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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-MIC015P-0002057-E-C-O (033)
DENOWNACI;"IN)EIS)% Jefe de Departamento de Ejercicio de Dependencias y Exced
CARACTERISTICA C De
QOCUPACIONAL carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS DE IDENTIICACION DEL PUESTO

NOMBREDELA ; . .
7 CION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Recursos financieros |
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMBR.AM!ENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| . -
JERARQUICO Jefe de Divisién de Control y Ejercicio del Presupuesto
UNIDAD ADMINISTRATIVA| Instituto Politécnico Nacional
IWI.MM © mzén sustantiva del puesto. Da cuenta dol por qué ese puesto existe y cudl es ¢l resultado o impacto que aporta pars la consecucién do lamigion y objetivos
1I. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |i"itucionsles. Dobe scr expocifico pars el pussto, modible, alcanzable, realista y congroents oon las funciones y el perfl dol pucsto.

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

Controlar y supervisar el ejercicio del presupuesto conforme al calendario de pagos aprobado; establecer sistemas y procedimientos de registro y control del ejercicio de los techos presupuestales
asignados a las Escuelas, Centros y Unidades del Instituto y de los Ingresos Excedentes; asf como elaborar periédicamente y consolidar los informes presupuestales de acuerdo a la normatividad
vigente aplicable para contribuir al desarrollo de las funciones de las unidades responsables del Instituto.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£ Qué hace? Para qué lo hace?

Il FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Participar en la elaboracién de las propuestas de normas, politicas, programas, estrategias, objetivos y metas en el &mbito de su competencia.

2 Verificar la emisién y tramitacién oportuna de la suministracién de recursos presupuestales ante la Secretarfa de Educacién Piblica, en la materia de su competencia.

3 Conciliar mensualmente el presupuesto autorizado, modificado y tramitado con la Secretaria de Educacién Piblicay la Direccién de Programacién y Presupuesto del Instituto, y con
1a Divisién de Registro y Control de Operaciones de esta Direccidn el presupuesto ejercido.

4 Conciliar mensualmente el estado presupuestal con cada UAA’s de su competencia y, en su caso, aclarar o corregir las partidas de marquen diferencia.

5 Atender la consulta de las UAA’s de su competencia del Instituto y del Sistema Presupuestal sobre la interpretacién y aplicacién de partidas, normas y lineamientos internos y
externos.

6 Coordinar y registrar la informacién de tipo presupuestal que requieran las unidades académicas y administrativas de su competencia.

7 Establ los mecanismos e instrumentos necesarios para el registro y control adecuado del presupuesto autorizado a las unidades académicas y administrativas de su competencia.

8 Vigilar el registro y control del techo financiero asignado a cada una de las UAAs de su competencia.

9 Vigilar el registro y control de los oficios de afectaci6n presupuestal de las ampliaciones, reducciones o transferencias de recursos del Instituto, tanto internos como externos.

10 Coordinar y vigilar el registro de los compromisos de pago derivados de convenios y contratos que impliquen alguna erogacién para el Instituto, en el Sistema Integral de
Administracién Financiera Institucional.

1 Coordinary supervisar en el &mbito de su competencia, la informaci6n que requiera trimestralmente la Secretaria de Administracién relativaa las acciones realizadas por la Divisién
de Control y Ejercicio del Presupuesto.

12 Proporcionar la informacién que solicita Ia Direccién de Informacién Institucional para el cumplimiento de los requerimientos de la Comisién Interna de Administracién y del
Comité de Control y Desempefio Institucional.

13 Elaborar mensualmente los informes consolidados del presupuesto autorizado modificado previa conciliacién con los registros wmables efectuados por la Divisién de Registro y
Control de Operaciones, con base en la informacién obtenid. di el Si Integral de Administracién Fi iera Institucional.

14 Analizar la documentacién comprobatoria que presentan las unidades politécni para la peracién de gastos relativos al ejercicio de su presupuesto federal e ingresos
excedentes.

15 Generar las fichas de pago para su entrega a los proveedores y prestadores de servicios, para que sg¢ lleve a cabo su canje por el cheque comrespondiente en la Divisién de
Programacion y Control de Pagos.
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16 Controlar por medio de 6rdenes de pago las revolvencias de los fondos fijos y gastos a comprobar asignados a las unidades académicas y administrativas de su competencia.

17 Asesorar a las unidades politécnicas del Instituto en la interpretacién y aplicacién de las politicas y normas en materia de gjercicio del presupuesto.

18 Elaborar con base en el presupuesto autorizado por la Direccién de Programacién y Presupuesto, las 6rdenes de pago del presupuesto que se ejerce en manejo central y remitirlas ala
Divisién de Programaci6n y Control de Pagos, para su pago.

19 Participar, en su &mbito de p ia, en la atencién de las auditorias realizadas por los érganos fiscalizadores internos y externos, tanto a la Direccién de Recursos Financieros,
como a las diversas UAA’s de este Instituto.

20 Revisar los conveniosy contratos que representen alguna erogacién presupuestal para el Instituto, conforme a las politicas, normas y li ientos para la presup i6n, ejercicio
y control de los recursos financieros.

21 Elaborar e integrar los reportes, estadisticas y la informacion correspondiente al ejercicio del presupuesto de las unidades académicas y administrativas de sus competencia.

2 Participar, en su &mbito de competencia, en la formulacién y seguimientos de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y los reportes para el
Sistema Institucional de Informacién, asi como en los seguimientos respectivos.

23 Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrolloy los resultados de las funciones y programas a su cargo, as{ como proporcionar, en el 4mbito de su competencia,
la informaci6n que le sea solicitada en el marco de 1a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica.

24 Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO D g
'E RELACION AS

Explicar brevements con que &reas o puestos tiene relscidn y ;pars qué?.

INTERNAS: Con las unidades responsables del IPN para el ejercicio del presupuesto. EXTERNAS: Con las SEP, SHCP y la Auditorfa Superior de 1a Federaci6n para
proporcionaries informacién y reportes presupuestales.

_——ese,,, e —————————————————————0———
Elija en dénde tiene impacto Is informacién que maneja el puesto

Caracteristica e la informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. Retos y complejidad en el d pefio del puesto.

Explicar b 1a eleccion de los asp

El puesto cuenta con 13 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe doclarar situacién patrimonial. Si
C. PERFIL DEL PUESTO
|1 BRCOI ARTDAD V AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area goneral y carrora genéri queridas para la i6n del puesto. : - Catélogos

o —g-
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AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CARRERA GENERICA

Finanzas

Economia

Contaduria

Administracién

Iﬂ. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas les y Areas do experienci idas para la ocupacién del pucsto.

AREA cEMED AT

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

MINTMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
o Catdlogos

AREA DE EXPERIENCIA

Actividad Econémica

Administracién Piblica

Politica Fiscal y Hacienda Piblica Nacionales

Contabilidad

Auditoria

11, REQUERIMIENTOS G CONDICICNES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto

di iales de trabajo liene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: l No

m«mz

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
|[RUIDO, ESPACIO

EROONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O BLIMINTO DF LA TAREA, EQUIPOO AMIENTE DE
UNA COMBINACION DELOS ANTRRIORES, QUE DETERAINA UH AUMENTOEN LA PROBABILIDAD
HNTERMEDAD O LESION.

[TV, COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimieutos, Aptitudes y/o Actitades)
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ CALIDAD Nivel de dominio Nombre dﬂa Capacidad Profesional

)
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EJERCICIO DE DEPENDENCIAS Y EXCEDENTES >




FUNCION
PUBLICA

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] Bisico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
Biésico Orientacién a Resultados en €] Instituto Politécnico Nacional
OBSER VACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE IATO
(TOMA DE OONOC.[M‘IENTO)
)
7 X /z |
/ =,
CARLOS IV. EZ MAGALLAN
== ESPECIALISTA
03/03/20
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

sl \ 14/

MBA. OLIVIA MUNOZ
|_CP.JORGE QUINTANA F ok | o
&

PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO ; REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA
g DE LA FUNCION PUBLICA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EJERCICIO DE DEPENDENCIAS Y EXCEDENTES



