Buen Gobierno

Secretaria Anticorrupcién y Buen Gobierno

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

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C021P-0001997-E-X-A
°E"°M'”“cfu"sgfé DIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X Deslgnaclén Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA %

INSTITUCION Instituto Politécnico Nacional —I
RAMA DE CARGO| Normatividad y goblerno |
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTOl CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SECRETARIO DE ADMINISTRACION
UNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADMINISTRATIVA

Representa la finalldad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o impacto que|
aporta para la consecucién de la mislén y objetivos Instituclonales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y|
1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:[congruente con las funclones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Administrar los recursos financieros del instituto e Impulsar su aprovechamiento eficlente, en correspondencia con los requerimientos
Institucionales, la ley federal de presupuesto y responsabllidad hacendarla y la normatividad que de ella emane.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQué hace? LPara qué lo hace?
lll. FUNCIONES PRI Lo de aciividad

VERBO DE ACCIéNﬁCOMPLEMENTO*RESULTADO

Coordinar la formulacién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual, asf como del anteproyecto de
Programa Presupuesto de la Direccién, presentarlos ante las instancias correspondientes, y controlar su desarrollo.

Proponer a la Secretaria de Administracién las normas, politicas, programas, objetivos, estrateglas y metas para la Integracién,
2 coordinacién, operacién, control y evaluacién de los recursos financleros del Instituto, supervisar su correcto aprovechamiento, de
acuerdo con los criterlos de eficiencla, eficacla y oportunidad, al aplicar lo aprobado, y verificar su cumplimiento.

Dirigir, controlar y evaluar la aplicacién de los recursos financieros del Instituto, y realizar las operaciones correspondientes con las

5 Instituciones bancarlas y financieras respectivas.

4 Particlpar con la Direcclén de Programacion y Presupuesto en la formulacién, operacién y supervisién del proceso programético-
presupuestal del Instituto.

5 Dirigir, registrar, controlar y evaluar el ejerciclo del presupuesto, asi como elaborar y consolidar periédicamente los informes|

presupuestales financleros y contables del Instituto, de acuerdo con la normatividad aplicable.
Ministrar oportunamente a la Direccion de Capital Humano y dependencias correspondientes, los recursos financieros necesarios

6 P .
para el pago oportuno de la némina, las remuneraciones y prestaciones al personal, asi como lo correspondiente a becas.
v

7 Consolidar la Informacién generada por la administracién de los recursos financleros en el Instituto.

Realizar la retencién y el entero oportuno de los impuestos, aportaciones productos, derechos y aprovechamlentos que genere el
quehacer institucional, en los términos de las disposiciones legales aplicables.

Presentar a la Secretaria de Administracién, para su autorizacién, los convenlos y contratos que generen ingresos y actos de
administracién para el Instituto, previa revisién juridica, financlera, administrativa y presupuestal.

Atender los requerimientos de las auditorias Internas y externas practicadas a la Institucién, solventar las observaclones
10 correspondientes y apoyar, en el ambito de su competencia, en la solventacién de observaclones efectuadas a las unidades
académicas y administrativas (UAAs).

Participar en la administracién y control de los recursos financleros de los fondos y fldelcomisos constituldos para el cumpllmlento

L de los objetivos del quehacer Institucional, en los términos de las disposiciones legales y administrativas aplicables.

12 Coordinar el resguardo de los contratos de prestacion de serviclos, suscritos por las UAA’s para el uso de espaclos fisicos dentro de
las Instalaciones del Instituto.

13 Coordinar la supervisién a las UAA'S politécnicas en relacién con el cumplimiento de las leyes fiscales de|caracter federal y local en
materla de su competencia.
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Participar, en el ambito de su competencia, en los procesos de otorgamlento y revocaclén de permisos a terceros para el uso,
aprovechamiento o explotacién temporal de espaclos fisicos en los iInmuebles en posesién o de propledad del Instituto, asi como
para realizar actos de comercio o publicidad.

15

Participar en la definicién de las politicas, normas y lineamientos para la generacién, captacién, administracién y aprovechamiento
de los recursos autogenerados, con apego en las disposiciones normativas aplicables.

16

Dirigir y coordinar la concentracion y registro de los recursos autogenerados por las dependenclas politécnicas, asi como en su
aplicacién para el desarrollo de la actividad institucional en cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, en los términos
de las disposiciones normativas aplicables.

17

Dirigir y coordinar la recepcién de donativos, legados y de cualquler otro recurso adicional para beneficlo de éptimo desarrollo de la
actividad Institucional, en los términos de las disposiclones legales y reglamentarlas instituclonales, e Informar sobre suf
administracién y destino.

i8

Coordinar la Incorporacién a los estados financieros de la Informacién de los Inventarlos fisicos de blenes de las diferentes unidades
académicas y administrativas del Instituto.

19

Informar a la Secretaria de Administracién acerca del desarrollo y resultados de sus funciones y del cumplimiento de las politicas
Instituclonales relacionadas con la cultura de la legalidad, del respeto a los derechos humanos y la equidad de género.

20

Coordinar la gestién del capital humano, la administracién de los recursos materlales y financieros y atencién de los servicios
generales asignados para el funcionamiento de la Direccién.

21

Coordinar la consolidacién de la Informacién y estadistica del &mbito y competencia de la Direccién, y proporcionar la que requieran
el Sistema Institucional de Informacién y la Unidad de Enlace del Instituto en el marco de Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, supervisar su suficiencla, calidad y oportunidad.

22

Atender las demas funciones que se le confleran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene relaclén y (para qué?.

INTERNAS: Con las diferentes unidades responsables para atender sus requerimientos de recursos financleros.
EXTERNAS: Con diversas Instanclas como SHCP, SEP, Instituciones bancarlas, personas fisicas y morales, para interactuar
en el ambito de competencia.

Ell/a en ddnde tlene Imp la Infe /6n que /a el puest

Caracteristica de la

Informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

L Actos de autoridad especificos del puesto. | | Puestos subordinados. |

l Presupuesto bajo su responsabllidad. | | Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

| | | ]

b, te /a eleccldn de los aspect

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: El puesto esta facultado internamente para realizar actos de autoridad
conforme a su Jerarquia y competencia.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 11 personas con puestos de mando y 2 personas de apoyo a su cargo
PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD: El puesto ejerce presupuesto bajo su responsabllidad.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un
pensamiento analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y tamblén de razonamientos apoyados en politicas y
principlos Institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situaclén patrimonlal. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADémcoL ) POSGRADO l
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H AREA GENERAL |
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ﬂ
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Il

I[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |I

lr CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J|

Capturar el drea general y carrera genérica requerlidas para la ocupaclén del puesto.

Catalogos

E

CARRERA GENERICA H

Flnanzas

Contaduria

Administraclén

Economia

Clenclas Politicas y Administracién Publica

Il. EXPERIENCIA LABORAL

1 1 1d

16n del p

Capturar las dreas g y dreas de exp q parala

| AREA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

LR

|
|
| CIENCIAS ECONOMICAS
|
| CIENCIA POLITICA

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catélogos

AREA DE EXPERIENCIA

Politica Fiscal y Haclenda Publica Naclonales

Contabilidad

Auditoria

=
|
|
I

Actividad Econémica

.

N

Administracién Publica

11l REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA si
VIAJAR:

]

En caso de que el puesto requiera c!fdlclones especiales de trabajo llene el sig

FRECUENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO

|

1te apartado.
Sapenew|___No |
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS; ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA 6N DE LOS VE UN
[AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominlo COMPETENCIAS
1 Intermedio Liderazgo
2 Intermedio Orlentacién a Resultados
3
4
s N
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllldades, Conocimlentos, Aptitudes y/o Actitudes)

(TOMA DE CONOCIMIENTOY

FECHA DE APROBACION

Seleccl las capacldades que|
corresponderén a:
SERARROLLO ADMINSTRATIVO'Y Nivel de dominio Nombre de la Capacldad Profesional
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA 7O,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
7 NOMBRE Y FIRMA 7\ ]
y "Z’“ L 4
MTRO. ALEREDO ARMANDO BECERRIL L,
CASTILLO
OCUPANTE DEL PUESTO /]

16/08/2025

dia/mes/afio.
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