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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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CODIGO DEL PUESTO 11-A00-2-M2C014P-0

000126-E-C-O (011)

DE"OM'"“C:,%"E gf:; JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TESORERIA

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL| C - DE CARRERA *I

of

NOMBRE DE LA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

INSTITUCION
RAMA DE CARGOI Recursos financieros ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONESL ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS

UNIDAD

ADMINISTRATIVA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA NACIONAL

|Representa 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 la
ion de la mision y objeti institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
nciones y el perfil del puesto.

S e VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
CUBRIR LOS ROMISOS Y NECESIDADES QU

E LA UNIVERSIDAD GENERE COMO PRODUCTO DE SU DESARROLLO, A TRAVES DE UNA
EFICIENTE GESTION Y CONTROL DE LOS RECURSOS ECONOMICOS.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conj de actividad:

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

IiEALIZAR LA MINISTRACION DEL SUBSIDIO PARA LA UPN ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA
1 CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO.

VERIFICAR LA OPERACION, DEPOSITO, CUSTODIA Y CONTROL DE LOS RECURSOS ECONOMICOS DE LA UNIVERSIDAD, PARA QUE SE
2 AJUSTE A LA NORMATIVIDAD RESPECTIVA.

VERIFICAR LA OPERACION, CONTROL DEL MANEJO DE LAS CUENTAS Y REGISTRO OPORTUNO DE LOS MOVIMIENTOS BANCARIOS, A
3 FIN DE MANTENER SOLVENCIA Y LIQUIDEZ DE LA UPN.

e

COORDINAR, CONTROLAR Y DISTRIBUIR, DE ACUERDO CON LA CALENDARIZACION ESTABLECIDA, EL PAGO DE SUELDOS DEL
4 PERSONAL DE LA UPN.

EVALUAR EL FUNCIONAMIENTO Y CONTROL OPERATIVO DEL FONDO REVOLVENTE, ASi COMO LOS GASTOS POR COMPROBAR, Y
5 VIGILAR QUE LOS ARQUEOS DE CAJA SE EFECTUEN CON LA PERIODICIDAD NECESARIA PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA INSTITUCION.

ESTABLECER LA COORDINACION CON LOS BANCOS, PARA OBTENER LOS SERVICIOS MAS CONVENIENTES A LAS NECESIDADES DE
6 OPERACION DE LA UNIVERSIDAD.

PROPORCIONAR AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD, LA DOCUMENTACION QUE AMPARE LAS OPERACIONES EFECTUADAS, PARA
7 EL REGISTRO CONTABLE CORRESPONDIENTE.
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PRESENTAR LOS INFORMES DIARIOS DE LOS MOVIMIENTOS Y SALDOS DE LAS CUENTAS BANCARIAS, ASI COMO SUPERVISAR QUE SE
TRAMITEN LAS ACLARACIONES Y LA REGULARIZACION DE PARTIDAS EN LAS CONCILIACIONES BANCARIAS.

ELABORAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE LAS CUENTAS QUE SE MANEJAN EN LA UPN, PARA CUMPLIR CON LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS.

10

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

1

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

12

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

=L ACIONES INTERNAS Y/O

TIPO DE RELACION:

AMBAS

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

Caracteristica de la
informacion:

Elija en dénde tiene imp la ion que ja el p

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

Retos y complejidad en el desempeio del puesto.

b
brev

te 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 ADMINISTRACION :
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS FINANZAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 3

CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS ECONOMICAS CONTABILIDAD
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
I

|
|
|
MATEMATICAS |
|
|
|
|

]
o
L
R — ]
=
&
|
]

|
|
|
|
[ CIENCIAS ECONOMICAS
l
|
|

|
I
[
L ECONOMIA SECTORIAL
|
l
L

DICIONES ECIFIC

~ Encaso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA X - CAMBIO DE “
VIAJAR: . [ N I FREC”E"C'A' RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARO ARG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

e ~ Nivel de dominio "Nombre de Ia Capacidad Profesional
==_ 1 TRABAJO EN EQUIPO
ﬁ 1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
T 1 NEGOCIACION
ﬁ 1 PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

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

LIC. GRISELDA HERRERA MONTIEL
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

~
DR. TE@ ESAU CEDILLO AVALOS
TITULAR DE LA BNIDAD ADMINISTRAV

MBA. MA. EUGEMA COSTALES GONZALEZ CP. FRANCIS&S}C{)BAR FAR‘R\BA
ESPECIALISTA DjH o EQ&VALENTE
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