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.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

11-B00-2-M1C015P-0002083-E-C-O (033)

DENOMINACION DEL
PUESTO

Jefe de Departamento de Registro de Areas Centrales y Servicios Personales

CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO

A. NOMBRAMIENTO

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Instituto Politécnico Nacional

Recursos financieros

CONFIANZA B. FUNCIONES

ADMINISTRATIVAS

Jefe de Division de Registro y Control de Operaciones

Instituto Politécnico Nacional

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:||perfil del puesto.

IRepreaenl‘n la fi i o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la
consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones vy el

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

externas.

Coordinar y supervisar el registro de los movimientos contables de las operaciones realizadas por el instituto de acuerdo a las normas, lineamientos, politicas,
procedimientos e instructivos en la materia, con la finalidad de elaborar los estados financieros y demas informacién que requieran las instancias internas y

lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? (Para qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

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

Implantar la integracion y operacidn del sistema de contabilidad del Instituto, difundirlo a las unidades académicas y administrativas y verificar, de
acuerdo con el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental y del Consejo Nacional de Armonizacién Contable, el cumplimiento de las normas
y los procedimientos a ios que debe sujetarse.

Realizar en el momento que se requiera la actualizacion del Sistema de Contabilidad Central y del Sistema Institucional de Gestion Administrativa-
Contable de acuerdo con la informacién reportada por las unidades académicas y administrativas de su competencia, asi como del capitulo de
servicios personales.

Registrar los movimientos contables de las operaciones efectuadas por las unidades académicas y administrativas de su competencia, y dell
capitulo de servicios personales., asi como resguardar y custodiar los libros y la documentacién contable, de acuerdo con las disposiciones en
vigor.

Mantener constante comunicacion con et Departamento de Programacion de Pagos para solventar las aclaraciones referentes a fos movimientos
bancarios que llevan a cabo.

Elaborar y registrar mensualmente la informacion contable que remiten ias dependencias politécnicas en los estados financieros del Instituto, asi
como analizar e interpretar los estados financieros y presentar los informes contables que sefiala la Ley Generai de Contabilidad Gubernamental.

Elaborar formatos financieros para su remision hacia el Sistema Integral de Informacion, el Comité de Control y Desempeiio Institucional, ia
Comisién Interna de Administracion, la Cuenta de la Hacienda Piiblica Federal y el Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica.

Elaborar e integrar la informacién financiera en el ambito de su competencia para remitirla a las Secretarias de Educacién Piblica, Hacienda y
Crédito Publico, Funcién Publica y la Direccion General del IPN,

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE AREAS CENTRALES Y SERVICIOS PERSONALES




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

Asesorar a las unidades académicas y administrativas del Instituto de su competencia, en la interpretacion y aplicacion de las politicas y normas

3 en materia de contabilidad.

10 Participar, en su ambito de competencia, en la atencién de las auditorias realizadas por los 6rganos fiscalizadores internos y externos, tanto a la
Direccion de Recursos Financieros, como a las diversas UAA’s de este Instituto.

1 Elaborar en conjunto con las Divisién de Control y Ejercicio del Presupuesto, conciliaciones entre los registros contables con el ejercicio
presupuestal.

12 Participar, en su ambito de competencia, en la formulacién y los seguimientos de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo y

Operativo Anual.

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como
13 proporcionar, en el ambite de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso ala
Informacion Publica.

14 Atender las demds funciones que se ie confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

INTERNAS: Con las unidades del IPN y divisiones que integran la direccion para el manejo de la informacién financiera y presupuestal.
EXTERNAS: Con SEP, SHCP y Organos Fiscalizadores, para proporcionarles diversos informes financieros.

_—— Y ——————"—
Elija en dénde tiene impacto Ila informacion que maneja el puesto

Caracteristica 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 desempenio del puesto.

Explicar bre te la eleccion de los asp

El puesto cuenta con 9 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 declarar situacion patrimonial. Si

C.PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Economia

Finanzas

Administracion

Contaduria

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos

S S e S

AREA DE EXPERIENCIA

Contabilidad

Administracién Pablica

Auditoria

iii. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No FRECUENCIA: M DENCTA. No
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No
CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS. ACCION, ATRISUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE
DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES. QUE OETERMINA UN AUMENTO EN LA
PROBABILIDAD DE DESARROLLAT ALSUNA ENTEAMEDAD OLES10N
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1

2

3

4

5

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

Selecci las idad. que
corresponderdn a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVOY CALIDAD Nivel de dominio " Nombre de Ia Oapac:'?ad Profesional pi
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Basico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
Bésico Orientacién a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional
OBSERVACIONES: SIEXISTE 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 INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIM]EI‘*}I’O)

CARLOS IVAN ERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

03/03/20

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

I APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

/ /

A OLIVIA MUROZ

' 1 M.B.A. JU
RICARDO ROJAS IBARRA LMOS
SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE AREAS CENTRALES Y SERVICIOS PERSONALES



