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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO| 11-B00-2-M1C017P-0002056-E-C-O (N33)
Dmmm Jefe de Divisién de Programacién y Control de Pagos
m C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE L:i T Trlisd N 1
INSTITUCIO! = =
RAMA DE CARGO| Recursos financieros
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIO! o , .
IERARQU[C(j Director de Recursos Financieros
UNIDAD ADMINISTRATIVAI Polité N 1
jl la final o razén iva del puesto. Dacumndelporquémmmexmcycuﬂelelmuludoounpwnoquelpompmh i6n de Iamisioén y objeti
1L OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: linstitucionales. Dobe sor especifico para el puesto, medible, realista y con las funci y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Administrary controlar las actividades de ejercicio del presupuesto, asi como de generacién y aprovechami delos ing; generados, conforme a las prioridades y programas institucionales

en apego a las disposiciones normativas aplicables.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
4 Qué hace? ;Para qué lo hace?
. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
'VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Proponer a 1a Direccién de Recursos Financieros los proyectos de normas, politicas, programas, estrategias, objetivos y metas para el control y ejercicio del presupuesto de las
P politécnicas, de acuerdo con criterios de efici ficacia y oportunidad

2 Proponer en la definicién de politicas, normas y 1i i paralag i6n, ad acién y aprovechamiento de los ing; d en las dependencias politécnicas, y
vigilar el cumplimiento de las disposici normativas aplicabl

3 Supervisar que se atiendan los servicios de asesoria a las dependencias politécnicas, para la interpretaciény aplicacién de los ordenamientos vig y jo de los instr
técnico-administrativos.

4 Apoyar, en su dmbito de comp ia, en la atenci6n de las auditorias realizadas por los érganos fiscalizadores internos y externos, tanto a la Direccién de Recursos Financieros,
como a las diversas UAA’s. del Instituto.

5 Supervisar el cumplimiento de la normatividad para la concentracién, operacién y distribucién de los ingresos excedentes producto del desarrollo de las actividades institucionales en
las UAAs, conforme a su competencia.

6 Revisar los reportes les de ingr d por UAA's. politécnica y remitir la informacién de manera concentrada a la Direccién de Programaciény Presupuestoy ala
Divisién de Registro y Control de Opemcxones para su trimite respectivo.

7 Supervisar que se reahce la proteccién de los cheques de manera per a través de la banca electrénica, asf como coordinar que lleven la leyenda “para abono en cuenta” como

dida de seg

Supervisar los reportes por concepto de productos, derechos, aprovechamientos rendimi e imp al valor agregado (IVA), retenci de Imp al Valor Agregado (IVA)

8 ¢ Impuesto Sobre la Renta (ISR) de las dependencias politécnicas mensualmente, para su entero a la Tesoreria de la Federacién (TESOFE) por la linea de captura via transferencia
bancaria.

9 Elaborar y coordinar la elaboracién mensual de los formatos 210, 241 y 242 del Sistema Integral de Informacién, correspondi a las disponibilidades fi ieras de las
dependencias politécnicas, para su entrega oportuna a la Direccién de Informacién Institucional.

10 Supervisar a las unidad démicas y administrativas, el envio de las metodologias de costos de productos propuestos para la integracién del catdlogo de productos y
aprovechamientos de cobro regular que ofrece el Instituto para su revisién y autorizacién ante la de Hacienda y Crédito Puiblico (SHCP).
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1 Coordinar 1a difusién del Catélogo de Produ y Aprovechamientos de Cobro Regular que ofrece el Instituto, autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico (SHCP),
hacia las UAA’s politécnicas.

12 Supervisar la emisi6n de transferencias y/o cheques, de acuerdo con las érdenes de pago y gastos por comprobar, previamente autorizadas por la Divisién de Controly Ejercicio del
Presupuesto.

13 Coordinar el registro de firmas de autorizacién para la emisién de cheques, y supervisar que las mismas se en das en cada cheque emitido para su pago, a fin de
autorizar su entrega a los interesados.

14 Supervisar la dia de los cheques por gar, respetando los periodos de pago autorizados por la normatividad respectiva, asf como ordenar la cancelacién de los que han
terminado el tiempo de su vigenci

15 Supervisar que se lleven a cabo los reintegros de remanentes de las UAA’s, alas i ias correspondi

16 Coordinar el pago de los impuestos, que solicitala Divisién de Controly Ejercicio del Presupuesto, a través érdenes de pago y/o gastos por comprobar, para que en término de las
disposiciones aplicables se realicen de manera oportuna.

17 Programar y controlar la entrega de cheques a proveedores, prestadores de servicios y empleados del Instituto, se lleve a cabo bajo el més estricto control.

18 Supervisary controlar la elaboracién del formato “FPF 01/00relacién de 6rdenes de pago” y “relacién de gastos por comprobar”, para su envio a la Divisién de Registro y Control
de Operaciones y registro correspondiente.

19 Participar, en coordinacién con la Divisién de Registro y Control de Operaciones, en las aclaraci de movimi que resulten de las conciliaciones hancarias correspondientes.

20 Verificar y validar la documentacién e informacién soporte en el Sistema de Administracién para Proveedores de Bienes y Servicios del Instituto Politécnico Nacional (S@PBSI).

21 Verificar y validar la documentacién e informacién soporte en el Sistema Institucional de Gestién Administrativa (SIGA@ Financiero), en el registro de personal por honorarios.

” Participar, en su &mbito de competencia, en la formulacién y el seguimi de los prog; Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y los reportes para el
Sistema Institucional de Informaci6n.

2 Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrolloy los resultados de las funciones y programas a su cargo, asf como proporcionar, en el 4mbito de su competencia,
la informacién que le sea solicitada en el marco de la 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 TERNAS,

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que ress o puestos tiene relacién y ;pars qué?.

INTERNAS: Con las unidades responsables del institutoy éreas de 1a propia direccién para realizar los movimientos financieros. EXTERNAS: Con la SHCP y la
TESOFE para reportar los enteros de recursos financieros.

ﬁ

Elija en dénde ticne impacto 1a informaci6n que maneja el puesto

Caracteristica dc 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 desempefio del puesto.

Explicar b 1a eleccién de los asp

El puesto cuenta con 2 jefaturas de departamento y una persona operativa de 8poyo a su cargo.
El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de r
politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

s apoyados en

Debe declarar situacién patrimonial. Si
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C. PERFIL DEL PUESTO

WI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADODE
AVANCE: TITULADO
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ;cq:acilm del puesto. Catélogos
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Finanzas
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

!Z!. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

B g s g A MY < S w AN v D
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPRRIENCIA !
| CIENCIAS ECONOMICAS | l Contabilidad |
l CIENCIA POLITICA | | Administracién Péblica ]
| CIENCIAS ECONOMICAS | | Organizacién y Direccién de Empresas |
[ CIENCIAS ECONOMICAS ] | Auditoria |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ Actividad Econémica |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | | | Politica Fiscal y Hacienda Pablica Nacional |

| L. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto i dici iales de trabajo llene el siguiente apartado.

HORARIO DE TRABAJO :’ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

3 g CAMBIODBI I
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: l No | CLA: E RESIMENCIA: No

HORARIO DIURNO
CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA,
|RUDO, ESPACIO
ACCION, ELEMENTO DE LA TAREA. e

Niivel de dominin COMPETENCIAS

il bW
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
{|Selecci las idnd que
|correspond a:
DBSARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Bisico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
IE] Bisico Ori i6n a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional
e —— - —_—_——~~~~—_~—_<—o—o
OBSERVACIONES: ST mm 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
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
/ -
{
S A
CARLOS IVAN-BERMUDEZ MAGALLAN

ESPECIALISTA

03/03/20

FECHA DE APROBACION|

dia/mes/afio.

| APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POi1 ECNC0 NACIONAL

1/

MBA. OLIVIA MUNOZ
0oI'MOS

SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA

DE LA FUNCION PUBLICA
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