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CODIGO DEL PUESTO 11-A00-2-M2C014P-0000140-E-C-1 (011)
°5"°M'“A°:fl’,';'s°% JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL C - DE CARRERA

"ol',::gil?; cl';: UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL
RAMA DE CARGOI Presupuestacion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA —l TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS —I
ghars ool SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
Pl Wl S UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

|[Rep la finalidad o razén iva del p Da ta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para laj

consecucion de la mision y objeti institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
Jillfunciones y el perfil del puesto.

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

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién i un j de actividad
VERBO DE ACCION#COMPLEMENTO*RESULTADO

Y APLICAR LA NORMATIVIDAD QUE EN MATERIA DE PRESUPUESTACION, EMITAN LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS.

COORDINAR LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA REGISTRAR Y CONTROLAR EL PRESUPUESTO ASIGNADO A LAS AREAS DE LA
2 UPN, PARA CUMPLIR CON LO ESTABLECIDO EN LOS LINEAMIENTOS DE LOS CAPITULOS, CONCEPTOS Y PARTIDAS AUTORIZADAS.

EJECUTAR LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS INTERNAS EN CASO DE QUE EXISTA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA, DE LO
3 CONTRARIO INFORMAR LA INSUFICIENCIA DE RECURSOS A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES RELATIVOS A LA OBTENCION DE LOS RECURSOS PRESUPUESTALES ANTE LAS 3
4 DIVERSAS DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO, PARA QUE SE REALICEN EN TIEMPO.

FISCALIZAR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA PARA QUE PUEDA SER OBJETO DE PAGO.

CONTROLAR LA APLICACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS EN LAS UNIDADES UPN DEL D.F., PARA EVALUAR Y PROPONER LA
6 NORMATIVIDAD APLICABLE A LA OPERACION DEL EJERCICIO.

ELABORAR EL ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO, PARA TENER UN MEJOR CONTROL.
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EFECTUAR LA CONCILIACION CORRESPONDIENTE DEL ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO CONTRA LOS REGISTROS
CONTABLES.
8

ELABORAR Fl. ESTADO MENSUAL DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO PARA QUE SIRVA DE BASE EN LA ELABORACION DE LOS
9 INFORMES PROGRAMATICO PRESUPUESTALES.

EVALUAR Y LLEVAR EL CONTROL DE LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO Y ADOPTAR, EN SU CASO, LAS MEDIDAS CORRECTIVAS
ot CONDUCENTES.

DISENAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR E INFORMAR PERIODICAMENTE SOBRE SU GRADO DE AVANCE,
1 PARA PRESENTARLO A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

REALIZAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.

TIPO DE RELAC!ON:L

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
MANTIENE RELACION CON TODAS LAS AREAS DE LA DEPENDENCIA Y CON OTRAS INSTITUCIONES.

Elija en donde tiene imp la i ion que

ja el p

Caracteristica de la
informacion:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Retos y complejidad en el desempeio del puesto.

Explicar brev la eleccion de los asp

EL PUESTO ENFRENTA SITUACIONES NUEVAS QUE REQUIEREN UN PENSAMIENTO ANALITICO, INTERPRETATIVO, EVALUATIVO Y/O CONSTRUCTIVO PARA DESARROLLAR
SOLUCIONES; APOYADO EN POLITICAS Y PRINCIPIOS INSTITUCIONALES CLARAMENTE DEFINIDOS, DIRIGIDOS AL LOGRO DE OBJETIVOS ESPECIFICOS.

NIVEL ACADEMICO TECNICO SUPERIOR O UNIVERSITARIO
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
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Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

FINANZAS

CONTADURIA

CONTADURIA

ECONOMIA

P' ' ‘L‘

MATEMATICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA l | ; CAMBIO DE

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3

| ADMINISTRACION PUBLICA ]
I ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
| CIENCIA DE LOS ORDENADORES |
l ECONOMIA SECTORIAL 1
[ |
l |
I |
l |

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO

] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
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corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

quelf

Nivel de dominio

1

TRABAJO EN EQUIPO

1

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

1

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

1

NEGOCIACION

.t
SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
 |ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

4
MBA. MA. EUG

b SRR 5
A COSTALES GONZALEZ

ESPECIALISTA

LIC. GRISELDA HERRERA MONTIEL

JEFE INMEDIATO

DNOCII CSAU CLDILLO AVALOS

TITULAR D UNIDAD INISTRAy/

P

CP. FRJNM ESCOBAR FARRERA

RHo E}UIVALENTE
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