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que ampare las operaciones efectuadas, para el registro contable
correspondiente.

8. 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.

9. 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 actividades del Departamento vy,
adoptar en su caso, las medidas correctivas conducentes.

11. Disenar el Programa Anual de actividades a desarrollar e informar
periddicamente 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.

Relaciones : o : :
Ambas. Mantiene relacion con todas las areas de la Dependencia y con
Internas y/o PR
otras Instituciones.
Externas

Nombre del Puesto: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios

Objetivo
General del
Puesto

Administrar los recursos materiales, asi como proporcionar los
servicios generales y suministrar los bienes para cumplir con los
requerimientos de los Organos que integran la Universidad Pedagégica
Nacional.

Funciones

4. Verificar los tramites relatlvos a la adqunsucnon de b|e

1. Vigilar y aplicar las politicas y procedimientos para la administracion
de los recursos materiales y la prestacion de los servicios generales
en los Organos que integran la Universidad Pedagégica Nacional.

2. Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de
administracion de almacenes, adquisiciones y servicios.

3. Controlar el suministro de bienes y servicios requeridos por los
Organos de la Universidad, conforme a las necesndm
programadas y con base en el presupuesto aprobado.

5. Supervisar la reparacuon mantenimiento y adaptacnones d&tgs
edificios destinados a las labores de la Institucion para vigilar quesg
realicen conforme a las especificaciones y proyectos pEsioeitivesNER

bienes y a la contratacién de servicios para preseWP&ﬂB‘?«_'\bG
Secretaria Administrativa para su aprobacion. DE ORGANIZACICN
Verificar la asignacion de los espacios necesarios para la guarda y
conservacion de los bienes, asi como de las instalaciones que
requieren de acuerdo con el tipo de material.
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Supervisar la actualizacién de los inventarios de la UPN, para que
los registros sean confiables.

Coordinar el suministro de material y equipo de oficina, asi como de
los servicios generales, para que estos se mantengan controlados.
Supervisar que se proporcione el mantenimiento preventivo y
correctivo del equipo y mobiliario, asi como de las instalaciones en
general de la Universidad, para que se conserven en dptimas
condiciones.

Evaluar y llevar el control de las actividades de la Subdireccion vy,
adoptar en su caso, las medidas correctivas conducentes.

Disenar el Programa Anual de actividades a desarrollar e informar
periédicamente sobre su grado de avance, para presentarlo a la
Secretaria Administrativa.

Realizar las demas funciones que le asigne la Secretaria
Administrativa.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas. Mantiene relacion con todas las areas de la Dependencia y con
otras Instituciones.

Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Adquisiciones

Objetivo Desarrollar los procesos de negociacion, tramitacién, cotizacion y
General del obtencién de bienes y servicios que requiere la UPN, para dar
Puesto cumplimiento a la normatividad vigente.
1. Efectuar las cotizaciones y realizar las compras de bienes vy
contrataciones de servicios en coordinacion con el Departamento
de Servicios, conforme al tipo de adjudicacion de que se trate.
2. Controlar las requisiciones para el tramite de compra o de servicios.
3. Coordinar con el Departamento de Almacén e Inventarios la
recepcion de los materiales y articulos, para que se realice
correctamente.
4. Dirigir y controlar el tramite del pago de servicios, contratados en
Erciones coordinacién con el Departamento de Servicios.
5. Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, para presentarlo a las
e instancias correspondientes.
5 6. Evaluar y llevar el control de las actividades del Departamento vy,
% adoptar en su caso, las medidas correctivas conducentes.
7. Disenar el Programa Anual de actividades a desarrollar e informar
<& periédicamente sobre su grado de avance, para presentarlo a la & &
A Subdireccién de Recursos Materiales. R
N 8. Realizar las demas funciones que le asigne la Subdireccion def
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS Recursos Materiales y Servicios. >
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