FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO) 11-B00-2-M1C017P-0002034-E-C-O (N33)
DENOWACISITE];?; Jefe de Divisién de Registro y Control de Operaciones
CARACTERISTICA Cc D
OCUPACIONAL ¢ canree

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

o Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO Recursos financieros
TIPQ DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| " . .
JERARQUICO Director de Recursos Financieros
UNIDAD ADMINISTRATIVA| Instituto Politécnico Nacional
Rqr-am la finalidad o raz6n sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existey cuél es el resultado o imp queaporta parala i6n de lamisién y objetivos
1. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO: i ionales. Debe ser especifico para el puesto, medibie, alcanzable, realista y congruente con las t‘unclornwyel perfil del puesto.

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

Coordinar la realizacién del Registro y Control de Operaciones Contables del Area Central y Dependencias Politécnicas y resguardar las evidencias correspondientes, coordinar el registro del
control patrimonial del instituto, as{ como proporcionar la informaci6n a los érganos y comités fiscalizadores para asegurar el cumplimiento en el &mbito de competencia.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
1 Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funci6n integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1. FUNCIONES

1 Proponer a la Direccién de Recursos Financieros los proyectos de normas, politicas, programas, estrategias, objetivos y metas para el desarrollo del registro contable en el Instituto,
implantar lo aprobado y supervisar su cumplimiento.
Organizar la difusién, implantacién y el seguimiento del cumplimiento de las normas, lincamientos y procesos para estandarizar los registros contables y consolidar los estados

2 financieros mensuales y anuales de las unidades académicas y administrativas del Instituto, de acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y a su érgano rector
Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

3 Supervisar la operacién del sistema de contabilidad del Instituto, de acuerdo con las normas y procedimientos a los que debe sujetarse para su control interno eficiente y estricto
apego a la normatividad establecida.

4 Supervisar, programar ¢ implantar los movimientos y registros contables del presupuesto autorizado al Instituto para el adecuado control de las operaciones.

5 Organizary controlar las acciones necesarias del registro de la documentacién comprobatoria del gasto y vigilar el cumplimiento de los registros contables para que, en el estado de
resultados, se muestren los ingresos y egresos correspondientes a la operaci6n presupuestal y los recursos autogenerados de las UAA's del Instituto.

6 Verificar que se concilien los registros contables con el ejercicio presupuestal para investigar y aclarar las diferencias que se presenten, asf como controlar el resguardo de los libros
y la comprobacién contable de acuerdo con las disposiciones en vigor.

7 Mantener comunicacién con la Divisién de Programacién y Control de Pagos para las aclaraciones de movimientos que resulten de las conciliaciones bancarias correspondientes.

8 Coordinary verificar la elaboracién de los informes financieros y estadisticos para las Secretarlas de Educaci6n Pablica, de Hacienday Crédito Piblico, Funcién Pablica, Auditoria
Superior de la Federacién y las autoridades del Instituto.

9 Controlar e integrar los expedientes de las érdenes de pago de las unidades académicas y administrativas por concepto de bienes muebles (activo fijo), asf como organizar y
supervisar el registro patrimonial del Instituto.

10 Coordinar y verificar los servicios de asesorfa a las unidades académicas y administrativas del Institutg para la interpretacién y aplicacién de los ordenamientos vigentes, asf como
en los instrumentos técnico-administrativos relativos a la contabilidad. i
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Programar, organizary controlar, la atenci6n de las auditorias realizadas por los 6rganos fiscalizadores internos y externos, tanto & la Direccién de Recursos Financieros, como a las

11 diversas UAA’s de este Instituto.

Supervisar el seguimiento de auditorfas de:
12 Auditoria Superior de la Federacién (ASF), Organo Intemo de Control (OIC) y Auditores Externos (AE)), para el desarrollo de las auditorias que realizan a la Direcci6n de
Recursos Financieros y coadyuvar en la atencién de observaciones determinadas a las UAA s, para el seguimiento de las recomendaciones y acciones de mejora.

Verifica el seguimiento a los acuerdos y recomendaciones derivadas del Comité de Control y Desempefio Institucional y la Comisién Interna de Administraci6n, que sean

L competencia de la Direccién de Recursos Financieros, solicitando la informacién y documentacién que permita solventar los acuerdos de ambos Organismos.

14 Mantener comunicacién con la Coordinacién del Sistema Institucional de Informacién para consolidar la informacién que se genere en la Divisién.

15 Coordinar la actualizacién del Sistema de Contabilidad Central de acuerdo con la informaci6n reportada por las unidades académicas y administrativas del Instituto.

16 Participar, en su &mbito de competencia, en la formulacién y seguimiento de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y los reportes para el
Sistema Institucional de Informaci6n.

17 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 &mbito de su competencia, -
la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS,

TIPO DE RELACION:
AMBAS

[Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene reiscion y 4para qué?.

INTERNAS: Con las unidades responsables del Instituto y las 4reas de la propia direcci6n para realizar gestiones. EXTERNAS: Con érganos fiscalizadores para
proporcionarles informacién en el &mbito de competencia.

— |
Elijs en dénde tiene impacto In informacién que maneja el puesto

Caracterfstica de 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 apoyo a su cargo.
El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un pensamiento analftico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en
politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si
C. PERFIL DEL PUESTO
JI. ESCOLARIDAD Y ARRAS DE CONOCIMIENTO
NIFELACARINCO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genéri idas para la i6n del puesto. Catﬂogos
£ D e T
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AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Finanzas
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
!ﬂ. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas gencrsles y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto, ___ Cathllogos = = -
’ CIENCIA POLITICA | | Administracién Pablica |
] CIENCIAS ECONOMICAS ] | Actividad Econémica |
r CIENCIAS ECONOMICAS | L Auditorfa |
| CIENCIAS ECONOMICAS ] | Economfa General |
i1, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requi dici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I No FRMCIA:E nmnf
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
[ruDo, ESPACIO

ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO D LA TAREA, BOUIROO AMBINNTE DR
O UNA COMBINACION DBLOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTOEN LAPROBABILIDAD
LESION.

DESARROLIAR ALOUNA ENFERMEDAD O

e
|IV. COMPETENCIAS © CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/e Actitudes)
JSelecci las apacidad que
corresponderén a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profesional
(=] Bésico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN

)
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Bisico Orientacién a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional

(@]l =l =]

S — — —
OBSERVACIONES: 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
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

CARLOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

03/03/20

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL |

1/,

MB.A. JUL OLIVIA MUNOZ

C.P. JOEL RICARDO ROJAS IBARRA 08
SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA
DE LA FUNCION PUBLICA
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