.
valuativo y/o constructivo v tambign da razonamientos apoyados en politicas y principios
nstitucionales dirigidos al logro de objativos espacificos.




Debe declarar situacion patrimonial | ]
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C. PERFIL DEL PUESTO

. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : POSGRADO
GRADO DE AVANCE : TITULALU

f AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA _ |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ! [ CONTADURIA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ ECONOMIA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ FINANZAS |
Il EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA
| AREA DE EXPERIENCIA B | AREA GENERAL 1
| CIENCIAS ECONOMICAS ] [ POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | | CONTABILIDAD i |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ AUDITORIA |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ ACTIVIDAD ECONOMICA ]
[ CIENCIA POLITICA ] [ ADMINISTRACION PUBLICA |

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DAD PAKA VIAATY
HORARIC) DE TRABAID

TAMENG DE HESIDENCIA D

P

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS

COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Intermedic LIDERAZGO
Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
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Observaciones

Observaciones Especialista

Ocupante del Puesio: Nombre y Firma Jefe Inmediato - Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Especialista - Nombre y Firma DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha de Aprobacién: 01/06/2016 Fecha Consulia. 05/06/2018

Dta/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio 16/01/2017 Fecha del puesto fin VIGENTE




