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A. DATOS GENERALES
€ODIGO DEL PUESTO T-BOO-1-MICO15P-0002151-E-X-O {033}
°‘"°"'"“°'g:‘es°% JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION DE PAGOS
Cﬁémz:::it X Designacién Directa
B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO JEFE DE DIVISION DE PROGRAMACION Y CONTROL DE PAGOS

ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA o
(NSTITUCION Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO | Recursos financieros ]
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B, FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

UNIDAD Instituto Politécnico Nacional

IRopnunn la finalidad o razén iva del p Da del por qué ese puesto existe y cuil es el resuttado o Impacto que aporta
ara Ia i6n de [a misidn y objetivos Institucionales. Debe ser espeacifico para el puesto, medible, alcanzable, reailsta y congruente

p
11, OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO:|con las funciones y el parfil del puesto.

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

Reallzar el ejercicio del presupuesto conforme a {as prioridades y programas institucionales, observando la normatividad jurfdico administrativa en la

materia.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
. 5 2Qué hace? (Para qué lo hace?
1k FUNCIONES Cada funcién Integra un conj de actividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Participar en la elaboracién de las propuestas de normas, politicas, programas, estrategias, objetivos y metas del ambito de su
competencia.

2 Proteger y coordinar los valores que se manejan en caja, tales como cheques enviados por las dependencias politécnicas por concepto
de fianzas y siniestros; asl como formular los informes periédicos de los movimientos de la misma.

3 Realizar el entero mensual ante |la Tesoreria de la Federacién (TESOFE} por los rendimientos bancarios que se generen en las cuentas
productivas aperturadas por el Instituto.

7 Realizar los recibos de ingresos por concepto de productos, derechos y aprovechamientos para su entero a la Tesoreria de [a Federacién
(TESOFE]}, realizados por las dependencias politécnicas mediante transferencia y/o cheque.
Solicitar a la Division de Programacién y Control de Pagos las firmas de autorizacién de las relaciones de pago autorizadas por

5 transferencias y/o cheques que se encuentran bajo el resguardo del Departamento para su respectivo pago a proveedores, prestadores
de servicios y empleados del Instituto.
Elaborar la emisién de transferencias y/o cheques de acuerdo a las érdenes de pago y gastos por comprobar previamente autorizadas

6
por la Divisién de Control y Ejercicio del Presupuesto.
Recabar firmas autégrafas mancomunadas por parte de la Direccién de Recursos Financieros y de la Divisién de Programacién y Control

7 de Pagos, para [a entrega de cheques previo canje de la ficha de pago y documentacién requerida a los proveedores, prestadores de
servicios y empleados del Instituto.

8 Realizar la proteccién de los cheques de manera permanente a través de la banca electrénica, asi como coordinar que lleven la leyenda
“para abono en cuenta” como medida de seguridad.

° Supervisar la recepcién de las relaciones de érdenes de pago y/o gastes por comprobar y documentacién soporte que envia la Divisién
de Control y Ejercicio del Presupuesto.
Supervisar que las trasferencias de los impuestos, productos, derechos y aprovechamientos, que en término de las disposiciones

10 3 o
aplicables produzcan el desarrollo de las actividades institucionales, se realicen de manera oportuna.

n Controlar la cancelacién de cheques en original y copia, que no han sido entregados a proveedores, prestadores de servicios y/o
empleados del Instituto, por prescripcién en el periodo de su vigencia.
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Obtener las relaciones del Sistema Institucional de Gestién Administrativa (SIGA@ Financiero), para hacer la entrega fisica de las pélizas

L de cheques y/o transferencias de las Ordenes de Pago y gastos por comprobar a Ia Divisién de Registro y Control de Operaciones.

B Elaborar las relaciones de pélizas de cheques pagados, para su remision a la Divisién de Registro y Control de Operaciones, con el fin de
que sean integradas al expediente de érdenes de pago.

1% Elaborar formato FPF 01/00 “relacién de érdenes de pago” y “relacién de gastos por comprobar”, para entrega a la Divisién de Registroy
Control de Operaciones.

B Apoyar en las aclaraciones sobre las conciliaciones bancarias solicitadas por el Departamento de Registro de Areas Centrales y Servicios|
Personales, en relacién con las cuentas de ingresos excedentes y presupuesto federal.

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

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

18 Asesorar a las dependencias politécnicas del Instituto en la aplicacién de las politicas y normas en materia de pago de cheques y/o
transferencias.

1° Participar, en su émbito de competencia, 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 del Instituto.

20 Participar, en su ambito 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.
Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como

2 proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

22 Atender las demads funciones que se le confieran conforme a su competencia.

¥, RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: r AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y (para qué?.

INTERNAS: Con las unidades responsables del instituto para realizar trimites en el ambito de competencia. EXTERNAS: Con la
Tesoreria de la Federacién para realizar los enteros por rendimientos bancarios.

Caracteristica de la

Elljo en dénde tiene impacto fa informacién que maneja el pussto

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar bre

te la efeccién de los aspectos.

El puesto cuenta con 7 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere de razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe decl e i6n patrl Tl Si

€. PERFIL DEL PUESTO
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NIVEEACADEMCO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el érea general y carrera genérica requeridas para (a ocupacién del puesto. Catélogos

AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Finanzas
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contadurfia

. BRIENCIA 2 MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Auditoria

Capturar las dreas genarales y éreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
l AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | [ Contabilidad |
[ CIENCIA POLITICA | [ Administracién Publica ]
L CIENCIAS ECONOMICAS I l Economia General [
l |

| CIENCIAS ECONOMICAS |

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo liene el siguiente apartado.

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No FRECUENCIA: RESIDENCIA: No

HORARIO DE TRABAJO: HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERCONGOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE THABAJO, O UNA COMBINACION DI LOS AHTERIORES, QUE DETERMINA UN|
AUMENTO EN IA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacion a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a: /
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———————
Dmmwﬁmm"mo Y Nivel de dominio Nombre de lo Capacidad Profesional

jml
im]
)|

——————————————— e —
OBSERVACIONES: SI1EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO
EL SIGUIENTE RECUADRO.

QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NOES CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONGCIMIENTO)

LIC. ALEJANDRA JAZMINMEZA VENTURA §>
ESPECIALISTA

01/08/23

~ dia/mes/aho.

FECHA DE APROBACION
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