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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO N-B00-1-MICO15P-0002152-E-X-R {033}

IN
DENOMINACION DEL| 3¢ e DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE DEPENDENCIAS Y SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS

CARACTERISTICA
QOCUPACIONAL

PUESTO

X Designacidn Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

DELA 3 A
N(:::::fucfo" Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CAnco[ Orlentacién e informacién l
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMBRAMIEN‘I'OI CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTODEL SUPERIOR! 5pce i b1VISION DE REGISTRO Y CONTROL DE OPERACIONES

ADMINISTRATIVA

JERARQUICO
UN'DAD[ Instituto Politécnico Nacional J
Representa (a finaildad o razén iva del p Oa del por qué ese puesto existe y cuil es ¢l resultado o Impacto que aporta
para la [6n de la misién y objetivos institucl Debe ser especifico para el puesto, medible, sicanzable, realista y congruente

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|con las funclones y el perfil del puesto.

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

Atender los requerimientos de informacién de los distintos entes fiscalizadores, asf como dar seguimiento a los acuerdos para el comité de contro! ¥
auditorfa y la comisién interna de administracién,

1l FUNCIONES T i s e o~ -

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué 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 4mbito de su
competencia.

Implantar la integracidn y operacién del sistema de contabilidad del Instituto, difundirlo a las unidades académicas y administrativas de
su competencia {Escuelas, Centros y Unidades del Instituto) 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 los que debe

sujetarse,

Realizar en el momento que se requiera la actualizacién del Sistema de Contabilidad Central y del Sistema Institucional de Gestién
Administrativa- Contable de acuerdo con la informacién reportada por las unidades académicas y administrativas de su competencia,
asi como de los ingresos Excedentes del Instituto.

Registrar los movimientos contables de las operaciones efectuadas por las unidades académicas y administrativas de su competencia, y
de los Ingresos Excedentes, en su caso, asi como resguardar y custodiar los libros ¥y la documentacién contable, de acuerdo con las

disposiciones en vigor.

Mantener constante comunicacién con el Departamento de Programacién de Pagos para solventar las aclaraciones referentes a los
movimientos bancarios que llevan a cabo.

Elaborar y registrar mensualmente la informacién contable que remiten las dependencias politécnicas en los estados financieros del
Instituto, asf como analizar e interpretar los estados financieros y presentar los informes contables que sefiala la Ley General de

Contabilidad Gubernamental.

Elaborar formatos financieros para su remisién hacla el Sistema Integral de Informacidn, el Comité de Control y Desempefio
Institucional, la Comisién Interna de Administracién, la Cuenta de la Hacienda Publica Federal y el Instituto Nacional de Estadistica,

Geografia e Informética.

Elaborar e integrar la informacién financiera en el Ambito de su competencia para remitirla a las Secretarfas de Educacién Publica,
Hacienda y Crédito Pablico, Funcién Publica y la Direccién General del IPN.

Asesorar a las unidades académicas y administrativas del Instituto de su competencia, en la interpretacién y aplicacién de las politicas y.
normas en materia de contabilidad,
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Participar, en su dmbito 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 UA)&\ ‘s de este Instituto.
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- Elaborar en conjunto con las Divisién de Control y Ejercicio del Presupuesto, conciliaciones entre los registros contables con el ejercicio
presupuestal.

2 Participar, en su dmbito 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 ¢argo, asi como

3 proporcionar, en el &mbito de su competencia, 1a informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

Realizar el seguimiento de auditorias de:

% Auditorfa Superior de la Federacién (ASF), Grgano Interno de Control (OIC) y Auditores Externos (AE)), para el desarrollo de las auditorias
que realizan a la Direccién de Recursos Financieros y coadyuvar en la atencién de ob iones determinadas a las UAA s, para el
seguimiento de las recomendaciones y acciones de mejora.

5 Solicitar a las UAA “s y dreas administrativas del Instituto, la informacién que los érganos fiscalizadores (ASF, OICYy AE) requieran para el
desarrollo de sus auditorfas, revisiones y seguimientos.

Dar seguimiento a los acuerdos ¥ recomendaciones emitidas por el Comité de Control y Desempefio Institucional {COCODI) y por la

16 Comisién Interna de Administracién (CIDA), que sean competencia de la Direccién de Recursos Financieros, concentrando y entregando
la informacién y documentacién que permita solventar dichos acuerdos y recomendaciones,

7 Asesorar a las UAA ‘s en la integracion de la informacién y documentacién que serd remitida a los érganos fiscalizadores (ASF, OIC y AE)
para atender las recomendaciones y observaciones determinadas.

18 Dar seguimiento a las revisiones del OIC en materia de acciones de mejora y su implementacién.

Participar en el &mbito de su competencia, en la formulacién y el seguimiento de los programas Estratégico de Desarrolio de Mediano

19 Plazo, Operativo Anualy en los reportes para el Sistema institucional de Informacién (Sistema de Administracién para los Programas de
Mejora (SAPM!).

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

20 proporcionar, en ¢l ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia ¥
Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

21 Atender las demis funciones que se le confieran conforme a su competencia.

V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS J

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

INTERNAS: Con las unidades responsables del instituto para llevar a cabe gestiones correspondientes. EXTERNAS: Con

diversos 6rganos fiscalizadores SEP, SHCP, INEGI, etc.., para atender las solicitudes de informacién.

Elja en dénde tiene impacto ia informacién que maneja el puesto
Caracteristica de I3/, 5 |\EORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
r Puestos subordinados. J r Retos y complejidad en el desempefio del puesto. l
Explicar bre te Ja elecci6n de ios asp
El puesto cuenta con 1 persona operativa de apoyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al legro de objetivos especfficos.
Debe declarar situacién patrimonial Si
C. PERFIL DEL PUESTO

|
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1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

IVEE “CADE“'C°| LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Finanzas
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contadurfa

I EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las éreas generales y &reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIAS ECONOMICAS Contabilidad j
CIENCIA POLITICA Administracién Publica |
CIENCIAS ECONOMICAS Auditoria

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

WDISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No FRECUENCIA: R no DE No

RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAIO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ALCISN, ATRISUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA CQOMEBINACTON DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA
AUMENTO ER 1A PROBASILIDAD DE DESASROLLAR ALSUNA EREERIMEDAD O LESIGN,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico QOrientacion a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo
3
&
5

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
las capacidades que,
corresponderdn a:
m*“""‘xmww ¥ Nivel de dominio | / Nombre de la Capacidad Profesional

(L
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e ————————————————————— e
OBSERVACIONES: S1EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

CP.MARTINA PACHECO CONDE_|

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIAT,
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

q
LIC. ALEJANDRA JAZMIN MEZA VENTURA | —— : —
ESPECIALISTA / TUAF 0 EQUIVALENTE
01/08/23
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
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